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2- APRESENTACAO DO ORGAO

0 Conselho Regional de AdministragZo do Distrito Federal (CRA/DF),
criado pela Lei n? 4.769, de 9 de setembro de 1965 regulamentada pelo Decreto n? 61.934,
de 22 de dezembro de 1967, com personalidade juridica de direito piblico, é 6rgdo integrante
do Sistema CFA/CRAs com autonomia técnica, administrativa e financeira. Possui sede e foro

na cidade de Brasilia e jurisdigdo em todo o Distrito Federal.

O CRA/DF é 6rgéo de deliberagio coletiva, orientador, disciplinador
e fiscalizador do exercicio da profissdo de Administrador e, nos termos do art. 82 da Lei n?
4.769/65, combinado com o art. 39 do Regulamento aprovado pelo Decreto n? 61.934/67,

tem por finalidades especificas, além das previstas na legislagao vigente, as seguintes:

I - Executar as diretrizes formuladas pelo Conselho Federal de
Administragao;
Il - Fiscalizar, na drea de sua respectiva jurisdicdo, o exercicio da

profissao do Administrador e das organizacdes que explorem as atividades previstas na Lei
n?4.769/65;

I - Organizar e manter o registro dos profissionais e das
organizagoes de que tratam os arts. 14 e 15 da Lei n° 4.769/65, a Lei n2 6.839, de 30 de
outubro de 1980, e Resolugdes Normativas do CFA;

IV - Julgar as infra¢des e impor as penalidades referidas na Lei n®

4.769/65 e legislagdo posterior;

V - Expedir as Carteiras de Identificacao Profissional dos afiliados e

os Alvaras das organizagdes registradas;

VI - Baixar os atos necessarios a fiel observancia e execugao da

legislagdo referente ao exercicio da profissdo do Administrador;

VII - colaborar com os Governos Federal, Distrital, Estadual e
Municipal, bem como com os 6rgdos publicos e as organizagdes privadas, no ambito de
suas finalidades e no propdésito de manter elevado o prestigio profissional dos seus

afiliados;

VIII - celebrar convénios e acordos de cooperagdo técnica,

cientifica e financeira e outros de interesse do CRA/DF;

IX - Dirimir, em primeira instdncia, quaisquer davidas ou

omissdes sobre a aplicagdo da legislagio reguladora do exercicio profissional;
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publica direta ou indireta, de fundagdes, de empresas publicas e privadas, quando

solicitado por quem de direito;

IX' - Designar delegados com func¢des de representagdo para

congressos, simpdsios, convengdes, encontros ou eventos similares;

XII - realizar ou apoiar programas que promovam a ampliagio do

mercado de atua¢do do Administrador e das organizacdes afiliadas;

XII - promover estudos, pesquisas, campanhas de valorizagio
profissional, publicacdes e medidas que objetivem o aperfeigoamento técnico e cultural dos

afiliados.

g URA ORGANIZA CRA-D

0 Conselho Regional de Administragio do Distrito Federal - CRA-DF adota uma
representacdo grafica organizacional que abrange as inter-relagdes, apresentando as linhas
de autoridade, de hierarquia e de responsabilidade do Conselho, com base na demonstracao
visual de seus orgdos internos com suas relagdes hierdrquicas e de autoridade e das
responsabilidades existentes entre si.

Atualmente essa estrutura se divide em trés planos representativos: primeiro, os
orgdos deliberativos Plendrio, Presidéncia e Diretorias, coordenacdes e assessorias); em
segundo, os 6rgdos administrativos com suas atividades meio, e os técnicos, que estio
diretamente ligados a atividade fim (Fiscalizacdo), em terceiro, os 6rgios auxiliares, que
apoiam as atividades meio de fim.

R DO PLANO de CARG I -

O Plano de Classificagdo de Cargos e Saldrios - PCCS é um conjunto de
instrumentos normativos destinados a titular, descrever, especificar, classificar os cargos do
Conselho Regional de Administracio do Distrito Federal, bem como estabelecer a sua

respectiva escala salarial.

E composto de normas de admissio, progressao salarial para os ocupantes de
cargos efetivos, assim considerados aqueles destinados aos empregados contratados até
18.05.2001, nos termos do julgamento, pelo STF, da ADI 1717-6/DF, e aqueles contratados

por meio de concurso ptiblico.

Fazem parte do PCCS do CRA/DF, normas de admissdo, de progressio
salarial, promogdes, enquadramentos, procedimentos para capacitacio e avaliacio de
competéncias e desempenho, e desenvolvimento dos seus talentos, das relagdes do trabalho,

e de desligamentos, considerando a politica de recursos humanos adotada.
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Trata-se de um documento oficial, que devera ser de conhecimento do

Conselho Federal de Administracdo - CFA.

Os empregados do CRA-DF sdo contratados sob o regime da legislagdo
trabalhista, sendo seu vinculo com o 6rgio de natureza contratual empregaticia sob a

regéncia da Consolidagao das Leis do Trabalho.

Os contratos realizados a titulo de cargos comissionados obedecerdo em tudo
o disposto no Artigo 37, 11, da Constitui¢do Federal, e por se tratar de cargos provisorios e
precérios, estardo recepcionados em quadro especifico, seguindo-se as demais orientagoes

legais para sua criagdo, contratagao e exoneragao.

0 momento atual tem exigido das organizagdes agilidade e eficiéncia nos
processos de trabalho e no uso adequado do conhecimento por pessoas motivadas e

comprometidas com os objetivos e metas das organizacdes

Neste viés, o CRA-DF visa desenvolver e dispor de um instrumento que se
baseie em premissas descritas e conceituadas que disponibilizem ferramentas que permitam
o desenvolvimento de agdes para o melhor desempenho de seus empregados e,
consequentemente na consecugio de suas metas, na prestagdo de um servigo de exceléncia

que atenda aos anseios de seu cliente externo, os administradores e a sociedade em geral.

0 cenério de competitividade do atual mercado exige modernas agdes e
estruturas de gestdo, ndo s6 para as instituigoes privadas, mas principalmente as publicas
visando uma gestéo de exceléncia, que passa diretamente pelo desenvolvimento pessoal e

profissional dos seus empregados.

Nesta diregdo busca-se chegar a uma maior produtividade e adequacao, que
permita identificar os pontos de caréncia e exceléncia no guadro de pessoal, apoiado na
legislagio vigente, delineando linhas para um melhor assessoramento as diretorias e
gestores do Conselho Regional de Administracao, com relagdo aos seus empregados,
adotando uma politica de gestdo coerente, de acordo com as habilidades individuais,
valorizando por mérito aqueles que desempenham suas atividades de forma profissional e

dedicada.

O Conselho Regional de Administragio - CRA/DF € uma autarquia
especial, e assim sendo necessario se faz uma resposta rapida e eficaz tanto a conjuntura
externa quanto a contingéncia interna, evitando o engessamento da maquina e/ou até

mesmo acdes repetitivas, morosas e sem criatividade.

Assim, 0 modelo de avaliagio permitira que a administracao reconhega e
identifique as qualidades de seus colaboradores capazes e preparados, diminuindo

injusticas e apadrinhamentos, valorizando a qualificagdo e competéncias individuais de
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acordo com os niveis de cada colaborador dentro do quadro de cargos e fungdes, pat
. e ! IRyt : b e 4Gk
estimular as competéncias essenciais da organizagdo no cumprimento de sua missio e

metas.

Nesse viés necessario a mudanga na forma atual utilizada para avaliagio
de desempenho. O novo modelo deixard de ser unilateral, para ser promovida com
métodos mais modernos e eficientes, tal qual a avaliagio 3602, que avaliarid as

competéncias e permitird o acompanhamento do desempenho de cada empregado.

0 método, também conhecido como feedback 3602, trara ao empregado
uma visdo mais ampla e simultinea de fontes diversificadas, e nio somente de seu
superior hierarquico, como o0 método atual. O empregado poderé ser avaliado por seus
pares, superiores diretos e indiretos, subordinados internos e externos, e terd a

oportunidade de se auto avaliar.

Como resultado final ambos, organizagio e empregado, receberio
informagdes necessarias para a rdpida identificacdo dos pontos fortes e dos pontos fracos
que precisam de ajustes, contribuindo para promover melhoria e capacitagdo tanto

individual quanto organizacional.

Estdo incluidos no plano todos os cargos e fungdes em vigor, criados por meio

de Resolugdo a partir de janeiro de 2021.

5 - OBIETIVOS

O Plano de Classificagdo de Cargos e Salarios - PCCS possui dentre varios
objetivos o de promover de forma qualitativa e quantitativa, verticalmente, os
profissionais que fazem parte do quadro de empregados do CRA/DF, delimitando
descrigdes, especificagdes e responsabilidades por ocupantes em seus respectivos cargos
ocupados, bem como estabelecer a sua respectiva escala salarial, composta por grupos
hierarquicos, faixas e niveis salariais, visa manter o equilibrio salarial interno e externo,

observando, prioritariamente a situacio econdmico financeira do CRA-DF.

0 sistema de Gestdo de Desempenho a ser utilizado, sera para conhecer,
pelo método de avaliagdo por objetivos e metas o comportamento funcional de seus
empregados, propondo, se for o caso correcdes nas execucdes de suas tarefas, e/ou

sugerindo ao CRA-DF, participagies em programas de treinamento e desenvolvimento,

privilegiando o mérito dos empregados.
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Busca-se uma andlise detalhada do que a equipe estd produzindo (e de
que forma) é fundamental para alcangar as metas e fornecer ao setor de recursos

humanos dados importantes sobre a atuagdo de cada profissional, subsidiando decisdes

importantes junto aos gestores.

Este Plano é composto por um elenco de cargos direcionados aos ocupantes
que irdo desempenhar as atividades fins e meios do CRA-DF, alguns com a adocéo da cultura
de cargos amplos e enriquecidos com tarefas baseadas nas complexidades existentes e
delineados com base em suas atividades especificas de acordo com o nivel médio ou superior,
que se relacionam a missdo e propésitos do Conselho, incluidos os contratados por meio de
concurso publico, e aqueles contratados em data anterior a 18.05.2001, quando da

publicaciio julgamento da ADI 171-6.

Os cargos efetivos que fazem parte do elenco de cargos do CRA-DF, estdo
descritos considerando a descriio suméria e analitica de cada um, as respectivas

complexidades e requisitos minimos exigidos para o ingresso no respectivo cargo.

O contrato dos empregados, tanto de nivel médio, quanto de nivel
superior, enquadrados no Plano de Classificacdo de Cargos e Saldrios do CRA/DF, é de 40
horas semanais sob o regime de dedicagdo exclusiva, salvo os contratos de trabalho

anteriores a 2003.

Os empregados atuais, cujos cargos efetivos, se encontrem qualificados
como em extingéo, serdo mantidos em seus cargos conforme regulamentagéo propria, e seus

cargos nao constarao de futuros concursos ptblicos.

0 Plano de Classificacdo de Cargos e Saldrios do Conselho Regional de
Administragio do Distrito Federal - CRA/DF é composto por cargos de niveis médio (CNM)
e superior (CNS), do quadro efetivo, bem como suas respectivas fungdes ( FCNS), e planilha
contendo os cargos denominados de confianga, ( CCNS) ou cargos em comissao, que sao
aqueles de livre contratagdo e exoneragdo, nos exatos termos do Art. 37, Il, CF/88, que
poderio ser desligados a qualquer tempo, distribuidos hierarquicamente segundo os seus
niveis de requisitos para provimento, exigéncias, complexidades e responsabilidades

direcionadas aos ocupantes dos mesmos, observadas os limites legais de contratagao.

Os ocupantes dos Cargos em Comissdo (CC), em hipétese alguma,

participario do sistema de promog3o, seja vertical ou horizontal.
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Os cargos em comissdo estdo descritos, considerando as suas atribuic
ey : ; : . O e :
poderdo, a critério da diretoria, ser remanejado para outras coordenacdes, de acordo com a --._3%-

necessidade do CRA-DF e suas metas estipuladas.

As funcdes de confiangas ou os cargos comissionados a serem
preenchidos por servidores efetivos, destinam-se a atribuigdes de chefia, direcio e

assessoramento. (Art. 37, V da CF).

O elenco de cargos efetivos, terd apenas dois niveis de cargos, assim
considerados no PCCS, cargos de nivel médio (CNM), e cargos de nivel superior ( CNS),

estando em extin¢do o cargo de nivel fundamental.

D A coM
= C tenci
Sdo procedimentos normativos que regulamentam e disciplinam o
critério para as avaliagbes de competéncia que permitam nio s a avaliacio de habilidades e
competéncias mais premiar o desempenho funcional efetivo do empregado, quando
constatado a sua eficdcia, dedicagao, ética e profissionalismo, por intermédio do instrumento

de avaliagdo 3602, conforme as novas regras.

