CONSELHO REGIONAL DOS REPRESENTANTES COMERCIAIS

NO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
CORE-RN

Oficio CORE-RN N° 007/2024
Natal, 09 de fevereiro de 2024.
[lustrissimo Senhor

Archimedes Cavacanti Janior
MD Presidente do Conselho Federal dos Representantes Comerciais

Assunto: Novo Plano de Cargos e Salarios do CORE-RN para analise.

Senhor Diretor-Presidente,

Em virtude da necessidade de adequacao do Plano de Cargos e Salérios do
CORE-RN, levando em consideragdo como “pilar” principal o modelo padrio
encaminhado pelo Conselho Federal, segue em anexo, Ata de Reunido Plendria, ocorrida
no dltimo dia 05 de fevereiro e PCS aprovado nesta mesma data, para andlise e emissao de
parecer e/ou nota técnica deste Orgao Maior.

Aproveitamos 0 ensejo para renovar nossos protestos de alto apreco e elevada
consideracao.

Atenciosamente,

%@w SGL' + thj-\
rancisco Sales de Souza Neto

Diretor-Presidente
CORE-RN 5026

Sede: Rua Dr. Poty Nobrega, n? 210 - Lagoa Nova - Natal - RN
Tels. (84) 3345-0297/3343-0865
E-mail: core@core-rn.org.br - Web-page: www.core-rn.org.br »



NO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
CORE-RN

RESOLUCAQ N° 002/2024 — CORE-RN

Dispde sobre o novo Plano de Cargos e Salérios
do CORE-RN.

O CONSELHO REGIONAL DOS REPRESENTANTES COMERCIAIS NO
ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE - CORE-RN, no uso de suas atribui¢oes
legais e regimentais, descritas no artigo 26, alinea k, do Regimento Interno da Entidade.

CONSIDERANDO que o atual Plano de Cargos e Salarios da Entidade foi instituido por
meio da Portaria n® 017/2022, de 13 de junho de 2022;

CONSIDERANDO a Resolucao n° 2.044/2022, de 27 de setembro, do CONFERE, que
aprova a estrutura basica do Plano de Cargos e Salérios para o Sistema Confere/Cores;

CONSIDERANDO o crescimento do regional e necessidade de reorganizagdo e
modernizagdo administrativa para atender as novas demandas com o0 objetivo de melhorar
a prestacao de servigos pelo CORE-RN aos representantes comerciais;

CONSIDERANDO a necessidade de melhoria na administrac@o de recursos humanos da
Entidade, principalmente, para o crescimento e a valorizagdo permanente dos seus
colaboradores, respeitando-se a capacidade administrativa, financeira e orgamentéria do
CORE-RN;

CONSIDERANDO a deliberacdo da Diretoria-Executiva, em reunido realizada no dia 31
de janeiro de 2024, ad referendum do Plenério da Entidade, visando a instituicao de novo
Plano de Cargos e Saldrios do CORE-RN;

CONSIDERANDO que é dever do Diretor-Presidente praticar atos de gestao
administrativa, de forma a garantir o pleno funcionamento do Conselho Regional dos
Representantes Comerciais no Estado do Rio Grande do Norte;

CONSIDERANDO as orientacoes do Tribunal de Contas da Uniao, do Conselho Federal
e demais 6rgdos de controle no que tange a previsibilidade e ao planejamento de despesa

com funcionarios:
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CONSELHO REGIONAL DOS REPRESENTANTES COMERCIAIS
NO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
CORE-RN

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o Plano de Cargos e Saldrios do Conselho Regional dos Representantes
Comerciais no Estado do Rio Grande do Norte — CORE-RN e seus anexos, partes
integrantes daquele, contemplando em seu regulamento as disposi¢oes legais e regimentais,
objetivos, definigdes, quadro permanente de pessoal, cargos em comissdo, matriz salarial,

além de outras disposigdes.

Art. 2° - Regova-se a Portaria n° 017/2022, de 13 de junho de 2022, com suas alteragdes,

se houver;

Art. 3° - A presente Resolugdo entra em virgor em 05 de fevereiro de 2024, ad referendum
do Plenédrio do CORE-RN, revogando-se todas as disposi¢des em contrario.

Natal/RN, 01 de fevereiro de 2024.

Franci a Neto
Diretor-Presidente
CORE-RN 5026

ANV.C

CONSELHO REGIONAL DOS REPRESENTANTES COMERCIAIS NO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
Sede: Rua Dr. Poty Nobrega, n? 210 - Lagoa Nova - Natal - RN
Tels. (84) 3345-0297/3343-0865
E-mail: core@core-rn.org.br - Web-page: www.core-rn.org.br

[ ¥ ]



CONSELHO REGIONAL DOS REPRESENTANTES COMERCIAIS
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS
CORE-RN

SINOPSE

REGULAMENTO

ANEXO I - UNIDADES ORGANIZACIONAIS E ORGANOGRAMA
ANEXO II - DESCRICAO DE CARGOS EFETIVOS

ANEXO III - DESCRICAO DE CARGOS COMISSIONADOS
ANEXO IV - QUADRO PERMANENTE

ANEXO V - MATRIZ SALARIAL

ANEXO VI - QUADRQ DE COMISSIONAMENTO

ANEXO VII - TABELA DE CONVERSAO

ANEXO VIII - QUADRO SUPLEMENTAR

ANEXO IX - AVALIACAO DE DESEMPENHO
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CONSELHO REGIONAL DOS REPRESENTANTES COMERCIAIS
NO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
CORE-RN

PLANO DE CARGOS E SALARIOS - PCS
SINOPSE

O presente Plano de Cargos e Salarios do Conselho Regional dos Representantes
Comerciais — CORE-RN constitui o regulamento de pessoal, a luz da legislagao
trabalhista, objetivando a administracio dos recursos humanos da entidade,
considerando, sobretudo, o crescimento e a valorizagdo permanente dos seus

colaboradores.

O novo regramento de pessoal prevé a aplicagdo sistematica dos critérios de progressao,
tornando transparente a pratica de evolucdo salarial dos seus colaboradores e,

consequentemente, o crescimento profissional e a valorizagdo intelectual deles.

O PCS é um instrumento normativo que pode ser revisto periodicamente, sendo
atualizado de acordo com as necessidades do CORE-RN em relacao aos cargos existentes

nesta Autarquia Federal e compatibilizando-o as normas legais vigentes.

A atualizagdo do PCS vigente tem, também, o objetivo de meodernizar a estrutura
organizacional da Instituicdo, definindo exif_)ressamente as atribuigdes dos seus

colaboradores.

Busca-se, assim, a retengdo de talentos para o desempenho das atividades deste Conselho
Regional na prestagdo das atividades finalisticas de: supervisdo, regulamentagao,
fiscalizacdo e orientagdo da atividade da representagao comercial no dmbito do Sistema
Confere/Cores.
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CONSELHO REGIONAL DOS REPRESENTANTES COMERCIAIS
NO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
CORE-RN

PLANO DE CARGOS E SALARIOS - PCS
REGULAMENTO

CAPITULO1
DAS DISPOSICOES LEGAIS E REGIMENTAIS

Art. 1°. O Plano de Cargos e Salarios do Conselho Regional dos Representantes Comerciais
no Estado do Rio Grande do Norte — CORE-RN, aprovado pela Resolugao n® 002/2024,
lavrada na presente data, é regido por este Regulamento, em consonancia com os
dispositivos pertinentes da Constituigdo Federal e da Consolida¢do das Leis do Trabalho
(CLT).

Art. 2° O ingresso no quadro funcional permanente do CORE-RN dar-se-a por concurso
publico, no padrdo inicial do respectivo cargo, exigindo-se graus de escolaridade
especificos para cada cargo;.;%}é&er\fadas, quando for o caso, a formagao, especializagdo e a
experiéncia profissional expressamente mencionada no instrumento editalicio

correspondente.

Art. 3° O provimento de cargo no quadro permanente de pessoal dar-se-a quando
ocorrerem posi¢des vagas ou por ampliagdo da estrutura de pessoal, devendo o
funcionario contratado ser enquadrado no primeiro nivel e padrdao da faixa salarial
correspondente na categoria funcional, observando-se as condi¢des minimas descritas

neste PCS.

§1° Os integrantes do quadro permanente de pessoal tém sua situagao funcional regulada
pela Consolidagdo das Leis do Trabalho, nao se aplicando, em hipdtese alguma, a
estabilidade prevista no art. 41 da Constitui¢do da Reptblica Federativa do Brasil, bem

como o disposto no art. 19 dos Atos das Disposi¢des Constitucionais Transitorias.
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§2° O Plano de Cargos e Saldrios, como instrumento da Administracdo, cria e define os
cargos do quadro permanente, bem como aqueles em comissdo, de livre nomeacao e

exoneracao pelo Diretor-Presidente do CORE-RN.

§3° As descrigbes dos cargos efetivos do quadro permanente e as exigéncias minimas para

o desempenho das atribuigdes estao previstas no Anexo II, deste PCS.

§4° As descrig¢des dos cargos em comissdo e as exigéncias minimas para o desempenho das
atribuicdes de direcdo, chefia ou assessoramento estao previstas no Anexo III, deste PCS,

sem prejuizo de constarem, também, em anexo da Portaria de nomeagao correspondente.

CAPITULO I
DOS OBJETIVOS

Art. 4° S3o objetivos do Plano de Cargos e Salarios:

a) Organizar, qualitativa e quantitativamente, os recursos humanos do CORE-RN;

b) Delimitar atribui¢des, deveres e responsabilidades inerentes a cada cargo;

c) Estabelecer uma estrutura salarial e suas regras;

d) Incentivar os funcionarios na exploracdo de suas capacidades individuais em
consonancia com os objetivos organizacionais;

e) Oferecer oportunidades de atragdo e retengdo de talentos, equidade interna e

competitividade externa, elevando seus padroes de produtividade.

CAPITULO III
DAS DEFINICOES DO PCS

Art. 5° Para o enquadramento e implementacdo do PCS sao utilizados os seguintes

conceitos:
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a)

b)

8)

h)

)

k)

CONSELHO REGIONAL DOS REPRESENTANTES COMERCIAIS
NO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
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Admissio - E 0 ato administrativo de provimento de cargo efetivo ou comissionado
por pessoa nao pertencente aos quadros da Entidade.

Anilise de desempenho - é uma ferramenta que visa analisar o desempenho
individual de um funcionario, através de um processo de identificagao, diagnostico
e andlise do comportamento dele, durante um intervalo de tempo, analisando sua
postura profissional, seu conhecimento técnico, sua relagdo com os parceiros de
trabalho, dente outros quesitos.

Area-E o conjunto de atividades afins, considerado como unidade de estrutura
organica do CORE-RN.

Atribuicio - E o conjunto de responsabilidades de cada cargo;

Cargo - E a denominagdo de um conjunto de atribuicdes e responsabilidades
previstas na estrutura organizacional, que devem ser cometidas a um funcionario.
Carreira - E o planejamento da trajetéria do funcionario, visando garantir a
progressao funcional dentro de avaliagdes e competéncias medidas no decorrer do
tempo, a partir do estabelecimento de parametros claros e de pleno conhecimento
do colaborador.

Categoria Funcional — E o conjunto de atividades organizadas por afinidades
conforme a natureza do trabalho, possuindo os mesmos requisitos de acesso.

Cargo em Comissdo — Atribuicdo de livre nomeacao e exoneragao pelo Diretor-
Presidente do CORE-RN, prevista no art. 37, II, da Constituicio Federal, para
execucao de atividades de direcdo, chefia e assessoramento, por profissionais com
experiéncia, qualificagdo e capacitacao técnica-profissional compativeis com as
respectivas atribuigOes assumidas.

Funcionario/empregado — E a pessoa fisica que presta servigos remunerados ao
CORE-RN, excluidos os trabalhadores temporarios que exercam atividades na
Entidade e os terceirizados.

Indicadores de desempenho — Estabelecem os principais parametros balizadores
para a avaliacdo da capacidade e produtividade do ocupante do cargo.

Movimento Funcional - E a evolucio nos diversos niveis e/ou padrdes de cada

uma das categorias funcionais.
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1) Nivel - E a posigio inicial do cargo dentro de cada uma das Categorias Funcionais.

m) Padrao - Corresponde a cada posi¢ao horizontal prevista em cada nivel.

n) Reclassificagio — E o ato administrativo de mudanca de nomenclatura do cargo
para adequagdo as necessidades do CORE-RN, ndo se caracterizando uma
promocgao vertical.

o) Remuneragio - E o valor correspondente a soma de salario, gratificagdo e outras
vantagens pecunidrias estabelecidas e expressas na Folha de Pagamento.

p) Salério - E o valor mensal expresso em moeda corrente vigente e fixado na Matriz
Salarial, devido ao funcionério pelo exercicio de um cargo efetivo.

q) Matriz Salarial - E o conjunto de niveis e classes salariais hierarquicamente
organizados.

r) Enquadramento - E o posicionamento do funcionario de acordo com os padrdes,

dentro de cada uma das categorias funcionais.

CAPITULO IV
DO QUADRO DE PESSOAL

SECAO I
DA CONSTITUICAO DO QUADRO.