Dentre os objetivos desta alteragido no PCCS, est4 a estruturacio de seus
quadros de forma a alcangar a melhor produtividade e exceléncia de seus empregados,
adequando-os com o perfil de suas avaliagdes, facilitando o entendimento do que é esperado

de cada colaborador com base na descrigdo de suas atividades e do cargo que ocupa.

Este sistema visa estabelecer metas e conquistas por setores, com base nos
objetivos gerais da organizagio, criando ferramentas que permitam e facilitem a sua
utilizagdo, em beneficio dos empregados como profissionais e da instituicao como um todo.
0 procedimento passara de um processo unilateral, onde somente as chefias aval iavam, para

um plano onde sera necessario avaliar e ser avaliado.

Visa ainda, elaborar planos de agio para aqueles que apresentem
continuamente baixo aproveitamento, promovendo no dmbito de sua dificuldade uma

melhor capacitacéo.

Assim, cada empregado serd avaliado e avaliard o superior hierarquico,
dentro do seu grupo, os Coordenadores a assessores serdo avaliados por seus coordenados
e por todas as diretorias com as quais se relacionem de forma direta ou indireta, de acordo
com o organograma do 6rgao, adotando-se o critério de ciéncia do avaliado conforme

disposto no Anexo I.
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O Conselho Regional de Administragdo do Distrito Federal - CRA/DF
podera promover anualmente, um percentual equivalente a 30% (trinta por cento), do seu
quadro de pessoal efetivo, de acordo com as notas maximas recebidas pelos empregados em
suas avaliagdes por mérito, observando os limites disponiveis dos recursos orcamentarios

em cada exercicio.

Os empregados contemplados na avaliagdo por mérito, com a média
maxima decrescente da avaliagio até o niimero correspondente ao percentual de 30% (trinta
por cento) de seu quadro efetivo, receberdo o acréscimo de um nivel salarial anual, dentro
da escala salarial aprovada pela Diretoria Colegiada do Conselho Regional de Administragao
do Distrito Federal - CRA/DF.

A nota de corte sera 70 (setenta).

A nota final seré estabelecida pela média aritmética simples, excluidas a

menor e a maior nota.

0s empregados que, no decorrer do ano anterior 2o da avaliagao, forem
advertidos formalmente 1 (uma), ou mais vezes, ndo participardo da avaliacao do ano

seguinte aquele da adverténcia.

O critério de desempate serd, primeiramente o da idade, e permanecendo
o0 empate o da antiguidade do contrato de trabalho, contado a partir da dada de assinatura

da CTPS.

As avaliacdes de que trata o parégrafo anterior, serdo realizadas no més de

maio de cada ano, observando os critérios ja estabelecidos no item 2 deste documento.

Em cumprimento ao disposto na Portaria n® 02, de 25/05/2006/ MTE, a
promogdo por antiguidade, obedecerd o que segue: a) quando das avaliagdes por
antiguidade, que ocorrerd em anos alternados, ano sim, ano ndo, serdo excluidos os
empregados que no mesmo ano tiverem o beneficio por merecimento; b) participarao os
empregados mais antigos, por idade c) dos mais antigos, excluidos aqueles que receberam a
promogio por mérito, serao contemplados 20% (vinte por cento) dentre os participantes
por antiguidade para cada ano em que a avaliagao ocorrer; ¢) poderdo participar do processo
de progressdo por antiguidade aqueles empregados cujo tempo de servico seja igual ou
superior a 10 (dez) anos; d) Seré contemplado o empregado mais velho em idade; e) em
havendo empate serd contemplado o que tiver maior tempo de registro na carteira de
trabalho CTPS; d) o empregado que obteve a promogao por antiguidade em um ano nao

participara do processo, por antiguidade, no ano seguinte em que ocorrer a avaliagao.
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7- TOS UTIL 0S

7.1 - Classificacao dos Cargos

Os cargos que compdem o elenco do Plano de Classificagdo de Cargos e Salrios
- PCCS do Conselho Regional de Administracio do Distrito Federal - CRA/DF foram agrupados
por grupos hierdrquicos (GH), que guardam entre si, idéntico nivel de complexidade,
responsabilidade e requisitos exigidos para provimento e promogio, no desenvolvimento de

tarefas estabelecidas.

7.2 - Grupo Hierarguico

Considera-se o agrupamento de cargos que contém valores relativos
aproximados, ao qual estdo inseridos em um grupo e em uma tnica faixa salarial, composta de

niveis salariais as quais poderao ser alocados.

7.3 - Cargo
Conjunto de atividades de natureza semelhante e graus de dificuldade

diferenciados, escalonados por grupo hierarquicos e niveis salariais pertinentes.

Cargo Efetivo - é aquele ocupado por empregado contratado até 18.05.2001,

aqueles aprovados em concurso publico de provas, ou de provas e titulos posteriores.

Cargo Comissionade - sdo aqueles destinados ao livre provimento e
exoneracao, de carater provisério, (Art. 37, 11, V CF), destinando-se apenas as atribuicoes de

diregdo, chefia e assessoramento, podendo recair ou ndo em empregado de contratacio efetiva.

Os Cargos em Comissdo até o percentual de 50% (cinquenta) por cento, devem
ser preenchidos por empregados efetivos nos casos, condicdes e percentuais minimos

previstos em Resolucéo.

Funcdo de Confianca é aquela que contempla exclusivamente os empregados
efetivos, nos seus respectivos niveis (médio ou superior) correspondentes a lideranga, chefia,

coordenagdo, assisténcia e assessoramento.

7.4 - Niv arial Escalonado

Representa o patamar de escalonamento do cargo em fungdo do grau de
dificuldade e exigéncia de conhecimentos especificos. Cada nivel corresponde a um salério
especifico. E a designagdo numeérica de cada um dos valores que fazem parte da escala salarial
do PCCS do CRA/DF.
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Sdo os valores salariais disponibilizados em niveis salariais, fixados para

ingresso e/ou progressao salarial de cada empregado no PCCS do CRA/DF.,
7.6- _ Faixa Salarial

E o conjunto de niveis salariais aprovados e fixados pelo CRA/DF, para cada

grupamento de cargos, alocados em um mesmo grupo hierarquico.
7.7 Da progressio Funcional

Concorrem a progressdo todos os empregados efetivos que estiverem em
atividade dentro da escala de niveis, de acordo com os resultados das avaliagdes anuais. E a
mudanca de categoria dentro do nivel.

oe a 1

Concorrem ao enquadramento funcional tio somente os empregados de nivel
médio (CNM) dentro do limite estabelecidos na faixa salarial de seu quadro funcional e desde
que cumpridas as exigéncias do cargo a que concorrem.

Os objetivos da estrutura salarial sao:
Compor um esquema de remuneracao, distribuido em niveis em cada cargo,
capaz de atrair e manter pessoal qualificado e estimulado para as diversas posi¢oes do
CRA/DF, além de oferecer ao empregado perspectivas de progressao salarial em

concordancia com a sua capacidade/habilidade, no limite de sua faixa salarial.

8.1 Divisdo da Estrutura Salarial

0 PCCS prevé a composigdo dos cargos em niveis. A Escala Salarial foi
composta com base nos valores dos salarios atuais e, partindo destes, estruturou-se um
percentual nos Inter niveis de 1,5% (um, virgula cinco por cento), aplicada tdo somente aos

empregados do quadro efetivo. Cada nivel corresponde a um salério especifico.

0 trabalho na organizagdo resulta da intengdo das pessoas em realizar
determinada atividade e da possibilidade de obterem algo como retorno.

Um dos instrumentos utilizados para avaliar se o produto desta relagao, custo
X beneficio, é satisfatério para o individuo e para a organizacdo, é a Avaliagdo de
competéncias que possibilitara avaliar o desempenho no trabalho, implica conhecer o
comportamento préprio de cada individuo, o trabalho a ser realizado e o ambiente
organizacional onde essas agdes se passam, de forma a orientar seu desenvolvimento de
acordo com as metas setoriais e de conjunto a serem alcangadas.
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O quadro a seguir mostra a equivaléncia dos cargos atuais para os cargos
propostos no novo PCCS, com as respectivas faixas salariais, visando o enquadramento dos

atuais empregados.

Serd permitida a progressao de cargos de nivel médio, dentro de cada um de seus
niveis especificos, desde que o empregado cumpra as exigéncias legais do cargo para o qual

ocorrera a mudanca.

9.1 - ELENCO DE CARGOS DO PCCS DO CRA/DF

~ camcos [ NVELDO | FAIKASALARIAL
RS el i1l |
E; [ty Ca‘lrgo em exti-n(;éo
Agente Operacional Fundamental 1a90 01
Anexo |
Técnico Administrativo Médio 01a90 08
Técnico em Contabilidade Médio Anexo 11 01
Assistente Administrativo Médio 06
Assistente de Diretoria Médio 04
Tecnélogo em GP Superior 01a90 02
Anexo III
Administrador Superior 10
Administrador Fiscal Superior 01a90 06
Advogado Superior Anexo IV 02
Contador Superior 02
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Considerando as adaptagbes que da a nova gestdo e tendo em vista o
acompanhamento da cultura, dos valores e da prépria missdo do Conselho Regional de
Administragdo do Distrito Federal - CRA/DF, o atual cargo efetivo de Agente Operacional,
constantes do Plano de Classificacdo de Cargos e Saldrios - PCCS se encontra em estado de

extintos, por meio de regulamento préprio conforme disposi¢ao legal.

Os atuais cargos e seus ocupantes serdo mantidos até sua vacéncia, e nesse
intersticio terdo todos os direitos e deveres especificos dos cargos conforme seus

correspondentes na tabela de salarios atual.

Situagbes idénticas aos direitos trabalhistas e clausulas ajustadas em Acordo

Coletivo de Trabalho serdo asseguradas a cada um de seus ocupantes.

Sao extintos os seguintes cargos de nivel superior (CCNS), da Tabela Il, que trata
dos Cargos Comissionados: Superintendente, Assessor Especial da Presidéncia; Assessor de
Comunicagdo Social; Assessor Juridico; Coordenador Administrativo e Financeiro; Coordenador
cle Contabilidade; Coordenador de Desenvolvimento Profissional; Coordenador de Fiscalizagdo;

Coordenador de Relagdes Institucionais.

- C CA S

0 Plano de Classificacdo de Cargos e Salarios do Conselho Regional de
Administracdo do Distrito Federal - CRA/DF prevé a nomeagao de empregado indicado pela
Diretoria Colegiada, para ocupar em carater temporario, concomitante ao cargo efetivo que
exerce, Funcio de Confianga ou Cargo Comissionado, e se ndo pertencer ao quadro efetivo
do Conselho, Cargo Comissionado, este de livre contratagdo e exoneragdo, observando a

quantidade de vagas aprovadas e disponiveis para tais fins.

Os valores das gratificagoes a serem pagos aos legitimos ocupantes de cargo
efetivo sera, além de seu saldrio, o percentual equivalente a 50% (cinquenta por cento), para
as fungdes de confianca de coordenadorias e assistentes, (CCNS), e de 30% (trinta por cento)
para as funcdes de confianga de assessorias, do total constante da Tabela de Salarios
aprovada para os contratados nos Cargos Comissionados, os quais receberdo o valor

integral, conforme constante do Anexo I1.

As contratagdes para os casos citados no paragrafo anterior, de livre
nomeacao e exoneracio, sio de competéncia exclusiva do Presidente do Conselho Regional

de Administragdo do Distrito Federal - CRA/DF.
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CARGOS COMISSIONADOS
(Art. 37, 11/CF)

~ Coordenador Geral “ a1 R$7.00000 |  CCNS
Assessor da Presidéncia 02 R$ 7.000,00 CCNS
Assistente de Comunicac¢io 01 R$ 3.000,00 CCNS
Assessor de Diretoria 03 R$ 3.500,00 CCNS
Coordenador de Area 06 R$ 5.000,00 CCNS
Tecndlogo em Gestdo Publica 01 R$ 3.500,00 CCNS
Assistente da Presidéncia 03 R$ 3.050,00 CCNM
Assistente de Informdtica 01 R$ 2.500,00 CCNM
Assistente de Midias Sociais 01 R$2.500,00 CCNM
Supervisor de Informatica 01 R$ 3.500,00 CCNS

FUNCOES DE CONFIANCA DE NIVEL SUPERIOR E MEDIO

nagio R | B Quantitativo | F
| | am »
Coordenador Geral 105 7 0'1
Assessor da Presidéncia 01 R$3.500,00 FCNS
Coordenador de Contabilidade 01 R$ 2.500,00 FCNS
Coordenador Jurfdico 01 R$ 2.500,00 FCNS
Coordenador de Fiscalizagdo 01 R$ 2.500,00 FCNS
Coordenador de Registro e Cadastro 01 R$ 2.500,00 FCNS
Coordenador de drea 03 R$ 2.500,00 FCNS
L"
Assistente Administrativo 01 R$1.051,00 FCNM —
£
‘bD
<
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11 - ESCALA SALARIAL VERTICAL

0 Plano de Classificagdo de Cargos e Salarios - PCCS, do Conselho
Regional de Administragdo do Distrito Federal - CRA/DF, é contemplado com uma Escala
Salarial que possui 60 (sessenta) niveis aplicaveis aos cargos. Anexo |

E parte integrante do PCCS, e aplicivel apenas aos empregados que
ocupam cargos efetivos na estrutura do Plano de Cargos e Salarios.