Art. 6° O Quadro de Pessoal do CORE-RN fica assim constituido:
[ — Quadro Permanente (efetivos);
IT - Quadro de Cargos em Comissao; e,

[T = Quadro Suplementar (se existente).

SECAOII
DO QUADRO PERMANENTE

Art. 7°. O Quadro Permanente de Pessoal é composto por duas categorias funcionais

distintas, divididas de acordo com as necessidades estruturais do CORE-RN, com a
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aglutinagdo dos cargos conforme as atividades desenvolvidas e a semelhanga de atuagdo,
assim distribuidas:

Quadro I - Categoria funcional de Nivel Médio (TNM) — Abriga os cargos com exigéncia
de nivel de escolaridade de ensino médio: Assistente Administrativo; Fiscal.

Quadro II - Categoria funcional de Nivel Superior (TNS) — Abriga os cargos com

exigéncia de nivel de escolaridade de ensino superior: Assistente Juridico e Contador.

Art. 8°. O Quadro Permanente de Pessoal, em seus niveis e padrdes, fica estabelecido

conforme o Anexo IV.

Art. 9°. Para enquadramento e a classificagdo funcional dos efetivos sera observada a

matriz salarial, conforme o Anexo V.

SECAO III
DO QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

Art. 10. Os cargos em comissdo se constituem em atividades de estrita confianca (direcao,
chefia e assessoramento), sendo atribuidos aos efetivos ou aos funcionarios de livre
nomeacao e exoneracdo pelo Diretor-Presidente da entidade, por tempo determinado, em

cumprimento ao disposto no artigo 37, V, da Constitui¢ao Federal.

§1° A nomeagio e respectiva remuneragao do cargo em comissao sera fixada por Portaria,
podendo ser revogada a qualquer tempo, por interesse da entidade obedecendo-se os

limites de comissionamento previamente estabelecidos no Anexo VL.

§2° A remuneragdo do Cargo em Comissao levara em consideragdo a complexidade das
atribui¢des e o nivel de assessoria, chefia ou geréncia outorgado ao funcionario, pela

respectiva Portaria de nomeagao.
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§3° O funciondrio do quadro permanente, quando nomeado para exercer cargo
comissionado, recebera o valor atual da sua remuneragdao para o cargo em que ocupa,

acrescido de valor de comissionamento, previsto no referido Anexo VI.

§4° Deixando de ocupar o cargo comissionado, o funciondrio, ndo incorporara a sua

remuneragao, nenhuma importancia atribuida a diregao, chefia ou assessoramento.

SECAO IV
DA SUBSTITUICAO DO EFETIVO NO CARGO COMISSIONADO

Art. 11. Quando ocupante do cargo comissionado ndo puder exercé-lo por periodo
determinado, podera ser emitida Portaria pelo Diretor-Presidente, nomeando substituto

para o exercicio temporario das atividades desempenhadas.

§1° O substituto devera pertencer a mesma categoria funcional do substituido,
preferencialmente lotado no mesmo setor e possuir os pré-requisitos exigidos para o
exercicio do cargo a ser preenchido e, ainda, recebera © mesmo comissionamento do
substituido, proporcional aos dias que ocupar o cargo de direcdo, chefia ou

assessoramento.

§2° A indicagdo para a substituigdo temporaria podera ser feita pela chefia imediata, ao
Setor de Recursos Humanos, cabendo ao Diretor-Presidente a nomeacdo pelo prazo

determinado.

SECAOV
DO QUADRO SUPLEMENTAR

Art. 12. Permanece o Quadro Suplementar com a finalidade de abrigar eventuais

disfungbes salariais dos funcionérios cujo cargo nao mais compde o quadro permanente
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e/ou com remuneragdao acima do nivel e do padrao da categoria respectiva, conforme
Anexo VIII.

§1° Os funcionarios lotados no quadro suplementar ali permanecerdo até se enquadrarem
aos demais funcionarios de seu nivel e padrdo, ndo concorrendo as progressdes e

promogoes até o nivelamento.

§2° As vagas aos cargos do quadro suplementar serdo imediatamente extintas do PCS, a
critério da Diretoria-Executiva da entidade, sem prejuizo da revisdao da remuneracao a

qualquer tempo, na forma da lei.

CAPITULO V
DO ENQUADRAMENTO

Art. 13. O enquadramento, no momento da contratagdo, € feito de acordo com as
condigOes estabelecidas no Edital de Concurso Puablico, correspondente ao cargo para o

qual o candidato for habilitado, obedecido o disposto no art. 2°.

Art. 14. Para o enquadramento funcional serdo consideradas, também:

I — A descricao das atividades contendo os conhecimentos gerais e institucionais, a
formacdo basica e os conhecimentos especificos de cada area, como balizadores das

atividades e como requisitos minimos para cada posto de trabalho.

IT — Escala Quantitativa composta por quatro fatores:

a) Formagao académica;
b) Conhecimento da Organizagéo;
¢) Conhecimento do trabalho;

d) Aperfeicoamento.
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CAPITULO VI
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 15. Progressdo funcional é a passagem do funcionario para um vencimento superior
dentro da matriz salarial - Anexo V -, no mesmo cargo que ocupa, por merecimento,

mediante avaliacdo de desempenho prevista neste PCS.

Art. 16. O enquadramento das movimentagbes e consequentes progressoes Ocorrerao a
critério da entidade, de acordo com suas necessidades e disponibilidades or¢amentaria e

financeira.

Art. 17. Os funcionérios admitidos por concurso puiblico s6 terdo direito a uma progressao
funcional apés o periodo de 02 (dois) anos em atividade, contados a partir do seu ingresso
na entidade. A partir de entdo, os periodos de progressao por merecimento somente
ocorrerao apods cada intersticio de 02 (dois) anos, considerando as exigéncias contidas nos
artigos 18 a 22 do PCS.

SECAO I
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 18. A Progressao Funcional, por merecimento, devera ser solicitada pelo funcionario e
procedida da necesséria avaliacdo de desempenho, previsto no Anexo IX deste PCS, por
seu chefe imediato e/ou por um dos seus pares da equipe (quando houver), que avaliardo
a capacidade técnica daquele colaborador na execucdo das atividades desempenhadas,

além da sua intengdo coletiva, postura, comportamento e dedicacao.
Art. 19. Para o deferimento da progressdao deverao ser observado os seguintes requisitos:

I — Para a primeira progressao, ter no minimo, dois anos de admissao;
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II - Na contagem do intersticio necessdrio a progressdo, sera aproveitado o tempo
computado desde a tltima progressao requerida, caso haja;

IIT - Nao ter sofrido punicao disciplinar nos ultimos doze meses;

IV — Obter indice de merecimento na avaliagao de desempenho de 70% (setenta por cento),
considerando a média simples das duas ultimas avaliagdes anuais;

V — Nao ter permanecido em licenga para tratamento de satide por periodo superior a trés

meses corridos ou intercalados durante o intersticio.

§1°. Havendo deferimento do processo de progressao, por mérito, 0s vencimentos
retroagirdo a data da entrada do processo, desde que cumprido o intersticio minimo. No

caso de acréscimo de documentos, 0s vencimentos serdo devidos a partir do deferimento.

§2°. A abertura do processo de progressdo devera ser feita em formulario especifico,
dentro dos prazos preestabelecidos, sendo protocolado no setor de recursos humanos,

observado o intersticio minimo de 2 (dois) anos desde a ultima.

§3° O funcionario efetivo que ocupar cargo em comissao sera dispensado de avaliacao de

desempenho, obtendo o indice de merecimento automaticamente.

Art. 20. Na avaliagdo de desempenho anual, quando a pontuagdo de determinado item
indicar uma diferenca igual ou maior que cinco pontos entre aquela atribuida pelo
avaliador e a do avaliado, esta divergéncia podera ser objeto de revisdo pela Presidéncia
do CORE-RN, devendo ser solicitada pelo funcionério, em até 60 (sessenta) dias apos a

divulgacdo da nota.

Art. 21. O Setor de Recursos Humanos podera promover um periodo especifico para as
avaliagdes anuais de desempenho, para fins de otimizagdo das suas atribuigdes,
independentemente da data de admissdao e da semestralidade dos colaboradores, sem
prejuizo do reconhecimento da progressao funcional desde a data de direito do

colaborador.
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Art. 22. Independentemente da avaliagdo para fins de progressao funcional, o Setor de
Recursos Humanos podera promover periodicamente a avaliagdo 360 graus de todos os
colaboradores, proporcionando uma visao mais completa do desempenho funcional, tanto
dos liderados quanto de suas respectivas liderangas, desde que autorizado, previamente,
pela Presidéncia do CORE-RN.

CAPITULO VII
DA POLITICA DE INCENTIVO A QUALIFICACAO POR TITULACAO.

Art. 23. Fica estabelecida a Gratificagdo de Incentivo a Qualificacdo por Titulagdo aos
funcionarios efetivos, com percentuais de aumento que incidirdo sobre o salario base,
discriminada a parte na composi¢ao da folha salarial, intitulado, “Gratificagdo de
Incentivo a Qualificagao”, para todos os niveis de cargos (médio e superior), quando

alcangado nivel de escolaridade imediatamente subsequente ao cargo efetivo ocupado.

§1°. Para fins de concessdo do adicional relativo a qualificagdo por titulagao, o titulo a ser
apresentado devera ser compativel com as atividades pertinentes a area de atuagdo do

funcionario.

§2°. Consideram-se os percentuais e atribuigoes da tabela prevista no artigo 24, analisando
o nivel escolar da atividade desempenhada pelo cargo; o nivel maximo da titulagdo com
acréscimo percentual no salario; e o percentual atribuido para os titulos pertinentes a area

de atuacdo do funcionario.

§3°. A solicitagdo da gratificagdo de incentivo a qualificagdo por titulo sé podera ser

requerida uma tnica vez.

§4° O reconhecimento para recebimento do incentivo a qualificagdo por titulagdo, sera feito

por decisdo da Presidéncia, considerando a atividade do funcionario requerente.
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§52. O funcionario efetivo devera solicitar, através de processo formal, devidamente
protocolado, o pedido de reconhecimento do incentivo a qualificagdo, contendo os
seguintes documentos:

I - Solicitagao expressa a Presidéncia;

II - Diploma ou certiddo da titulagdo requerida, realizado em Instituicdo Publica ou

Privada, desde que reconhecida pelo MEC (com registro de reconhecimento).

Art. 24. Os percentuais relativos aos incentivos por titulagdo e o nivel maximo pretendido

para cada cargo estdo dispostos na tabela abaixo:

Nivel Maximo da Titulagio
Nivel escolar do cargo Adqmnda
Nivel Médio Nivel Superior
Nivel Superior e Especializacao/MBA 4%
CAPITULO VIII

DA ADMINISTRACAO E MANUTENCAO DO PCS
Art. 25. A gestao do PCS é de responsabilidade do Diretor-Presidente do CORE-RN.

Art. 26. O PCS, como instrumento norteador da politica de recursos humanos, deve
ajustar-se as exigéncias socioecondmicas e as necessidades da propria entidade, estando,
no curso de sua gestao, sujeito as seguintes alteracoes:

I - CRIACAO DE NOVOS CARGOS - decorrente da incorporagdo de novas atividades
da entidade ou necessidades de desmembramentos de tarefas que, pela sua complexidade

ou especialidade venham a exigir a criacao de novas ocupagoes.
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II - AGLUTINACAO DE CARGOS - decorrente da simplificagdo ou redugdo das
atividades existentes, quer seja pela alteragdo de métodos de trabalho, similaridade de
tarefas, utilizacdo de novos equipamentos ou processos de automagao.

III - EXTINCAO DE CARGOS - decorrente de desativagdo de determinadas atividades
da entidade, seja por terceirizagdo ou por qualquer outra forma;

IV - REAVALIACAO DE CARGOS - no decorrer do processo de administragdao do PCS
poderao ser feitas alteragdes nas descri¢des e nas especificagdes dos cargos, em fungdo das
necessidades da entidade e das exigéncias do mercado de trabalho, podendo implicar
reavaliacgdo de determinados cargos e, ainda, consequente reposicionamento deles na

estrutura e hierarquia de cargos.

Art. 27. As propostas de alteragdo do PCS obedecerdo as seguintes orientagdes basicas:

I — Analise do Setor Contabil, Financeiro e de Recursos Humanos;

II — Parecer Técnico Juridico;

IIT - Encaminhamento da proposta ao Diretor Presidente do CORE-RN para avaliagao;

IV - Aprovacdio da proposta pela Diretoria-Executiva, na forma regimental e,

posteriormente, submetida a referendo do Plenario.
Art. 28. As alteragdes do PCS serdo processadas por meio de Resolugao da entidade.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 29. A transicao da situacdo atual dos funcionarios do CORE-RN para o PCS se dara
mediante os enquadramentos funcional e salarial, com as devidas anota¢Ges nos registros

das carteiras de trabalho, a contar da vigéncia do presente.