Os valores constantes da Escala Salarial, s6 poderdo ser reajustados
anualmente, e no més em que ocorra a data base da categoria, de acordo com o indice de
reajuste aprovado pela Diretoria do CRA/DF, no Acordo Coletivo de Trabalho.
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ESCOLARIDADE

IV E AMENT.
Cargo em extincao

ATIVIDADES DE NiVEL MEDIO

TIVIDADE D L

>~
vy
(1]
=
‘Bb
U
a.
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DESCRICAO DO CARGO

] Bl ‘4,"“}::: '.;:E;,u.; L IR f (S

CARGO EFETIVO: AGENTE OPERACIONAL

Descrigdo Sumaria

Responsabilizar-se pelo cumprimento das atividades de limpeza e servicos em geral, atuando de
forma a acompanhar os servigos terceirizados de auxiliar de servigos gerais, bem como manter a
limpeza e higiene das instalacdes de CRA-DF.

Descrig2zo Analitica

Promover a limpeza e higienizagédo das instalacoes do CRA-DF;

Manter a limpeza e higienizagio da copa e cozinha.

Fazer e servir o café e dgua;

Relacionar, conferir e prestar contas do material necessario utilizado na cozinha e —

destinado a limpeza e manutengdo da higiene do CRA-DF.

e Fazer os pedidos de 4gua e encaminhar ao setor competente para sua aquisicao,
controlar a aquisigao e o material.

e Coordenar o servico dos terceirizados, quando das reunides plenarias;
Colaborar nos eventos do CRA-DF, quando convocada, sendo de sua responsabilidade
preparar o café e servir dgua quando néo servidos por terceirizados;

e Outras tarefas compativeis com a natureza do cargo, que lhe forem solicitadas.

Requisitos para provimento do cargo:

e Possuir diploma, devidamente registrado, de conclusdo de nivel fundamental em
institui¢do de ensino reconhecida pelo MEC;

e Experiéncia minima de dois anos em atividades relacionadas ao cargo;

Carga horaria de trabalho
® 40 horas semanais

DESCRICAO DO CARGO

. L4 o K]

| ATIVIDADES DE NiVEL MEDIO

CARGO EFETIVO: TECNICO ADMINISTRATIVO

Descrigao Sumaria-

Executar as atividades pertinentes aos servigos de apoio administrativo, operacional e técnico, sob
orientagio da coordenacdo da Coordenadoria Geral, da Presidéncia, ou das Diretorias

Descrigéo Analitica

e Auxiliar na realizagdo de atividades de apoio técnico administrativo, tais como
ligacoes telefonicas, controlando ligagoes locais e interurbanas, preparando
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relatorios estatisticos, anotar recados de forma a dar prosseguimentos nas.
atividades do Conselho;

e Atender ao piblico externo, passar informagcdes gerais e especificas do setor alocado,
tais como: cancelamento de pessoa fisica e juridica, parcelamentos de débitos,
protocolo de correspondéncias recebidas e expedidas do setor, emissido de
certiddes, alvaris e carteirinhas, pedidos e andamento nos processos de
cancelamentos e registros, tanto na sede do CRA-DF quanto no CRA itinerante;

» Executar servicos de reprografia, organizar processos e arquivar documentos em
geral, emitir boletos de anuidades e taxas;

* Realizar o controle de entrada e saida de pessoas junto a recepg¢io do Conselho,
registrar quando necessdrios dados pessoais, hordrios, prestar informacdes
solicitadas pelos visitantes, orientar e /ou encaminhar aos locais e/ou reas afins;

® Organizar e classificar toda a documentagdo interna que tramita entre as dreas,
cadastrando quando necessario, arquivar documentos com base no sistema
implantado, auxiliar no levantamento de dados a diversos assuntos do Conselho,
emitir relatérios a fim de serem utilizados pelas diversas unidades do Conselho;
Detectar problemas e necessidades do sistema em uso, notificando a coordenagio;

e Instruir e montar processos para fiscalizar pessoas fisicas e juridicas de interesse do
Conselho;

® Proceder a leitura e acompanhamento dos editais publicados referente a concursos
publicos e editais de licitagdes;

* Acompanhar na junta comercial o registro das empresas com objeto social que
desempenhem atividade privativa da drea da administragio;

® Instruir e montar processos de pagamentos, com base em diretrizes superiores, para
aquisicédo de materiais, equipamentos /servigos e atendimento dos fornecedores;

* Acompanhar andamento dos contratos, desde a execugdo, examinando processos de
pagamentos, conferindo valores, cldusulas contratuais, vencimentos e suas
publicactes;

Classificar documentos a serem contabilizados;

Emitir relatérios a fim de serem utilizados pelas diversas unidades do Conselho;
Executar a atividades fora da sede do CRA-DF, como visitas as universidades, 6rgio
publicos, participacdo nos eventos.

e Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo, que lhe forem
solicitadas

Requisitos para provimento do cargo:
e Possuir diploma de conclusado de curso de nivel médio.
» Experiéncia minima de dois anos em atividades correlatas;
* Conhecimento em informdtica (programas Windows, Word, Excel, e nog¢des gerais de
utilizagdo de internet;

Carga horaria de trabalho
e 40 horas semanais
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DESCRICAO DO CARGO E/OU FUNCAO

&l ﬁ TR NWL MEDIO

NICO EM CONTABILIDADE

Descrigao Sumdria

L Executar as atividades pertinentes aos servigos de apoio contdbil/financeiro/administrativo,

operacional e técnico, sob orientagdo da Diretoria de Administragdo e Finangas e Coordenadoria de
Contabilidade.

Descrigao Analitica

e Auxiliar na realizagdo de atividades de apoio ao setor de contabilidade e
financeiro, preparando relatérios estatisticos, e folhas de pagamento de forma a dar
prosseguimentos nas atividades do Conselho;

. Executar servigos de reprografia, organizar processos e arquivar documentos i
relacionados ao Setor de Contabilidade e finangas;
e Organizar e classificar toda a documentagdo interna que tramita entre as areas,

cadastrando quando necessério, arquivar documentos com base no sistema implantado,
auxiliar no levantamento de dados em assuntos contabeis e financeiros, emitir relatorios
a fim de serem utilizados pelas diversas unidades do Conselho;

e Detectar, se houver problemas e necessidades do sistema em uso, notificando a

coordenagao;

e Controle e conciliagdo dos encargos sociais e trabalhistas

. Executar servicos de conciliagdo bancaria, baixa de pagamentos via bancos,
contabilizacdo de receita e despesas

e Instruir e montar processos de pagamentos, com base em diretrizes superiores,
para aquisi¢do de materiais, equipamentos /servigos e atendimento dos fornecedores;

. Acompanhar andamento dos contratos, desde a execugdo, examinando processos
de pagamentos, conferindo valores, clausulas contratuais, vencimentos e suas
publicagoes;

e (lassificar documentos a serem contabilizados;

e Emitir relatérios contébeis e financeiros, a fim de serem utilizados pelas diversas \ss

unidades do Conselho;
e [Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo, que lhe forem
solicitadas.

Requisitos para provimento do cargo:
e Possuir diploma de nivel médio e curso técnico de contabilidade e registro no
Conselho de Classe.
» Experiéncia minima de dois anos em atividades correlatas;
» Conhecimento em informética (programas Windows, Word, Excel, e nogdes gerais de
utilizagdo de internet;

Carga hordria de trabalho
. 40 horas semanais
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DESCRICAO DO CARGO

e
—

| ATIVIDADES DE Ni

ELMEDIO
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O EFETIVO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Descri¢ao Sumaria-

Executar as atividades pertinentes aos servicos de apoio administrativo, operacional e técnico, sob
orientacado da coordenacio, da Coordenadoria Geral e/ou da Presidéncia.

Descricdo Analitica

Auxiliar na realizacdo de atividades de apoio administrativo, tais como ligacdes
telefonicas, controlando ligagdes locais e interurbanas, preparando relatérios
estatisticos, anotar os recados e requerimentos externos de forma a dar
prosseguimentos nas atividades do Conselho;

e Atender ao publico externo e interno, passar informagdes gerais e especificas do
setor alocado, tais como: informagdo a respeito de processos de cancelamento de
pessoa fisica e juridica e de fiscalizagdo, parcelamentos de débitos, protocolo de
correspondéncias recebidas e expedidas do setor, emissdo de certiddes, alvaras e
carteirinhas, pedidos e andamento nos processos de cancelamentos e registros,
tanto na sede do CRA-DF, quanto no CRA itinerante;

* Executar servicos de reprografia, organizar processos e arquivar documentos em
geral, emitir boletos de anuidades e taxas em geral;

* Realizar o controle de entrada e saida de pessoas junto a recepg¢do do Conselho,
registrar quando necessarios dados pessoais, horarios, prestar informacdes
solicitadas pelos visitantes, orientar e/ou encaminhar aos locais e/ou areas afins;

® Organizar e classificar toda a documentacdo interna que tramita entre as areas,
cadastrando quando necessédrio, arquivar documentos com base no sistema
implantado, auxiliar no levantamento de dados a diversos assuntos do Conselho,
emitir relatérios a fim de serem utilizados pelas diversas unidades do Conselho;

Detectar problemas e necessidades do sistema em uso, notificando a coordenacio;

e Instruir e montar processos para fiscalizar pessoas fisicas e juridicas de interesse do
Conselho;

® Instruir e montar processos administrativos, com base em diretrizes superiores,
para aquisicdo de materiais, equipamentos /servicos e atendimento dos
fornecedores;

Emitir relatérios a fim de serem utilizados pelas diversas unidades do Conselho;
Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo, que lhe forem
solicitadas.

* Executar a atividades fora da sede do CRA-DF, como visitas as universidades, 6rgio

publicos, participacdo nos eventos.

Requisitos para provimento do cargo:
® Possuir diploma de conclusdo de curso de nivel médio, registrado no MEC.
* Experiéncia minima de dois anos em atividades correlatas;
¢ Conhecimento em informatica (programas Windows, Word, Excel, e nogdes gerais de
utilizacdo de internet.

Carga horaria de trabalho
e 40 horas semanais
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DESCRICAO DO CARGO E/OU FUNCAO
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CARGO EM COMISSAQ: ASSISTENTE de DIRETORIA

[
Descrigdo Sumaria

Executar as atividades pertinentes aos servicos de assisténcia administrativa e operacional sob
orientagdo da chefia imediata do setor de lotacdo, da Presidéncia, ou da Coordenadoria Geral.

Descricao Analitica

s Executar os trabalhos ou atividades do setor; mantendo--se esclarecido e atualizado
sobre a aplicagdo de leis, normas e regulamentos referentes a administragéo geral e especifica
bem como prestar informagio e orientar no dmbito da unidade os clientes externos e internos;

s Assistir a chefia no levantamento dos servigos administrativos da unidade; executar
atividades de complexidade mediana tais como: estudo e andlise de processo de registro e
cancelamentos ou especifico do setor de lotagdo, bem como acompanhar sua tramitacao;

s Participar da elaboragio de projetos referentes a melhoria dos servigos do setor ou
da instituicdo;

» Redigir atos administrativos e documentos da unidade; expedir documentos e
verificar suas transcrigdes; manter contatos internos ou externos para discutir ou estudar
assuntos relacionados com outros setores e problemas de natureza técnica, legal ou financeira
gue sejam de interesse da do setor;

e Controlar o material de consumo e permanente da unidade e providenciar sua
reposicao;

* Organizar material de consulta da unidade, tais como: leis, regulamentos, manuais,
livros e outros documentos; organizar e manter arquivos e ficharios da unidade;

» Planejar, propor e executar atividades de complexidade mediana relativa a
administracio de RH, financeira e orcamentéria de acordo com a diretoria de lotacao;

» Participar, mediante supervisdo e orientagdo dos trabalhos de ocorréncias ou
tomada de pregos para a aquisi¢ao de material, redigindo atas, termos de ajuste e contratos
correspondentes;

* Minutar contratos para fornecimento de material; auxiliar a chefia em assuntos de
sua competéncia; digitar, reproduzir em cépia, e digitalizar documentos da unidade;

+ Auxiliar a chefia no controle da frequéncia e escala de férias do pessoal da unidade;

» Manter registro e controle do patriménio do Setor de lotagdo;

» Providenciar levantamento de dados administrativos e estatisticos; participar direta
ou indiretamente de servigos relacionados aos eventos da instituigao;

» Assistir, com supervisdo os processos de registro e visitas as faculdades dentro das
metas estabelecidas pelo CRA-DF, desenvolvendo outras tarefas da mesma natureza e nivel de
dificuldade.