Art. 30. Os atuais funcionarios do CORE-RN, que nio possuirem os requisitos minimos
exigidos para o enquadramento em sua categoria funcional, serdo enquadrados do

seguinte modo:
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I - Ndo possuindo o requisito de formagdo minima exigida para a categoria, sera
enquadrado no nivel e padrio inicial, sendo que as movimentagdes, de um nivel padrao
para outro, somente ocorrerdo se forem atendidos os critérios previstos nas escalas
quantitativas aprovadas pelo Diretor-Presidente;

II - Os funcionérios que ndo puderem ser enquadrados nos termos do presente Plano
serao alocados no Quadro Suplementar, mantendo-se o mesmo titulo do cargo ocupado no
quadro anterior, sujeitando-se a imediata extingdo em caso de vacancia, bem como a

revisdo da respectiva remuneragao a qualquer tempo, na forma da lei.

Art. 31. E vedado ao funcionério desempenhar atividades que nao sejam préprias do cargo

ocupado, sob pena de ser caracterizado o desvio de fungao.

Art. 32. Quando houver necessidade de se proceder a revisao salarial da categoria, a
Tabela Salarial podera ser expandida, atendidos aos intervalos, padrdes e niveis, apds

analise tecnica e deliberagao da Diretoria-Executiva.

Art. 33. Todo e qualquer aumento individual, em decorréncia da aplicacao do Plano de

Cargos e Salarios, nao podera ser proposto com vigéncia retroativa.

Paragrafo tnico. O teto constitucional remuneratério incide sobre as remuneragées do
CORE-RN consideradas de per si, ou seja, ndo somadas, com outras remuneragoes

percebidas pelo mesmo empregado publico, garantidas legalmente.

Art. 34. Ficam, a partir da data da aprovagdo do presente Plano de Cargos e Salarios,
extintos os cargos anteriormente em vigor na entidade, vigorando as denominagGes

previstas neste PCS, sem prejuizo do denominado “Quadro Suplementar”.

Art. 35. Fica autorizada a realizagdo dos procedimentos complementares necessarios,
como os correspondentes enquadramentos em niveis e padrdes, a partir dos critérios

concebidos.
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Art. 36. Os casos omissos serdo decididos pelo Diretor-Presidente do CORE-RN.

Art. 37. Este Plano de Cargos e Salarios entrara em vigor a partir de 05 de fevereiro de
2024, conforme estabelecido pela Resolugio n° 002/2024, revogando-se todas as

disposi¢des em contrario.

Natal, 05 de fevereiro de 2024.

Diretor-Presidente
CORE-RN N©5.026
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ANEXO 1
DESCRICAO DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

COORDENADORIA

A coordenadoria tem por finalidade exercer, em conjunto com a alta administragao,
a gestdo e o planejamento geral da entidade, bem como de quaisquer dos setores
técnicos da estrutura organizacional, em areas de gestao: administrativa; juridica;
fiscalizacao; contabilidade, financeira e recursos humanos; e aquisicoes.

As coordenacdes responderdo diretamente a presidéncia e aos demais diretores (alta
administracao).

Atribuicbes gerais:

Coordenar e supervisionar qualquer setor técnico da estrutura organizacional,
em areas de gestdo: administrativa, juridica, fiscalizagdo, contabilidade,
financeiro e recursos humanos e aquisigoes;

Responder diretamente a Presidéncia e aos demais diretores (alta
administracao);

Liderar e supervisionar a equipe técnica, promovendo a participagao e o
desenvolvimento da gestao;

Executar tarefas nos sistemas operacionais do Conselho, quando autorizado;
Participar do processo de tomada de decisdes da alta administracao;
Participar diretamente do desenvolvimento e execucao das atividades
finalisticas do Conselho;

Participar da produgao do relatorio de gestao;

Participar da producdo da Proposta Or¢amentéria anual;

Representar o Conselho perante os 6rgaos publicos, quando autorizado pela
Presidéncia;

Produzir relatério de atividades;

Produzir e assinar pareceres técnicos;

Analisar balangos, balancetes e relatorios, bem como a origem e a exatidao dos
langamentos, verificando a seguranca dos bens e valores existentes;
Participar da avaliagdo de desempenho de liderados;

Elaborar oficios e expedientes em nome do Conselho;

Integrar a composicao de Comissdes instituidas para atender as necessidades
do Conselho, quando necessério e solicitado pela Presidéncia;
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e Redigir documentos diversos, zelar pela guarda e seguranca dos
equipamentos de trabalho e documentacao e zelar pelo bom funcionamento e
organizacao do ambiente de trabalho;

e Auxiliar na organizagao das reunides dos ¢rgaos de deliberagao coletiva do
CORE-RN;

e Na area de comunicagao, gerir as ferramentas de comunica¢ao — portal,
whatsapp, email, youtube e redes sociais, e producado do calendario editorial
(divulgacao de datas e eventos);

e Na é4rea de comunicacao, desenvolver, elaborar e revisar o contetido
institucional fisico ou digital, de interesse da Presidéncia;

e Viabilizar a realizagao e participa¢ao da Presidéncia e/ou demais diretores em
eventos de relevancia social e institucional, afetos a categoria dos
representantes comerciais;

e Apresentar relatérios sobre as atividades institucionais desenvolvidas pela
entidade, bem como a execucdo das atividades permanentes necessarias ao
exercicio das fungdes relacionadas a Presidéncia do CORE-RN;

¢ Realizar o controle de expedientes enderecados a Presidéncia, especialmente
de comunicagoes oficiais; '

e Manter contato atualizado com os Conselheiros do CORE-RN e com outras
autoridades, sempre que necessario em decorréncia de suas atividades
funcionais;

e Na area de comunicagao, realizar a prospecgao ativa de interessados em firmar
termos de cooperagao e credenciamentos com o CORE-RN;

* Realizar atendimento ao publico, quando a atividade for relacionada aos
assuntos de interesse da Presidéncia;

* Atuar como pregoeiro, se for o caso;

e Atuar como gestor de contratos, se for o caso;

e Atuar como fiscal de contratos, se for o caso;

e Executar outras tarefas semelhantes em complexidade e natureza as
anteriormente descritas, por necessidade do trabalho e/ou por solicitagéo
superior, acrescidas no Anexo da Portaria de Nomeacao respectiva.

SETOR JURIDICO

O Setor Juridico tem por finalidade promover a seguranca juridica e defender
judicialmente o CORE-RN e os interesses do sistema Confere/Cores.