Requisitos para provimento do cargo

¢ Possuir diploma de conclusae de curso de nivel médio registrado no MEC;
» Possuir experiéncia de no minimo dois anos em atividades correlatas;
» Conhecimento em informatica (programas Windows, Word, Excel, programas
préprios utilizados no CRA-DF)
Carga horéria

. 40 horas semanais

CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAC DO DISTRITO FEDERAL
SAUS Quadra 6, Bloco K, Ed. Belvedere, Térreo - Asa Sul - Brasilia/DF
CEP; 70070-915 | (61)4009-3333 | 4009-3334
sistemacradf.com.br | www.cradf.org.br | facebook.com/cradi

Pagina 2 2



Plano de Classificacdo de Cargos e Salarios do CRA-DF

DESCRICAO DO CARGO

IE ATIVIDADES DE NivELsm:flkmga B
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CARGO EFETIVO: ADMINISTRADOR

Descri¢do Sumaria

Planejar, gerenciar, coordenar, organizar e supervisionar as atividades das unidades do Conselho,
assegurando que todas as tarefas executadas estejam em conformidade aos procedimentos e politicas
estabelecidas pelo Conselho Regional e das normas legais e dentro dos prazos estabelecidos pelo
CRA/DF, de acordo com a drea de designacio dentro das respectivas diretorias.

Descricdo Analitica

. Participar das atividades relacionadas com o planejamento estratégico do CRA/DF,
levantando e analisando as informacdes relevantes, visando contribuir para a elaboracao
de planos de agiio que levem o Conselho a atingir seus objetivos;

e Garantir a execugdo das atividades do Conselho, por meio da correta utilizacao dos
recursos existentes;

e Supervisionar a operacionalizagio das atividades sob sua responsabilidade;

. Assessorar a Diretoria Executiva em assuntos ligados 4 sua 4rea de atuacao;

. Realizar e orientar as atividades relacionadas a suprimentos de materiais,

analisando as necessidades, controlando o nivel de estoque, entrada e saida de materiais
e programagcdo de compras, objetivando suprir as necessidades do Conselho:

* Analisar a estrutura organizacional, métodos e procedimentos de trabalho do CRA/DF,
avaliando as necessidades de movimentacio e redimensionamento de pessoal em cada
drea, levantando e avaliando rotinas, fluxos, sistemas administrativos e apresentando
solugdes para a racionalizagdo e otimizagio dos trabalhos realizados;

* Avaliar, instruir expedientes e emitir pareceres e relatérios técnicos:

Orientar e controlar a realizagio de procedimentos técnicos e administrativos;
Acompanhar orcamentos das diversas 4reas do CRA/DF, as diferencas entre o real e o
orcado, detectando as causas das mesmas a fim de apurar as disponibilidades reais
existentes;

* Propor e coordenar a implantagdo de planos, programas e servicos no ambito do
CRA/DF;

* Desenvolver e atualizar manuais de normas e procedimentos, analisando as
necessidades, visando a realizacdo dos objetivos de cada 4rea do Conselho;

* Proporasimplificacao e/ou racionalizagio do trabalho no &mbito da sua 4rea de atuagéo;

Estabelecer programas de pesquisa e atualizagio de novos procedimentos para a sua
area de atuagdo, bem como desenvolver projetos voltados para a melhoria da qualidade
dos servicos;

¢ Identificar necessidade de treinamento, considerando as acoes realizadas e o desejavel
para o Conselho;

* Orientar a realizacio de atividades relacionadas a cursos, palestras e seminérios;

Supervisionar atividades de contratagdo de pessoal;
Conduzir processos de recrutamento de candidatos a estdgio e acompanhar
administrativamente esses contratos;

* Elaborar, desenvolver e executar projetos ou programas de trabalho, normas, rotinas,
pareceres, instrucdes e regulamentos, orientando o seu detalhamento,
acompanhamento e controlando o desenvolvimento e execugio de atividades e
analisando os resultados obtidos;
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Plano de Classificacdo de Cargos e Salarios do CRA-DF

Capacitar e/ou orientar a clientela na implantagdo de trabalhos administrativos e/ou
técnicos; '

Preparar processos de fiscalizagdo objetivando o encaminhamento dos mesmos aos
relatores;

Apurar denincias e representagdes, coletando documentos que comprovem as
irregularidades apontadas e preparar notificacoes;

Elaborar relatdrios, e fornecer informagdes sobre as diligéncias realizadas;

Autuar os infratores pelas irregularidades comprovadas, orientando para as
providéncias a serem tomadas e prazos para regularizagao e/ou defesa;

Orientar os profissionais e organizagdes quanto as normas da legislagdo profissional
vigente;

Controlar os autos de infragdes, de representagdes e notificagdes quanto aos prazos
concedidos e atendimento das exigéncias;

Realizar prestagdo de contas sobre viagens e despesas ocorridas no exercicio de suas
atividades;

Proceder a visitas programadas em escritérios, empresas, entidades e outros 6rgaos,
atuando na fiscalizagio do exercicio legal da profissao, seguindo instrugdes e rotinas de
trabalho pré-estabelecidas, inclusive na jurisdicdo das Delegacias Regionais;

Coletar documentos que comprovem as irregularidades detectadas;

Promover o intercaimbio com outras institui¢des, divulgando as atividades desenvolvidas
pelo CRA/DF;

Intercambiar com outros organismos para a realizagdo de trabalhos conjuntos;

Orientar as diversas unidades do CRA sobre a aplicagdo da legislagdo e procedimentos
vigentes;

Estudar e analisar propostas correspondentes ao planejamento de agdes do CRA/DF e de
possiveis publicagoes;

Efetuar contatos iniciais com parceiros/patrocinadores em potencial, identificando
oportunidades de geragdo de novos projetos, bem como ampliagao da 4rea de atuagdo
do CRA/DF;

Organizar e participar de eventos internos e externos;

Participar do desenvolvimento e execugdo de estudos e pesquisas referentes as
atividades de desenvolvimento organizacional, propondo agdes que possibilitem a
formagdo de diretrizes do CRA/DF;

Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo, que lhe forem solicitadas.

Requisitos para provimento do cargo:
e Possuir diploma, devidamente registrado, do curso de administragdo de nivel

superior, fornecido pela institui¢do de ensino reconhecida pelo MEC e registro no
respectivo orgdo de classe - CRA/DF;

Experiéncia minima de dois anos em atividades correlatas ao cargo;
Conhecimento em informatica (programas Windows, Word, Excel e nogdes gerais de
utilizagdo de internet;

Carga horaria de trabalho

40 horas semanais
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DESCRICAO DO CARGO

i | ATIVIDADES DE NIVEL SUP

CARGO EFETIVO: ADMINISTRADOR /FISCAL

Descri¢ao Sumaria

Fiscalizar nas areas de jurisdicdo do CRA-DF, atuando para promover e agilizar os processos de
fiscalizagdo, assegurando que todas as atividades de fiscalizagido sigam as determinagdes do Conselho
Federal de Administragdo para cumprimento das metas e de conformidade aos procedimentos e politicas
estabelecidas pelo Conselho Regional.

Descricdo Analitica

e Participar das atividades relacionadas com o planejamento estratégico do CRA/DF,
levantando e analisando as informacdes relevantes, visando contribuir para a
elaboracdo de planos de acdo que levem o Conselho a atingir seus objetivos;
Supervisionar a operacionalizacdo das atividades sob sua responsabilidade;
Assessorar a Diretoria Executiva em assuntos ligados a sua area de atuagao;
Realizar e orientar as atividades relacionadas a fiscaliza¢io;

Avaliar, instruir expedientes e emitir pareceres e relatérios técnicos relacionados a
fiscalizacdo;

¢ Propor e coordenar a implantagao de planos, programas de fiscalizacdo no d@mbito do
CRA/DF;

* Desenvolver e atualizar manuais de normas e procedimentos internos dirigidos a
melhoria dos procedimentos fiscalizatérios;

® Propor a simplificacdo e/ou racionalizacdo do trabalho no dmbito da sua area de
atuacao;

e Estabelecer programas de pesquisa e atualizagdo de novos procedimentos para a sua
area de atuacao, bem como desenvolver projetos voltados para a melhoria da qualidade
dos servicos;

e [dentificar necessidade de treinamento, considerando as agdes realizadas e o desejavel
para o Conselho;

» Elaborar, desenvolver e executar projetos ou programas de trabalho, normas, rotinas,
pareceres, instrugcdes e regulamentos, orientando o seu detalhamento,
acompanhamento e controlando o desenvolvimento e execugao de atividades de
fiscalizacao, analisando os resultados obtidos;

® Preparar processos de fiscalizagdo objetivando o encaminhamento dos mesmos aos
relatores;

e Apurar denincias e representagdes, coletando documentos que comprovem as
irregularidades apontadas e preparar notificagdes;

e Elaborar relatérios, e fornecer mensalmente informagbes sobre as diligéncias
realizadas;

e Autuar os infratores pelas irregularidades comprovadas, orientando para as
providéncias a serem tomadas e prazos para regularizagao e/ou defesa;

e Controlar os autos de infragdes, de representagdes e notificagbes quanto aos prazos
concedidos e atendimento das exigéncias;

® Proceder a visitas programadas em escritdrios, empresas, entidades e outros o6rgaos,
atuando na fiscalizacdo do exercicio legal da profissao, seguindo instrugdes e rotinas de
trabalho pré-estabelecidas;
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» Coletar documentos que comprovem as irregularidades detectadas no exercicio da
fiscalizacdo;
* [ntercambiar com outros organismos para a realizagdo de trabalhos conjuntos;

* Estudar e analisar propostas correspondentes ao planejamento de agdes do CRA/DF na
area de fiscalizacgio;

* Participar do desenvolvimento e execu¢do de estudos e pesquisas referentes as
atividades de fiscalizagdo, propondo acdes que possibilitem a formacio de diretrizes do
CRA/DF;

* Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo, que lhe forem solicitadas.

Requisitos para provimento do cargo:

* Possuirdiploma, devidamente registrado, de conclusio de curso de nivel superior em
administragdo, fornecido pela instituigdo de ensino reconhecida pelo MEC e registro
no respectivo érgdo de classe - CRA/DF;

* Experiéncia minima de dois anos em atividades correlatas ao cargo;

* Conhecimento em informética (programas Windows, Word, Excel e nogdes gerais de
utilizagdo de internet;

Carga horaria de trabalho }
* 40 horas semanais \

DESCRICAO DO CARGO

010 10 || ATIvIDADESDENIVELSUPERIOR |||
B RLImE! (8@ | % QMR A
CARGO EFETIVO: ADVOGADO

( Descricdio Sumdria

Prestar assessoria juridica nas dreas administrativas, civel, tributdria, trabalhista etc., tanto nos aspectos
preventivos, quanto na administracdo do contencioso, sugerindo medidas a tomar, visando resguardar os
interesses e dar seguranca juridica aos atos e decisdes do Conselho.

Descrigao Analitica

e Administrar o contencioso do Conselho, representando-o em todas as instincias,
acompanhando os processos’ administrativos e judiciais, preparando recursos,
impetrando mandados de seguran¢a ou tomando as providéncias necessérias para
garantir os direitos e interesses do Conselho;

e Analisar todos os tipos de contratos firmados pelo Conselho e avaliar os riscos
envolvidos, visando garantir uma situagao de seguranga juridica em todas as negociagdes
e contratos firmados com terceiros;

e Orientar todas as areas do Conselho em questdes relacionadas com a area juridica,
visando garantir que as decistes e procedimentos adotados estejam dentro da lei;

e Acompanhar a participagdo nos processos licitatérios, tomando todas as providéncias
necessarias para resguardar os interesses do Conselho, inclusive fazendo impugnagdes
quando necessario;

e Recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando manter as
atividades do Conselho dentro da legislagdo e evitar prejuizos;

e (Coordenar a atuacdo de escritérios de assessores juridicos externos, acompanhando
processos e dando toda a orientagdo necessaria em cada caso;

e Assessorar nas negociagoes para compra e venda de imoveis;
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*  Redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes;
Preparar defesas administrativas, junto aos 6rgaos envolvidos;
e Executar outras atividades correlatas;

Requisitos para provimento do cargo:

* Possuir diploma, devidamente registrado, de conclusio de curso de graduacgao de
nivel superior em Direito, fornecido pela instituicdo de ensino reconhecida pelo
MEC, e registro no respectivo 6rgao de classe - 0AB

* Experiéncia minima de quatro anos em atividades correlatas;

* Conhecimento em informitica (programas Windows, Word e nogdes gerais de utilizagio
de internet;

Carga horaria de trabalho

- 40 horas semanais sob regime de dedicacio exclusiva.

DESCRICAO DO CARGO

% T | * ATIVIDADES DE NIVEL

CARGO EFETIVO: CONTADOR

Descrigido Sumadria

Assessorar o Conselho, planejando e organizando as atividades da contabilidade geral, visando assegurar
que todos os relatorios e registros sejam feitos de acordo com os principios e normas contabeis e legislacio
pertinente, dentro dos prazos e das normas e procedimentos estabelecidos pelo CFA e CRA/DF!

Descricdo Analitica

* Elaborar os balancetes mensais (contébil e gerencial), visando assegurar que os mesmos
reflitam corretamente a situacio econdmico-financeira do Conselho;

* Analisar as informacdes contibeis e preparar relatérios (especificos e eventuais)
contendo informagdes e bancarias, interpretacdes dos resultados e mutagdes ocorridos
no periodo, visando subsidiar o processo decisério no Conselho;

e Efetuar as atividades de escrituracio fiscal (ICMS, ISS etc.) e da apuragio mensal do
Imposto de Renda, visando assegurar que todos os tributos devidos sejam apurados e
recolhidos na forma da lei, incluindo o cumprimento das obrigagbes acessérias.

* Elaborar a Declaragido Anual do Imposto de Renda, visando o cumprimento da legislagio
especifica.

* Pesquisar, acompanhar e estudar toda a legislagdo aplicdvel ao sistema CRA/CRA's,
dando a orienta¢io necessaria a todas as sreas do Conselho responsdveis por emissiio,
registro ou tramite de documentos fiscais, visando prevenir incorregdes e prejuizos ao
Conselho, bem como a conformidade as exigéncias legais.

* Atender e acompanhar os trabalhos da auditoria externa, prestando todos os
esclarecimentos necessarios, visando a agilizacao e qualidade do trabalho da auditoria,

* Analisar e contabilizar documentos relativos 3 cota parte e balancetes do CRA/DF,

conferindo e providenciando respostas quando estd de acordo com as normas internas:
Controlar e orientar o processamento de contas a pagar e a receber;
Elaboragao da folha de pagamento mensal e recolhimento de encargos sociais:
Controlar a movimentagio bancaria do CRA/DF, acompanhando a emissio de cheques,
ordens de pagamentos, débitos, créditos e saldos;
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Elaborar relatérios sobre a situagdo patrimonial, econdémica e financeira, apresentando
dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer elementos necessarios ao relatério
global;

Coordenar o inventario fisico dos bens patrimoniais, emitindo relatérios, com o objetivo
de manter compativeis os registros contdbeis com o controle fisico dos bens, de acordo
com legislagao;

Supervisionar o controle dos saldos bancarios, visando negociagdo com os gerentes dos
bancos com relagdo as melhores taxas para aplicacdo dos recursos disponiveis;

Efetuar aplicacdes financeiras autorizadas e legais, calculando sua rentabilidade e
emitindo o relatério apropriado;

Manter o controle de operagdes financeiras realizadas ou ndo, tomando as medidas
necessdrias a cada situagao;

Efetuar atividades internas e externas de cobranga de valores a receber, elaborando
relatorios e controles;

Elaborar a programagao do fluxo de caixa de curto prazo;

Coordenar a elaboragdo da proposta de orgamento e da prestacdo de contas do CRA/DF;
Pesquisar a legislagdo contabil para atendimento de consultas quanto a realizagao de
alteracdes no plano de contas, segundo as exigéncias legais e administrativas;

Separar, conferir e classificar documentos de despesas, conforme plano de contas, e as
guias de receitas, conforme extratos bancarios;

Supervisionar o langamento das receitas e despesas no sistema computacional;

Emitir relatérios de consisténcia e atualizagio dos movimentos (receita e despesa);
Conferir as conciliagdes bancérias;

Emitir balancetes, razdo e diario dos movimentos;

Realizar o balango mensal e anual e todo o processo para enviar ao CFA;

Fazer a prestacio de contas anual e todo o processo para ser enviado ao CFA;

Prestar contas dos balancetes, para enviar ao CFA: balancetes, conciliagdes bancarias,
extrato das atas das Reunides do Plendrio e da Diretoria Executiva, referentes aos
assuntos ligados a contabilidade,

Auxiliar nas deliberagdes e na confecgéo do Parecer da Comissdo de Tomada de contas
do CRA/DF;

Orientar os processos de abertura de crédito suplementares, para enviar ao CFA: Quadro
demonstrativo das dotacoes suplementadas/ anuladas, Memoéria de célculo do excesso
de arrecadacio ou calculo do superdvit financeiro, Resolucdo, Justificativa da
Contabilidade, Parecer da Comissio de Tomada de Contas;

Preparar o orgamento e todo o processo para enviar ao CFA;

Preparar a declaragdo de isengdo do Imposto de Renda;

Preparar e acompanhar a confecgdo da folha de pagamento dos empregados do Conselho
e dos seus encargos;

Elaborar plano de contas e propor a edi¢do de normas de trabalho de contabilidade;
Elaborar certificados de exatiddo de balancetes mensais, de balancos e de outras pecas
contabeis;

Fazer acompanhamento da legislacdo sobre execugdo orgamentaria;

Controlar empenhos e sua anulagzo;

Fazer registros sisteméticos da legislagdo pertinente as atividades de contabilidade e de
administragao financeira;

Opinar a respeito de consultas formuladas sobre matéria de natureza técnica, juridico
contébil, financeira e orcamentéaria, propondo, se for o caso, as solugoes cabiveis em tese;
Realizar trabalhos de verificacdo contabil, inspecionando regulamente a escrituragao
para apurar se os registros efetuados correspondem aos documentos que lhes deram
origem;

Supervisionar os calculos de reavaliagao do ativo e de depreciacdo de bens méveis e
iméveis, ou participar desses trabalhos, adotando os indices indicados para cada
exercicio financeiro;
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* Fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios de suas atividades;

* Realizar diligéncias, de acordo com o plano de fiscalizago, nas Empresas, Escritdrios,
Orgéos Piblicos, Entidades sem fins lucrativos atuando na fiscalizacdo do exercicio da
profissdo contdbil, seguindo as instrugdes e rotinas de trabalhos estabelecidas pelo
manual de fiscaliza¢do elaborado pelo CRA, exceto na 4rea de auditoria e pericia;

* Realizar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo, que lhe forem
solicitadas.

Requisitos para provimento do cargo:

* Possuir diploma, devidamente registrado, de conclusio de curso de nivel superior de
contabilidade, fornecido pela institui¢do de ensino reconhecida pelo MEC e registro
no respectivo érgdo de classe - CRC

¢ Experiéncia minima de dois anos em atividades correlatas;

e Conhecimento em informdtica (programas Windows, Word, Excel e nocdes gerais de
utilizacao de internet;

Carga horaria de trabalho
* 40 horas semanais
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CRICAO DO CARGO
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CARGO EFETIVO: TECNOLOGO EM GESTAO PUBLICA

Atuar na andlise, planejamento e desenvolvimento de projetos, realizar e acomparﬁ\ar sua
implantagdo com visdo estratégica, pontuando agoes efetivas & melhor gestdo, prestando
assessoria, em sua area de atuagdo, atuando na profissionalizacio do trabalho, visando assegurar o
funcionamento adequado da instituigdo, promovendo a execucdo de atividades relacionadas ao
planejamento e desenvolvimento de projetos direcionados a gestao publica, prestando assessoria
a Presidéncia do CRA-DF.

Descricao Analitica

* Analisar projetos de desenvolvimento dos setores, sugerir politicas publicas
relacionadas ao 6rgdo, realizar o acompanhamento do orcamento relacionado a
implantacdo de projetos, com visdo estratégica, pontuando agdes efetivas de
implantacdo de medidas para a realizagdo de politicas ptblicas no universo do CRA-DF,
visando a melhor gestdo dos bens, patriménios, pessoal, recursos publicos e prestagdo
de contas;

Atualizar os sistemas adotados, buscando aperfeicoamento e melhoraria dos mesmos;

* Executar os projetos pertinentes aprovados pela Diretoria Executiva

Requisitos para provimento do cargo:
Possuir diploma de curso de nivel superior de Tecndlogo em gestdo publica, e
registro no érgio de classe

e Experiéncia minima de dois anos em atividades correlatas;
e Conhecimento e dominio nos sistemas operacionais Windows, XP, World, Excel e
nogoes gerais de utilizacdo da rede mundial de computadores.
® Carga hordria de trabalho

e 40 horas semanais
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CARGOS EM COMISSAO
12 - DESCRICAO DO CARGO COMISSIONADO
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0: COORDENADOR GERAL

Descri¢cao Sumaria

Coordenar, planejar, organizar e supervisionar as atividades das unidades do Conselho, de acordo com as
respectivas coordenadorias e diretorias, inclusive gestao de pessoal e patrimonial, visando assegurar que
todas as tarefas sejam executadas dentro das normas e politicas e prazos estabelecidos pelo Conselho
Regional e Sistema, dentro das areas e diretorias que lhes s&o afetas, de acordo com a designagao de cada
area, tal qual fiscalizagio, registro e cadastro, contabilidade, administragdo, desenvolvimento profissional,
relacdes institucionais.

Descrigdo Analitica

e Participar das atividades relacionadas com o planejamento estratégico do conselho,
levantando e analisando as informagdes relevantes sobre o cendrio econdémico-
financeiro, visando contribuir para a elaboragdo de planos de agdo que levem a
instituicdo a atingir seus objetivos;

e Supervisionar e orientar as atividades da drea financeira, visando assegurar controle
sobre toda a movimentacdo financeira do Conselho, no que se referem a pagamentos,
recebimentos e transferéncia de numerarios;

e Orientar e supervisionar as atividades de informatizag&o dos processos e sistemas do
Conselho, visando assegurar a disponibilidade de sistemas computadorizados
tecnologicamente atualizados e que atendam s necessidades de todas as areas;

e Supervisionar a rea fiscal-tributaria, acompanhando a legislacao e orientando as areas
do Conselho envolvidas, visando o cumprimento das exigéncias legais em termos de
pagamento de tributos e obrigagdes acessorias;

e Gerenciar as atividades de apoio logistico, servicos gerais e suporte administrativo,
visando dotar o Conselho de uma estrutura de apoio eficaz e eficiente;

e Supervisionar as atividades da area de assuntos técnicos em todos os seus assuntos,
visando cumprir a miss&o precipua do Conselho, conforme previsto em lei;

e Realizar a gestio de contratos e supervisionar a execugdo destes por meio das unidades

competentes; e

Chefiar os empregados do Conselho.

Realizar outras tarefas correlatas a critério da diregao.

Coordenar as areas de cadastro e registro e patriménio do CRA-DF

Realizar tarefas relativas a Recursos Humanos, tal qual executar os contratos,

supervisionar atestados médicos, perfodo de férias e abonos, frequéncia, registro de

ponto, etc..

Requisitos para provimento do cargo:

e  Possuir diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de administragao
de nivel superior, fornecido pela institui¢do de ensino reconhecida pelo MEC, ou
outro curso superior a depender da area de acesso, todos com registro no respectivo
6rgéo de classe.

e  Experiéncia minima de dois anos em atividades correlatas;

Pagina 3 0

CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRAGAO DO DISTRITO FEDERAL
SAUS Quadra 6, Bloco K, Ed. Belvedere, Térreo - Asa Sul - Brasilia/DF
CEP: 70070-915 | (61) 4009-3333 | 4009-3334
sistemacradf.com.br | www.cradf.org.br | facebook.com/crad!




Plano de Classificacdo de Cargos e Saldrios do CRA-DF

Carga horaria de trabalho
® 40 horas semanais

DESCRICAO DO CARGO COMISSIONADO
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CARGO EM COMISSAQ: ASSESSOR DA PRESIDENCIA

Descri¢do Sumaria

Assessorar, planejar, organizar e supervisionar as atividades do presidente do Conselho, visando
assegurar que todas as tarefas sejam executadas dentro das normas e politicas estabelecidas pelo

Conselho e das normas legais e dentro dos prazos e das normas e procedimentos estabelecidos pelo
CRA/DF.