AtribuigOes gerais:
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e Coordenar a formulagdo e propor politicas, diretrizes, normativos e
procedimentos que disciplinem e orientem as atividades juridicas do CORE-
RN;

e Analisar e manifestar-se sobre aspectos juridicos de matéria submetidas a sua
apreciagao, zelando pelos direitos e interesses do CORE-RN;

e Chancelar editais, contratos, distratos, convénios, ajustes, acordos e demais
instrumentos administrativos ou normativos;

o Representar o CORE-RN judicial e extrajudicialmente, por outorgar ou
delegagdo do Presidente do CORE-RN;

e Assessorar juridicamente o Plenario, a Diretoria-Executiva e as demais
Comissdes e/ou Diretorias, em questdes de interesses inerentes a autarquia
como ente integrante da administragao publica;

e Propor acoes judiciais e representacoes extrajudiciais de interesse do CORE-
RN;

e Coordenar e zelar, no 4mbito de sua competéncia, pela uniformidade de
entendimento juridico interno e pela observancia a legislagao e normativos
vigentes;

» Supervisionar a atualizagao das informagoes acerca dos processos judiciais em
que o CORE-RN, figure como parte e dos atos juridicos extrajudiciais de
interesse do CORE-RN;

e Participar e secretariar as reunides deliberativas do CORE-RN, quando
convidado, produzindo, quando cabivel, a documentacdo pertinente;

e Participar e organizar eventos institucionais do CORE-RN, quando solicitado
pela Presidéncia; '

e Produzir relatério de atividades e pareceres técnicos;

e Elaborar oficios e expedientes em nome do CORE-RN, quando necessario;

e DParticipar da avaliacdo de desempenho de liderados;

e Incentivar o bom relacionamento interpessoal entre todos os colaboradores;

e Redigir documentos diversos, zelar pela guarda e seguranca dos
equipamentos de trabalho e documentacao e zelar pelo bom funcionamento e
organizacao do ambiente de trabalho.

Atribuigdes juridico-institucionais:

e Participar da formulagao de politicas e diretrizes, bem como estudar e propor
normativos e procedimentos que disciplinem e orientem as atividades
administrativas, juridicas e fiscalizatorias do CORE-RN;

e Elaborar teses relacionadas a defesa judicial do CORE-RN e dos interesses do
Sistema Confere/Cores, quando determinado;
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Zelar pela uniformizagdo das teses de defesa judicial do CORE-RN e dos
interesses do sistema Confere/Cores;

Representar o CORE-RN judicialmente, por outorga do presidente do CORE-
RN;

Propor as agoes judiciais de interesse do CORE-RN;

Analisar e manifestar-se quanto a pertinéncia juridica, econdmica e social da
propositura de agoes judiciais;

Requisitar a outras unidades organizacionais subsidios referentes a sua area
de atuagao;

Manter atualizadas as informagGes acerca dos processos judicias em que o
CORE-RN figure como parte;

Orientar as unidades organizacionais do CORE-RN quanto ao regular
cumprimento de sentengas judiciais;

Prestar orientagao juridica aos integrantes do Sistema Confere/Cores no seu
ambito de atuacao;

Alinhar o entendimento juridico, interagindo com a area consultiva;

Atribuicdes consultivas:

Participar da formulagdo de politicas e diretrizes, bem como propor
normativos e procedimentos que disciplinem e orientem as atividades
juridicas do CORE-RN;

Elaborar teses relacionadas as matérias administrativas e finalisticas referentes
a aplicacdo da legislagdo vigente do Sistema Confere/Cores, quando
determinado;

Zelar pela uniformizacao das teses relacionadas a matérias administrativas e
finalisticas referentes a aplicacio da legislacdo vigente do Sistema
Confere/Cores;

Representar o CORE-RN extrajudicialmente, por delegacao do Presidente do
CORE-RN, em 6rgaos externos, tais como: a) Tribunal de Contas da Uniao; b)
Ministério Publico Federal; e ¢) Ministério Publico do Trabalho;

Propor as representacoes extrajudiciais de interesse do CORE-RN;

Realizar analise juridica e manifestar-se sobre instrumentos administrativos,
normativos ou congéneres;

Analisar e chancelar as minutas de editais, contratos, distratos, convénios,
acordos, contratos de gestao e outros instrumentos congéneres;

Analisar a legalidade e manifestar-se sobre; a) sindicancias e processos
administrativos disciplinares; b) tomadas de contas especiais; ¢) processos que
visem a restituicao de dano ao CORE-RN;
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Realizar andlise juridica e manifestar-se sobre os processos finalisticos,
referentes a aplicagdo da legislacao vigente do Sistema Confere/Cores;

Zelar pela uniformizacdo de entendimento e observancia da legislacido e
normativos vigentes;

Manter atualizadas as informagGes acerca dos atos juridicos extrajudiciais de
interesse do CORE-RN;

Prestar orientagao juridicas aos integrantes do Sistema Confere/Cores acerca
de matérias finalisticas, referentes a aplicacao da legislacao vigentes; e,
Alinhar o entendimento juridico interagindo com a area Juridico Institucional.

SETOR DE FISCALIZACAO

O Setor de Fiscalizagdo tem por objetivo promover a atividade principal e

finalistica do CORE-RN, exercendo o Poder de Policia no que diz respeito a
fiscalizagao preventiva, educativa e corretiva, garantindo a autoridade do Conselho
no que tange ao exercicio legal da profissao no Estado do Rio Grande do Norte.

AtribuicOes gerais:

Fiscalizar e orientar os representantes comerciais registrados, no que diz
respeito ao exercicio legal da profissao;

Fiscalizar representacbes clandestinas, efetuando a¢dao e apreensao de
materiais, caso necessario;

Realizar visitas externas a pessoas fisicas e juridicas dentro da jurisdicao do
CORE-RN;

Promover a instauragao de processos de infragao em geral, decorrentes das
irregularidades detectadas;

Efetuar notificagbes, constatacOes, autos de infracdo e todos os demais atos
previstos na lei e no codigo de ética;

Realizar o atendimento aos profissionais e visitantes da Sede e/ou Escritorios
Seccionais do CORE-RN;

Efetuar a cobranca de multas, anuidades e inscri¢des de pessoa fisica e juridica;
Analisar e instruir procedimentos administrativo de cobranca administrativa;

O Setor de Contabilidade, Financeiro e de Recursos Humanos tem por

finalidade precipua exercer o planejamento e execugao or¢amentarios, acompanhar e
administrar questoes voltadas a atividade funcional dos colaboradores do CORE-RN,
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bem como administrar e executar o controle e acompanhamento das receitas,
despesas e créditos relacionados a entidade, conforme especificado abaixo.

I - Setor de Recursos Humanos, com as seguintes atribuigoes:

e Participar da formulagdo de politicas e diretrizes, bem como propor
normativos e procedimentos que disciplinem e orientem a administracao e o
desenvolvimento continuo de pessoas no CORE-RN;

e Organizar, controlar e executar as atividades relativas a: a) admissdo de
pessoal; administracao de estagiarios e jovens/menores aprendizes; c) jornada
de trabalho; d) folha de pagamento; e) encargos e retengdes sobre a folha de
pagamento; f) beneficios.

e Executar as atividades referentes ao encerramento, suspensio e interrupgao
de contrato de trabalho;

e Divulgar e fazer cumprir normativos de administracao de pessoas e a
legislacao pertinente;

e DProteger a informagdao pessoal, observada a sua disponibilidade,
autenticidade, integridade e eventual restricao de acesso;

e Registrar a aplicagdo de san¢des disciplinares determinadas pela autoridade
competente;

e Divulgar e fazer cumprir os normativos de gestao estratégica de pessoas e a
legislacao pertinente; :

e Promover o processo de gestao de desempenho;

e Promover o processo de desenvolvimento de carreira profissional e
progressao funcional dos empregados;

e Manter registro ou banco de dados contendo a formagao, especializacao e
competéncias profissionais de cada empregado;

» Controlar atividades relativas a realizacdo de concursos publicos;

e Desenvolver e avaliar a¢gdes de capacitacao profissional para o CORE-RN;

e Promover ag¢des visando a adaptagdo e integracdo dos empregados ao
ambiente de trabalho;

e Diagnosticar e avaliar o clima organizacional e propor agdes de melhoria
continua voltadas ao ambiente organizacional;

¢ Desenvolver e avaliar as atividades relativas a satide ocupacional e qualidade
de vida no trabalho;

o Executar outras atividades correlatas ao Setor.

I — Setor Financeiro, com as seguintes atribuicoes;

Pdg.6de 15

CONSELHO REGIONAL DOS REPRESENTANTES COMERCIAIS NO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
Sede: Rua Dr. Poty Ndbrega, n? 210 - Lagoa Nova - Natal - RN
Tels. (84) 3345-0297 / 3343-0865 (Whastapp)
E-mail: core@core-rn.org.br - Web-page: www.core-rn.org.br

»



CONSELHO REGIONAL DOS REPRESENTANTES
COMERCIAIS NO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE

e Formular e propor politicas, diretrizes, normativos e procedimentos que
disciplinem e orientem a execugao financeira do CORE-RN;

e Promover as atividades internas de planejamento e programacao financeira;

e Identificar, conferir e controlar as receitas do CORE-RN;

e Gerir o fluxo de caixa, conciliando as contas e saldos bancarios do CORE-RN;

e Efetuar aplicagdes financeiras dos recursos disponiveis, conforme legislacao
vigente;

e Executar encerramentos financeiros mensais e anuais;

e Executar pagamentos, mediante autorizagdo prévia, conforme legislagdo e
normativos vigentes;

e Manter controle das retengdes tributarias para fins de recolhimento no prazo
estabelecido na legislagao tributaria vigente;

e Acompanhar a regularidade das Certidoes do CORE-RN junto aos orgaos
competentes;

e Controlar os servigos de concessdo de passagens, auxilios e diarias, entre
outros, conforme normativos vigentes;

» Executar outras atividades correlatas ao Setor.

[11 - Setor de Orcamento e Contabilidade, com as seguintes atribui¢oes:

e Promover as atividades internas de planejamento e programacao
orcamentaria e contabil; :

o Informar acerca da disponibilidade or¢camentaria nos processos de aquisigoes,
contratacOes de servigos e celebracdbes de acordos/convénios ou quando
solicitado;

e Analisar, registrar e acompanhar a contabilizagdo dos atos e fatos
administrativos;

e Elaborar e analisar relatorios, contas, balancetes, balangos, demonstra¢oes
contabeis e conciliagbes, bem como propor medidas de saneamento de
situagdes anormais ou passiveis de aperfeicoamento;

e (Consolidar os balancetes do CORE-RN;

e Manter atualizado o plano de contas, conforme legislacao vigente;

e Apresentar as declaragbes acessdrias exigidas pela Secretaria da Receita
Federal do Brasil;

e Emitir e encaminhar os comprovantes de retengdo das pessoas juridicas
conforme estabelecido pela Receita Federal do Brasil.

e Participar da prestacao de contas anual do CORE-RN;
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Manter arquivos eletronicos e fisicos das mutagdes patrimoniais e
orcamentdrias (diario e razao) pelo prazo determinado na legislacao vigente,
ap0s sua aprovagao pela Alta Administragao;

Participar do processo de elaboragao da proposta orcamentaria anual alinhada
as diretrizes estratégicas, de forma participativa, apropriando as receitas e
despesas por unidade de centro de custo, conforme legislagao vigente;
Elaborar as reformulagbes orcamentarias, bem como acompanhar, controlar e
orientar os remanejamentos de verbas orcamentarias por unidade de centro
de custo e global.

Elaborar, manter atualizada e divulgar a Tabela de Centro de Custos;
Executar a emissao de empenhos, baixas e respectivas apropriagdes nos
centros de custos;

Elaborar relatérios orcamentarios e econdmicos para acompanhamento pelas
unidades organizacionais e pela Diretoria-Executiva;

Emitir mensalmente o demonstrativo de empenhos e pagamentos global e por
unidade de centro de custo;

Encerrar o exercicio orgamentario, procedendo a anulacao dos empenhos com
saldos e inscrigdo em restos a pagar das despesas processadas e nao
liquidadas, conforme legislaciao vigente;

Executar outras atividades correlatas ao Setor.

SETOR DE AQUISICOES E CONTRATOS

O Setor de Aquisicoes e Contratos tem a finalidade de realizar os atos

necessarios as compras publicas, em conformidade com a legislacao aplicavel a
espécie, com as seguintes atribuicdes:

Realizar as pesquisas de preco, utilizando os parametros legais estabelecidos;
Instaurar e autuar os processos administrativos de aquisicoes de bens e
servigos nos sistemas informatizados;

Participar dos processos administrativos de contratagao direta, na forma da
lei;

Manter registro ou banco de dados de fornecedores de produtos, bens e
Servigos;

Elaborar instrumentos convocatorios dos certames e respectivos anexos;
Marcar a data da licitagao e providenciar a publicagio prevista em lei.
Conduzir as sessdes publicas no Portal de Compras Governamentais;
Executar as licitacdes na forma da lei, das normas internas e de acordo com a
dotagao orcamentaria;
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Responder aos pedidos de esclarecimento dos licitantes;

Julgar os recursos em primeira instancia;

Deliberar atos administrativos, padronizar os procedimentos e determinar
controles internos;

Articular com os demais setores a fim de adequar convenientemente a
documentacao;

Elaborar minutas de atas de registro de pregos, contratos administrativos e
termos aditivos;

Promover a fase de execugao contratual;

Manter registro dos contratos administrativos e outros documentos correlatos
referentes as aquisicoes e contratagoes;

Orientar os gestores quanto a execugao, acompanhamento/fiscalizagao e
prazos contratuais;

Instruir documentalmente as alteragdes contratuais e os processos de sangoes,
apos motivagao da unidade gestora ou do fiscal;

Promover o gerenciamento de risco das contratagoes;

Executar outras atividades correlatas ao Setor.