Descricdo Analitica

* Preparar e controlar a agenda do Presidente;
¢ Redigir correspondéncias ou documentos para assinatura do Presidente:
* Analisar e revisar processos submetidos a decisdo do Presidente;
* Participar das atividades relacionadas com o planejamento estratégico do Conselho,
levantando e analisando as informacies relevantes, visando contribuir para a
elaboracdo de planos de acdes e relatério de trabalho anual do CRA/DF;
® Colaborar com a divulgagdo do Conselho Regional junto ao Sistema CRA/CRAs e &
sociedade brasileira;
Recepcionar e acompanhar autoridades e dignitarios em visita ao Conselho;
Revisar documentos, dar suporte na implementagdo de projetos e de processos de
todos os setores do Conselho Regional; e
* Assessorar o Presidente em solenidades e reunides, quando solicitado; e realizar
outras tarefas correlatas com a agio interna do CRA/DF.

Requisitos para provimento do cargo:

* Possuir diploma, devidamente registrado, de conclusio de curso de nivel superior,
preferencialmente, em administracdo, fornecido pela instituicdo de ensino
reconhecida pelo MEC e registro no respectivo 6rgio de classe

e Experiéncia minima de dois anos em atividades correlatas;

* Conhecimento em informatica (programas Windows, Word, Excel e nogoes gerais de

utilizacéo de internet;

Carga horaria de trabalho

® 40 horas semanais
DESCRICAO DO CARGO EM COMISSAO
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Descrigao Sumaria

Assistir a Diretoria Executiva e a Presidéncia nas agoes de comunicacio e divulgagdo do trabalho e
atividades do 6rgao, propondo e implementando e acompanhando as diretrizes emanadas pelo Conselho,
especialmente da Presidéncia e da Diretoria. Estabelecer aimagem do CRA/DF junto aos administradores,
a sociedade do Distrito Federal e ao Sistema CFA/CRAs. Sendo suas ac¢des direcionadas a Comunicagao
Institucional, elaborando contetidos para redes sociais, site, newsletter, devendo ainda atuar como
ouvidor do érgéo.

Descrigdo Analitica

* Promover através da imprensa, com a produgao de jornais, informativos, folders,
cartazes, e-mail, noticias que englobem o objeto de exposi¢do, no caso o CRA/DF;

e (Criar mecanismos de relacionamento com a Midia, produzindo e divulgando as ~
noticias referentes ao Conselho e a profissdo;

e Oferecer suporte as coberturas jornalisticas que nos dizem respeito;

e Responder, criticar e analisar noticias que envolvam o objeto de exposigao;

« Ser ponte entre os jornalistas e representantes legais do Conselho;

e Produzir clipping de todo material divulgado sobre o CRA/DF;

e (Colaborar na realizagdo de eventos, comemoragdes, seminarios, encontros, etc.,
envolvendo a participagdo do CRADF;

s Participar das atividades relacionadas com o planejamento estratégico do Conselho,
levantando e analisando as informacoes relevantes, visando contribuir para a
elaboragéo de planos de agdes e relatério de trabalho anual do CRA/DF;

o Receber, triar e responder criticas, sugestdes, reclamagdes por parte dos
administradores e sociedade;

e Criar mecanismos de satifacdo do demandante;

e Desenvolver acdes que equacionem os problemas de atendimento e solugdo de
demandas;

o Responder pela ouvidoria do CRA-DF, promovendo as agdes necessarias a promover
a rapida resposta e solugdo dos problemas ali apresentados.

e Realizar outras tarefas correlatas a critério da diregio.

Requisitos para provimento do cargo:
Possuir diploma de nivel superior, devidamente registrado, de conclusao do curso
de jornalismo ou comunicagéo social de nivel superior, fornecido pela institui¢do de
ensino reconhecida pelo MEC e registro no respectivo 6rgao de classe
Experiéncia minima de trés anos em atividades correlatas;

Conhecimento em informatica (programas Windows, Word, Excel e nogdes gerais de

atilizacdo de internet; gramatica escrita e formal.

Outras tarefas compativeis com a natureza do cargo/fungdo, que lhe forem

solicitadas.

Carga horaria de trabalho
e 30 horas semanais

DESCRICAO DO CARGO COMISSIONADO
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CARGO EM COMISSAO: ASSESSOR DE DIRETORIA

Descri¢do Sumaria

Assessorar, organizar e supervisionar as atividades das diretorias do Conselho, de acordo com a
respectiva lotagao, visando assegurar que todas as tarefas sejam executadas dentro das normas e
politicas estabelecidas pelo Conselho e das normas legais e dentro dos prazos e procedimentos
estabelecidos pelo CRA/DF.

Descricao Analitica

* Preparar e controlar a agenda dos membros da Diretoria Executiva e do Presidente;
* Redigir correspondéncias ou documentos para assinatura dos Diretores:
* Analisar e revisar processos submetidos a decisdo da Diretoria Executiva;
e Participar das atividades relacionadas com o planejamento estratégico do Conselho,
levantando e analisando as informagbes relevantes, visando contribuir para a
elaboracdo de planos de agdes e relatério de trabalho anual do CRA/DF;
* Colaborar com a divulgagdo das atividades do Conselho Regional junto ao Sistema
CRA/CRAs e a sociedade brasileira;
* Recepcionar e acompanhar autoridades e dignitarios em visita ao Conselho;
Revisar documentos, dar suporte na implementagio de projetos e de processos da
respectiva diretoria; e
* Assessorar os membros da Diretoria Executiva em solenidades e reunides, quando
solicitado; e realizar outras tarefas correlatas com a a¢o interna do CRA/DF.

Requisitos para provimento do cargo:

¢ Possuir diploma, devidamente registrado, de conclusio de curso de nivel superior,
preferencialmente, em administracdo, fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo MEC e registro no respectivo 6rgio de classe
Experiéncia minima de dois anos em atividades correlatas:
Conhecimento em informética (programas Windows, Word, Excel e nocoes gerais de
utilizagdo de internet;

Carga horaria de trabalho

40 horas semanais

i

CARGO e/ou FUNCAO COMISSIONADA: COORDENA DOR DE AREA

§II8: il ] | Sy

Descricao Sumaria, Coordenar organizar e supervisionar as atividades das unidades do Conselho, de
acordo com as respectivas coordenadorias e diretorias, inclusive gestao de pessoal e patrimonial, visando
assegurar que todas as tarefas sejam executadas dentro das normas e politicas e prazos estabelecidosgvelo
Conselho Regional e Sistema, e legislagio aplicada dentro das dreas e diretorias que lhes sio afetd8Yde
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acordo com a designagdo de cada area, tal qual fiscalizagdo, registro e cadastro, contabilidade,
administragao, desenvolvimento profissional, relagdes institucionais.

Descrigao Analitica

e Participar das atividades relacionadas com o planejamento estratégico do conselho,
levantando e analisando as informagdes relevantes sobre o cendrio econdmico-
financeiro, visando contribuir para a elaboragdo de planos de agdo que levem a
instituigao a atingir seus objetivos;

e Supervisionar e orientar as atividades da 4rea financeira, visando assegurar controle
sobre toda a movimentacao financeira do Conselho, no que se referem a pagamentos,
recebimentos e transferéncia de numerarios;

e Orientar e supervisionar as atividades de informatiza¢do dos processos e sistemas do
Conselho, visando assegurar a disponibilidade de sistemas computadorizados
tecnologicamente atualizados e que atendam as necessidades de todas as areas;

e Supervisionar a area fiscal-tributaria, acompanhando a legislagdo e orientando as éreas
do Conselho envolvidas, visando o cumprimento das exigéncias legais em termos de
pagamento de tributos e obrigagbes acessorias;

e Gerenciar as atividades de apoio logistico, servigos gerais e suporte administrativo, N
visando dotar o Conselho de uma estrutura de apoio eficaz e eficiente;

e Supervisionar as atividades da area de assuntos técnicos em todos 0s seus assuntos,
visando cumprir a missdo precipua do Conselho, conforme previsto em lei;

e Realizar a gestio de contratos e supervisionar a execugdo destes por meio das unidades
competentes; e
Chefiar os empregados do Conselho na respectiva area de coordenadoria
Realizar outras tarefas correlatas a critério da diregao.

Supervisionar e Coordenar as 4reas de cadastro e registro e patriménio do CRA-DF,
fiscalizacdo, desenvolvimento profissional e relagdes institucionais.

Requisitos para provimento do cargo:

e  Possuir diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de curso de nivel
superior, preferencialmente, em administragdo, fornecido pela institui¢ao de ensino
reconhecida pelo MEC, ou outro curso superior, a depender da drea de acesso, todos
com registro no respectivo 6rgao de classe.

e  Experiéncia minima de dois anos em atividades correlatas;

Conhecimento em informatica (programas Windows, Word, Excel e nogdes gerais de
utilizacdo de internet;

Carga horaria de trabalho
40 horas semanais

=TT

ESCRIGAO DO CARGO COMISSIONADO
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CARGO EM COMISSAO: TECNOLOGO EM GESTAO PUBLICA

Planejar, desenvolver e executar projetos, prestar assessoria e consultoria técnica em sua drea de
atuagdio, com visdo estratégica, pontuando acdes efetivas a melhor gestio do trabalho para
assegurar o funcionamento adequado do 6rgao em suas areas de atuacdo, promovendo a execugao
de atividades relacionadas ao planejamento e/ou desenvolvimento de projetos direcionados a
gestdo publica, prestando assessoria a Presidéncia do CRA-DF.
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Sugerir politicas publicas relacionadas ao 0rgdo, realizar o acompanhamento do
orcamento relacionado a implantagio de projetos, com visio estratégica, pontuando
acoes efetivas de implantagio de medidas para a realizacao de politicas de fiscalizagio
e gestdo publicas no universo do CRA-DF, visando a melhor gestdo dos bens, patrimdnios
e seus recursos publicos e pessoais;

Atualizar os sistemas adotados, buscando aperfeicoamento e melhoraria dos mesmos.

Requisitos para provimento do cargo:

Possuir nivel superior de Tecnélogo em gestio piiblica, e registro no érgio de classe
Experiéncia minima de dois anos em atividades correlatas;

Conhecimento e dominio nos sistemas operacionais Windows, XP, world, e internet,
excel.

Carga horaria de trabalho
40 horas semanais

SCRIGAO DO CARGO COMISSIONADO E i/}
. ‘ s 1 T R

CARGO EM COMISSA0: ASSISTENTE DA PRESIDENCIA

Descricao Suméria

Prover suporte administrativo e operacional para a presidéncia e demais diretorias em todas as
atividades relacionadas ao seu funcionamento, conforme as politicas legais estabelecidas pelo
CRA/DF, nas suas dreas de atuagdo e designacio.

Descri¢cdao Analitica

* Controlar a agenda do Presidente e Diretores:

* Mediar o contato do Presidente e/ou Diretores com as demais ireas do Conselho e
com os organismos e entidades externos;

Atender e efetuar as ligagdes telefonicas relacionadas as atividades da diretoria;
Manter o controle dos documentos recebidos e emitidos pela diretoria;
Responsabilizar-se por todas as atividades logisticas da 4rea;

Acompanhar as reunides plenérias, de diretoria e outras existentes no conselho,
assim como redigir as atas; e

Responder as correspondéncias da Presidéncia e Diretoria, quando necessario.
Realizar outras tarefas correlatas a critério da diregao.

® Prestar assisténcia direta a qualquer das diretorias.

Requisitos para provimento do cargo:

Carga horiaria de trabalho

Possuir diploma de nfvel médio ou superior em qualquer area de atuagiio
devidamente registrado pelo MEC
Experiéncia minima de dois anos em atividades correlatas;

Conhecimento em informética (programas Windows, Word, Excel, programas proprios
do Conselho);

'

40 horas semanais
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0: ASSISTENTE DE INFORMATICA

Auxiliar com suporte técnico a manutengio e demais atividades de tecnologia e informdtica das
éreas do CRA-DF

Descri¢cao Analitica

e Realizar backup dos servidores a fim de garantir a seguranga de informagdes e
armazenar copias fidedignas ao original em casos de corrupgao do sistema e perda dos
arquivos utilizando unidade de fita AIT com gerenciamento por software;

e Atualizar os sistemas buscando aperfeicoamento e melhoraria dos mesmos

descompactando e executando pacotes de downloads;

e Realizar manutengdo dos sistemas e corrigir eventuais falhas ao detectar problemas
criando scripts de corregdo e executando-os na base

e Administrar e monitorar os servidores buscando garantir e manter um ambiente de rede
seguro e analisando relatérios gerados periodicamente, a partir de uma estrutura de
servidores de e-mail, firewall, dominios, dados, CFTV, antivirus e SQL, com vista a
aperfeigoar as rotinas, regras e atualizagdes de (teis;

e [Emitir relatérios dos sistemas, atender demandas dos Setores do Conselho e prestar
contas ao CFA, Geréncia Executiva e Diretoria bem como realizar mensalmente, a Coleta
Mensal e o Cadastro Nacional para envio ao CFA;

e Padronizar e ajustar sistemas utilizados no dmbito do Conselho Proporcionando aos
colaboradores que utilizam sistema, trabalharem sobre uma base de dados organizada
provida de dados e informagoes atualizados e pertinentes a2 sua necessidade, para a
consecucdo das suas atividades, visando cumprir a missdo precipua do Conselho,
conforme previsto em lei, analisando relatérios e identificando erros ocorridos no
sistema durante a inser¢do de dados, executando as devidas correcdes;

e Atualizar e realizar manutengdes no site do CRA-DF atendendo solicitagdes dos Setores,
Geréncia e Diretoria quanto as informagbes postadas, bem como garantir sua facil
navegagdo e utilizagdo, ou ainda, desenvolver novo layout, melhorando seu
funcionamento e facilitando o acesso, inserindo ou suprimindo dados mediante
recebimento de materiais executando a gestio do funcionamento do site e formatando-
o como um todo;

e Prestar suporte técnico aos setores do CRA-DF e aos usuarios auxiliando os demais
colaboradores do Conselho com informacdes aos registrados sobre a utilizagao das
ferramentas online, bem como demonstrar, facilitar e apoiar em tarefas especificas que
dependam do conhecimento de bases de informagbes e manuseio de ferramentas
tecnologicas, fornecendo instrugdes, nos casos de suporte técnico apoiando na
divulgagdo e elaboracio de arte final de materiais para eventos, tais como banners e
folders auxiliando nas atualizacoes de dados, bem como esclarecendo davidas de
usuarios, orientando sobre instalagdes de aplicativos, formatagdbes de
microcomputadores, trocas de pegas e resolugoes de problemas

e Regulares os estoques e o provimento de necessidades de materiais do setor de
informatica, verificando os guantitativos disponiveis, informando ao Setor
Administrativo Financeiro as necessidades de substitui¢des de tonners, cartuchos, pegas
e periféricos;

Requisitos para provimento do cargo:
e  Possuir nivel médio e formagcio de nivel técnico especifica na area
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Experiéncia minima de dois anos em atividades correlatas; T
Conhecimento e dominio nos sistemas operacionais Windows, XP, 7,2003 SERVER,
2008 SERVER, LINUX e 10S

Dominio em aplicativos do pacote Office, e ADOBE

Configuracdo de switch e roteadores

Conhecimento em Banco de dados SQL e MYSQL/SERVER

Conhecimento de virtualizagio de equipamentos ( WMWARE)

Dominio em ferramentas de rede (DHCP, AD, DNS)

Conhecimento e dominio em Echange-2003, ISA FIREWAL, TOMCAT, APACHE e 11S)
Conhecimento em linguagem ASP,HTML,PHP,CSS,ACTION SCRIPT

Carga horaria de trabalho
® 40 horas semanais

A b} DESCRICAQ DO CARGO COMISSIONAD

CARGO EM COMISSAOQ: ASSISTENTE DE MIDIAS SOCIAIS

Descrigao Sumaéria

Atuar juntamente com a drea de comunicagio social, visando a criagio, processamento e desenvolvimento
das midias sociais ( facebook, Instagram), elaborando conteidos para redes sociais, site dentre outras, na
divulgacdo do érgio, promovendo a divulgagdo das respectivas noticias e informagées, bem como o
acompanhamento das redes sociais, podendo desenvolver outra atividades pertinentes ao setor.

Descrigdo Analitica

® Realizar todo o processo de criacdo e divulgagio dos eventos didrios do CRA-DF,
promovendo sua criagdo e divulgagio nas midias de acordo com as necessidades do
6rgdo, acompanhando a movimentagio diiria das midias sociais e assuntos que
envolvem a administracio.

* Criagdo de artes e banners em Corel Draw, Photoshop, Indesign, Fireworks e
Flash, site , newsletter, informativos internos.

Requisitos para provimento do cargo:

*  Possuirdiploma de conclusdo de curso de nivel médio e formagio especifica na area
de desenvolvimento e criagdo e acompanhamento de midias sociais.

*  Experiéncia minima de dois anos em atividades correlatas;
Conhecimento em informatica (programas Windows, Word, Excel, Instagram,
whatsApp, facebook, dentre outros, e nogdes gerais de utilizacdo de internet;

¢ Outras tarefas compativeis com a natureza do cargo/fun¢do, que lhe forem
atribuidas;

Carga hordria de trabalho
30 horas semanais
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CARGO EM COMISSAO: SUPERVISOR DE INFORMATICA

Descrigdo Sumaria

Prover todo tipo de suporte técnico necessario ao desenvolvimento das atividades do
CRA-DF, promovendo a manuten¢do e atualizacdo da rede de computadores dos
Orgdos, e demais atividades de tecnologia e informatica salvaguardando as
informacdes de seus registrados, e informagdes internas e externas que passem pela
rede mundial de computadores; sugerindo alteragdes necessdarias ao bom
funcionamento do sistema CRA-DF.

Descrigiio Analitica

Realizar backup dos servidores a fim de garantir a seguranga de informagdes

e armazenar copias fidedignas ao original em casos de corrupgdo do sistema
e perda dos arquivos utilizando unidade de fita AIT com gerenciamento por
software;

e Atualizar os sistemas buscando aperfeicoamento e melhoraria dos mesmos
descompactando e executando pacotes de downloads;

e Realizar manutencdo dos sistemas e corrigir eventuais falhas ao detectar
problemas criando scripts de corre¢do e executando-os na base

¢ Administrar e monitorar os servidores buscando garantir e manter um
ambiente de rede seguro e analisando relatérios gerados periodicamente, a
partir de uma estrutura de servidores de e-mail, firewall, dominios, dados,
CFTV, antivirus e SQL, com vista a aperfeigoar as rotinas, regras e atualizagdes
de uteis;

e Emitir relatérios dos sistemas, atender demandas dos Setores do Conselho e
prestar contas ao CFA, Geréncia Executiva e Diretoria bem como realizar
mensalmente, a Coleta Mensal e o Cadastro Nacional para envio ao CFA;
promover o envio dos documentos encaminhados pelos demais setores para
o portal da transparéncia

e Padronizar e ajustar sistemas utilizados no &ambito do Conselho
Proporcionando aos colaboradores que utilizam sistema, trabalharem sobre
uma base de dados organizada provida de dados e informagdes atualizados e
pertinentes a sua necessidade, para a consecugéo das suas atividades, visando
cumprir a missdo precipua do Conselho, conforme previsto em lei, analisando
relatorios e identificando erros ocorridos no sistema durante a insergdo de
dados, executando as devidas correcoes;

e Atualizar e realizar manutencdes no site do CRA-DF atendendo solicitagdes

dos Setores e Diretoria quanto s informagdes postadas, bem como garantir

sua facil navegagio e utilizagio, ou ainda, desenvolver novo layout,
melhorando seu funcionamento e facilitando o acesso, inserindo ou
suprimindo dados mediante recebimento de materiais dos demais setores,
executando a gestio do funcionamento do site e formatando-o como um todo;
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demais colaboradores do Conselho com informagdes aos registrados sobre a
utilizagdo das ferramentas online, bem como demonstrar, facilitar e apoiar em
tarefas especificas que dependam do conhecimento de bases de informagdes
e manuseio de ferramentas tecnoldgicas, fornecendo instrucdes, nos casos de
suporte técnico apoiando na divulgagdo e elaboracio de arte final de
materiais para eventos, tais como banners e folders auxiliando nas
atualizagbes de dados, bem como esclarecendo dividas de usuarios,
orientando  sobre instalagdes de aplicativos, formatacoes de
microcomputadores, trocas de pecas e resolugdes de problemas

* Regular os estoques e o provimento de necessidades de materiais do setor de
informatica, verificando os quantitativos disponiveis, informando ao Setor
Administrativo Financeiro as necessidades de substituicbes de tonners,
cartuchos, pegas e periféricos;

* Elaborar projetos em Tecnologia da informacdo implantando no Setor, com
vista ao desenvolvimento das ferramentas e procedimentos aplicados,
promovendo melhorias e economia ao CRA-DF sugerindo propostas a partir
da observagdo prética de demandas e necessidades, como servidor de e-mail
padronizacéo de usos de softwares, entre outros;

» Gerir os contratos das empresas relacionadas 3 4rea de TI (Implanta
Informética, RTM, Lider Processamento, SISBACEN e Embratel);

e Geriraimplantagdo, manutencio e andamento do projeto de digitalizagdo dos
processos de registro no &mbito do CRA-DF;

* Prestar suporte por telefone e e-mail aos Administradores que possuem
duvidas ao acessar as ferramentas disponibilizadas no site (Ex: Cadastro On-
line, atualizagdo de dados, emissio de boletos etc.);

e Divulga¢des de cursos, eventos, informativos e Fala Virtual pelo mailing;

* Elaboras projetos em Tecnologia da informacdo implantando no Setor, com vista ao
desenvolvimento das ferramentas e procedimentos aplicados, promovendo melhorias e

economia ao CRA-DF sugerindo propostas a partir da observacdo pritica de demandas e
necessidades, como servidor de e-mail padronizacdo de usos de softwares, entre outros

® Geragdo das etiquetas para os materiais impressos (Jornais, boletos,
informativos etc.);

Requisitos para provimento do cargo:

® Possuir formacio de nivel superior na irea de tecnologia da Informagio
Experiéncia minima de dois anos em atividades correlatas;

Conhecimento e dominio nos sistemas operacionais Windows, XP, 7,2003
SERVER, 2008 SERVER, LINUX e I0S

Dominio em aplicativos do pacote Office, e ADOBE

Configuracdo de switch e roteadores

Conhecimento em Banco de dados SQL e MYSQL/SERVER

Conhecimento de virtualizagéo de equipamentos (WMWARE)

Dominio em ferramentas de rede (DHCP, AD, DNS)

Conhecimento e dominio em Echange-2003, ISA FIREWAL, TOMCAT,
APACHE e IIS)

* Conhecimento em linguagem ASP, HTML, PHP,CSS,ACTION SCRIPT

® ® o o e o L ]
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Carga horaria de trabalho
40 horas semanais

DESCRICAO - FUNGAO DE CONFIANCA
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FUNGAO COMISSIONADA: COORDENADOR JURIDICO

Descrigdo Sumaria

Chefiar as atividades de assessoria juridica do CRA-DF, assessorando todas as Diretorias do
Regional, emitindo pareceres, quando necessario, sobre registro, suspensao e cancelamento de
pessoas fisicas e juridicas, promovendo o ajuizamento e a defesa do érgao perante os tribunais e
6rgios da administragdo publica, tanto nos aspectos preventivos, quanto na administracdo do
contencioso, sugerindo medidas a tomar, visando resguardar os interesses e dar seguranga aos atos
e decisdes dos gestores do Conselho.

Descrigao Analitica

e Assessorar juridicamente a Diretoria do Conselho, atuando no contencioso em todas as
instancias, acompanhando os processos administrativos e judiciais, preparando
recursos, impetrando mandados de seguranga ou tomando as providéncias necessarias
para garantir os direitos e interesses do Conselho;

e Orientar essa area do Conselho em questdes relacionadas com a legislagdo, visando
garantir que as decisdes e procedimentos adotados estejam dentro da lei;

e Recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando manter as
atividades do Conselho dentro da legislagao e evitar prejuizos;

Redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes;
Preparar defesas administrativas e judiciais de cunho legal, junto aos 6rgdos envolvidos;
Executar outras atividades correlatas;

Requisitos para provimento do cargo:

e Possuir diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagao de
nivel superior em Direito, fornecido pela institui¢do de ensino reconhecida pelo MEC
e registro no respectivo érgao de classe - OAB

e Conhecimento em informéatica (programas Windows, Word e nogdes gerais de utilizacao
de internet, PJE;

e Curso de pés-graduagdo em nivel de especializacao no seguimento juridico, e no minimo
3 (trés) anos de experiéncia em atividades correlatas ao cargo, e particularmente no
seguimento de atuagdo, comprovadas por documento oficial.

e Registro na OAB, com no minimo 2(dois) anos da data de ingresso.
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FUNCAO COMISSIONADA: COORDENADOR DE CONTABILIDADE

Descricio Sumadria

Chefiar, organizar, planejar, supervisionar e implementar diretrizes emanadas pelo Conselho,
especialmente da Presidéncia e da Diretoria de Administracdo e Financas, visando assegurar que
todas as tarefas do setor de contabilidade e administrativo sejam executadas dentro das normas e
politicas legais estabelecidas pelo CFA/CRA/DF.

Descricdo Analitica

¢ Participar das atividades relacionadas com o planejamento estratégico do
Conselho, levantando e analisando as informacdes relevantes, visando contribuir
para a elaboragdo de planos de agdes e relatério de trabalho anual do CRA/DF;

* Orientar, executar e propor métodos para realizar as atividades burocraticas de
abrir e montar processos de pagamentos;

¢ Coordenar, supervisionar, distribuir e revisar os trabalhos para o correto
desenvolvimento das tarefas, adotando as providéncias para eventuais corregdes;

¢ Atender e acompanhar os trabalhos da auditoria externa, prestando todos os
esclarecimentos necessérios;

* Analisar e contabilizar documentos financeiros e contibeis em geral;

Executar e orientar os funcionarios na emissio de balancetes, razio, didrio dos
movimentos e servicos do setor;

Fazer prestacdo de contas anual e todo o processo para ser enviado ao CFA:
Analisar, colher informacdes contibeis e preparar relatérios contendo
informacgdes, explicagdes e mutacdes ocorridas no periodo;

* Pesquisar, acompanhar e estudar toda a legislacio aplicavel ao sistema
CFA/CRAs, visando prevenir incorrecdes e prejuizos ao Conselho, bem como a
conformidade as exigéncias legais;

* Analisar e contabilizar documentos relativos & cota parte e balancetes do CRA
conferindo e providenciando respostas quando est4 de acordo com as normas
internas;

» Realizar outras tarefas correlatas a critério da direcdo.

Requisitos para provimento do cargo:

Possuir diploma de nivel superior em contabilidade, devidamente registrado pelo
MEC e registro no 6rgio de fiscalizacio profissional
Experiéncia minima de dois anos em atividades correlatas;

Conhecimento em informatica (programas Windows, Word, Excel, programas préprios
do Conselho);

Carga horaria de trabalho

40 horas semanais
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ADA: COORDENADOR DE REGISTRO E CADASTRO

Descricao Sumaria

Chefiar, planejar, gerenciar, coordenar, organizar e supervisionar as atividades da Diretoria de
Administracdo e Finangas diretamente ligadas ao Setor de registro e cadastro, assegurando que todas as
tarefas executadas estejam em conformidade aos procedimentos e politicas estabelecidas pelo Conselho
Regional e das normas legais e dentro dos prazos estabelecidos pelo CRA/DF.

Descri¢ao Analitica

. Participar das atividades relacionadas com o planejamento estratégico do CRA/DF,
levantando e analisando as informagdes relevantes, visando contribuir para a elaboragao
de planos de agdo que levem o Conselho a atingir seus objetivos;

e  Garantir a execugdo das atividades do Conselho, por meio da correta utilizagdo dos

recursos existentes;

° Supervisionar a operacionalizagdo das atividades sob sua responsabilidade;

. Assessorar a Diretoria Executiva em assuntos ligados a sua drea de atuacao;

e Realizar e orientar as atividades relacionadas ao registro e cadastro, ligados aos
processos de cancelamento e registro, analisando os requerimentos e emitindo parecer
técnico, e orientando os Diretores na emissao de pareceres;

e Distribuir e acompanhar os processos de registro e cancelamento para os devidos
relatores, encaminhando-os ao Plenario para julgamento;

e Promover a comunicagio aos administradores, do resultado do julgamento dos
processos de registro e cancelamento.

Avaliar, instruir expedientes e emitir pareceres e relatérios técnicos;

Orientar e controlar a realizacao de procedimentos técnicos e administrativos;

Propor e coordenar a implantacao de planos, programas e servigos no ambito do registro
e cadastro;

e Desenvolver e atualizar manuais de normas e procedimentos, analisando as
necessidades, visando a realizagdo dos objetivos de cada area do Conselho;

Propor a simplificagdo e/ou racionalizagdo do trabalho no &mbito da sua area de atuacgao;

e [Estabelecer programas de pesquisa e atualizagdo de novos procedimentos para a sua .
4rea de atuaciio, bem como desenvolver projetos voltados para a melhoria da qualidade
dos servigos;

e Identificar necessidade de treinamento, considerando as agdes realizadas e o desejavel
para o Conselho;

Orientar a realizaciio de atividades relacionadas a cursos, palestras e seminarios;

e Elaborar, desenvolver e executar projetos ou programas de trabalho, normas, rotinas,
pareceres, instrugdes e regulamentos, orientando o seu detalhamento,
acompanhamento e controlando o desenvolvimento e execucao de atividades e
analisando os resultados obtidos;

Coordenar o arquivo dos processos de registro e cadastro, suas atualizacoes;

e Preparar processos de fiscalizagdo objetivando o encaminhamento dos mesmos aos

relatores;

Elaborar relatorios, e fornecer informagdes sobre as diligéncias realizadas;

Orientar os profissionais e organizagdes quanto as normas da legislacdo profissional
vigente,

e listudar e analisar propostas correspondentes ao planejamento de acdes do CRA/DF,
ligadas a atualizagdes cadastrais e contato com 0 administrador;
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® Participar de eventos internos e externos;
¢ Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo, que lhe forem solicitadas.

Requisitos para provimento do cargo:

e Possuir diploma, devidamente registrado, do curso de nivel superior de
administracio, fornecido por instituicio de ensino reconhecida pelo MEC e registro
no respectivo érgdo de classe - CRA/DF;

¢ Experiéncia minima de dois anos em atividades correlatas ao cargo;

* Conhecimento em informatica (programas Windows, Word, Excel e nogodes gerais de
utilizagdo de internet;

Carga horaria de trabalho
® 40 horas semanais

DESCRICAO DA FUNCAO COMISSIONADA

W L BEN DENfVElEFU RIO
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FUNGAO COMISSIONADA; COORDENADOR DE FISCALIZAGAO

Descrigao Sumaria

Chefiar, coordenar, organizar e supervisionar as atividades da Diretoria de F iscalizagdo, assegurando que
todas as tarefas executadas estejam em conformidade com procedimentos e politicas estabelecidas pelo
Conselho Regional e das normas legais e dentro dos prazos estabelecidos pelo CRA/DF, para a atuacao da
fiscalizagao.

Descricao Analitica

e Participar das atividades relacionadas com o planejamento estratégico do CRA/DF,
levantando e analisando as informagdes relevantes, visando contribuir para a elaboragio
de planos de agio que levem o Conselho a atingir seus objetivos;

° Garantir a execugdo do escopo da fiscalizacio, por meio da correta utilizagdo dos
recursos existentes;

. Supervisionar a operacionaliza¢io das atividades sob sua responsabilidade;

. Assessorar a Diretoria Executiva em assuntos ligados & sua area de atuagio;

* Analisar a estrutura organizacional, métodos e procedimentos de trabalho do CRA/DF,
avaliando as necessidades de movimentacao e redimensionamento de pessoal em cada
area, levantando e avaliando rotinas, fluxos, sistemas administrativos e apresentando
solugdes para a racionalizagio e otimizagdo dos trabalhos realizados;

* Avaliar, instruir expedientes e emitir pareceres e relatérios técnicos diretamente ligados
as areas afetas a fiscalizacio;
Orientar e controlar a realizagio de procedimentos técnicos e administrativos;
* Propor e coordenar a implantagio de planos, programas e servicos no dmbito da
fiscalizagdo;
¢ Desenvolver e atualizar manuais de normas e procedimentos, analisando as
necessidades, visando a realizacio dos objetivos da drea de fiscalizacio;
* Proporasimplificagdo e/ou racionalizagdo do trabalho no 4mbito da sua 4rea de atuacéo;
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Estabelecer programas de pesquisa e atualizagdo de novos procedimentos para a sua
4rea de atuagio, bem como desenvolver projetos voltados para a melhoria da qualidade
dos servigos;

Identificar necessidade de treinamento, considerando as agdes realizadas e o desejavel
para o Conselho;

Orientar a realizagdo de atividades relacionadas a cursos, palestras e semindrios;

Elaborar, desenvolver e executar projetos ou programas de trabalho, normas, rotinas,
pareceres, instrugdes e regulamentos, orientando o seu detalhamento,
acompanhamento e controlando o desenvolvimento e execucdo de atividades e
analisando os resultados obtidos;

Preparar os processos administrativos de fiscalizagdo objetivando o encaminhamento
dos mesmos aos relatores;

Apurar deniincias e representagdes, coletando documentos que comprovem as
irregularidades apontadas e preparar notificacoes;

Elaborar relatérios, e fornecer informagdes sobre as diligéncias realizadas;

Autuar os infratores pelas irregularidades comprovadas, orientando para as
providéncias a serem tomadas e prazos para regularizagdo e/ou defesa;

Acompanhar a emissdo dos autos de infragdes, de representagdes e notificagdes quanto
aos prazos concedidos e atendimento das exigéncias;

Acompanhar, as visitas programadas em escritorios, empresas, entidades e outros
6rgios, atuando na fiscalizacéo do exercicio legal da profissdo, seguindo instrugoes e
rotinas de trabalho pré-estabelecidas, inclusive na jurisdi¢do das Delegacias Regionais;
Coletar documentos que comprovem as irregularidades detectadas;

Orientar as diversas unidades do CRA sobre a aplicacio da legislagao e procedimentos
vigentes;

Estudar e analisar propostas correspondentes ao planejamento de agdes do CRA/DF e de
possiveis publicagoes;

Participar de eventos internos e externos;

Participar do desenvolvimento e execugdo de estudos e pesquisas referentes as
atividades de fiscalizagiio, propondo agdes que possibilitem a formagao de diretrizes do
CRA/DF;

Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo, que lhe forem solicitadas.

Requisitos para provimento do cargo:
e Possuir diploma, devidamente registrado, do curso de nivel superior em

administracio, fornecido pela instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC e registro
no respectivo 6rgao de classe - CRA/DF;

Experiéncia minima de dois anos em atividades correlatas ao cargo;

Conhecimento em informética (programas Windows, Word, Excel e nogdes gerais de
utilizacdo de internet;

Carga horaria de trabalho

40 horas semanais
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13 - Requisitos de Admissio e Demissio

Sintese do Processo de Progressio Funcional

- Requisitos de Admissio

A admissdo de empregados ao quadro do CRA-DF sera precedida de
concurso piublico, que deverd obedecer aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade e publicidade constante no art. 37 da Constituicdo Federal, salvo as
contratagdes de livre nomeacgio e ex'onera(;io, aqui denominados cargos comissionados
ou cargo de confianca, nos moldes do Art. 37, [l da Constitui¢do Federal.

Os requisitos de admissdo exigidos compreendem o grau de instrugio, conhecimento

técnico, proficiéncia e experiéncia, registro no 6rgao de classe, conforme a necessidade de
cada cargo.

- Sintese do Processo de Progressio Funcional

A progressao funcional constitui-se em um conjunto de normas e procedimentos que
tem por finalidade disciplinar, no 4mbito do Conselho, o processo de progressio funcional

dos empregados em conformidade com o Plano de Carreira, Cargos e Salarios - PCCS.

0O processo de progressio funcional do CRA abrange:

» Promocio Horjzontal

Movimentacdo do empregado, decorrente do seu merecimento, sequencial,
nivel a nivel, até atingir o limite da faixa salarial na qual o cargo esta

enquadrado na respectiva Escala Salarial vigente.
»  Progressio Vertic

Crescimento do empregado, efetivado tnica e exclusivamente por meio de
concurso publico, segundo o que preconiza a Constituicdo Federal. Ocorre
quando da realizagdo de concurso e depende da convocagio para a

quantidade de vagas existentes.

A aplicagao dos critérios de progressao funcional esta sujeita a legislagio vigente e
aos critérios estabelecidos mediante resolugdo cujos parametros, formas e especificidades
sdo parte integrante do presente PCCS, e seu detalhamento encontra-se no Instrumento
Normativo préprio que trata da Avaliacdo de Competéncias Desempenho, correspondente ao

Médulo II deste Plano de Classificacdo de Cargos e Saldrios, parte integrante do PCCS.

CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DO DISTRITO FEDERAL
SAUS Quadra 6, Bloco K, Ed. Belveder e, Térreo - Asa Sul - Brasilia/DF
CER: 70070-915 | (61) 4009-3333 | 4009-3334
sistemacradf.com.br | www.cradf.org.br | facebook.com/cradf

Pégina4‘ 5



Plano de Classificacdo de Cargos e Saldrios do CRA-DF

0 empregado ndo podera participar do processo de progressao funcional antes de
completado 2 (dois) anos de seu contrato de trabalho, contados a partir da data da assinatura
de sua CTPS.

O Presente Plano de Cargos e Salarios podera sofrer alteragdes posteriores, desde

que por meio de Resolugdo, aprovada pelo Plendrio do CRA-DF.

ia, 27 de janeiro de 2021

RA-DF 006599
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