SETOR DE REGISTRO/ATENDIMENTO

O Setor de Registro/Atendimento tem a incumbéncia de realizar o primeiro

atendimento do representante comercial com a entidade, seja em decorréncia de
comparecimento voluntario, seja em face do recebimento de notificagdes oriundas de
outros setores, realizando a triagem e classificagao necessaria, promovendo os atos
ou encaminhamentos dela decorrentes, conforme se explicita abaixo:

Promover o atendimento de todos aqueles que buscarem informagées acerca
da representacao comercial, informando-os acerca da documentagao
necessaria para a realizacdo do procedimento registral, bem como
encaminhando-o ao Setor correspondente para fins de sanar duvidas
especificas;

Realizar o procedimento registral, fornecendo os formularios padronizados e
recebendo a documentacao necessaria, orientando o requerente quando
constatados erros ou omissoes, bem como solicitando a correcao destes;
Receber, registrar, distribuir, expedir, digitalizar, guardar, avaliar, destinar,
eliminar, restaurar, pesquisar, consultar e certificar toda a documentacao
relacionada ao acervo arquivistico registral do CORE-RN, inclusive o
fotografico, audiovisual e historico;
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Manter contato telefonico ou virtual com os representantes comerciais acerca
de quaisquer fatos relevantes, quando determinado pela Diretoria-Executiva;
Estabelecer e manter procedimento de arquivamento de documentos
registrais, de forma padronizada e ordenada;

Arquivar documentos relacionados a rotina administrativa do CORE-RN, de
forma padronizada e ordenada, de acordo com a ordem numérica, alfabética,
por assunto ou cronoldgica, a fim de manter o controle e facilitar a sua
localizagao;

Receber e expedir correspondéncias fisicas e eletronicas;

Conferir, redigir e elaborar correspondéncias, memorandos, oficios, relatérios
e outros trabalhos administrativos.

Organizar e controlar as publicagoes expedidas, e 0 arquivo inativo do CORE-
RN;

Executar outras atividades correlatas ao Setor.

SETOR ADMINISTRATIVO/SERVICOS GERAIS

O Setor Administrativo/Servigos gerais tem a atuagdo voltada a manutengao,

conservacao e acompanhamento da estrutura administrativa do CORE-RN,
procedendo ao suporte necessario aos demais setores e a Diretoria-Executiva, a partir
das seguintes competéncias:

Executar servigos de apoio nas unidades administrativas da entidade;
Executar servigos gerais de escritdrio e secretariado;

Tratar documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos;

Receber e expedir correspondéncias eletronicas;

Preencher formularios diversos, consultando fontes de informagoes
disponiveis, para possibilitar a apresentagao dos dados solicitados;
Auxiliar na execugao de trabalhos relativos a administracao de material e
patrimdnio, realizando levantamento e fixando plaquetas, para propiciar o
efetivo controle dos bens existentes;

Tratar documentos, registrando a sua entrada e saida, em conjunto com o
Setor competente/requisitante;

Prestar apoio logistico, controlando e distribuindo materiais de expediente,
levantando a necessidade, requisitando e solicitando a reposigao dos
mesmos, conferindo e providenciando a devolugao dos materiais fora de
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especificagdo, controlando expedigao de malotes e recebimentos, controlando
a execucao de servigos gerais;

e Organizar processos, verificando os documentos necessarios a sua
Ccomposicao;

e Colaborar e/ou organizar eventos desenvolvidos pela entidade e realizar
contatos telefénicos com os Representantes Comerciais para a divulgagao
dos eventos;

e Executar tarefas nos sistemas operacionais, incluindo o Portal da
Transparéncia, quando autorizado;

e Proceder a inventarios de materiais e de bens moveis permanentes;

e Conferir, redigir e elaborar correspondéncias, memorandos, oficios,
relatorios e outros trabalhos administrativos;

e Organizar o processo de arquivos de documentos de acordo com a ordem
numérica, alfabética, por assunto ou cronologia, a fim de manter o controle e
facilitar sua localizagao;

e Realizar o controle de estoque de material;

» Executar outras atividades correlatas ao Setor.

ASSESSORIAS TECNICAS

As Assessorias Técnicas tém por finalidade desenvolver e executar acoes referentes
ao relacionamento institucional do CORE-RN, e outras organizacoes e ambito
nacional e internacional, visando ao alcance dos objetivos institucionais, bem como
propor e acompanhar os assuntos técnico-especializados de interesse do Sistema
Confere/Cores junto ao Poder Executivo, Legislativo e Judicidrio.

Atribuicdes:

e Assessorar a formulagao e propor politicas, diretrizes, normativos e
procedimentos que orientem e disciplinem as agdes de relacionamento
institucional do CORE-RN;

e Executar a assisténcia técnica e administrativa nas agoes de relacionamento
institucional do CORE-RN com: a) entidades de classe; b) 6rgaos, organizagtes
ou institui¢es ligadas ao Poderes da Uniao; c) outros conselhos profissionais;
d) outras organizagdes nacionais e internacionais de interesse institucional;

e Assistir os integrantes do Sistema Confere/Cores nas articulagdes
institucionais;
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e Orientar e acompanhar a atuacao dos profissionais designados como
representantes institucionais do CORE-RN em o6rgaos (governamentais e
privados), entidades, foruns, comités, comissoes e outros grupos analogos;

e Acompanhar a elaboracio do plano de agao e da proposta or¢gamentaria anual
do CORE-RN, garantindo seu alinhamento as diretrizes estratégicas;

e Assistir a Alta Administragao e orientar as unidades organizacionais quanto
aos assuntos que, no dmbito do CORE-RN, sejam relativos a sua area de
atuacao;

e Conduzir, quando necessario, as reunides dos orgdos deliberativos deste
CORE-RN, podendo secretariar as sessdes, quando convocado, e elaborar os
atos e documentos delas decorrentes;

e Acompanhar o processo legislativos de competéncia do Sistema
Confere/Cores;

e Analisar propostas e anteprojetos de atos administrativos normativos de
competéncia do CORE-RN;

e Emitir notas técnicas, quando solicitado pela Presidéncia e/ou Diretoria-
Executiva, sobre matérias de interesse do Sistema Confere/Cores;

e Empreender estudos e minutar propostas de atos administrativos normativos
de competéncia do CORE-RN, conforme normativos vigentes;

e Assistir a Alta Administracado tecnicamente durante as sessoes plenarias e as
reunides dos 6rgaos colegiados do CORE-RN acerca do processo legislativo;

o Empreender estudos e pesquisas e tratar da gestao estratégica das informagoes
referentes ao processo legislativo de competéncia do Sistema Confere/Cores;

e Promover a assisténcia técnica e administrativa aos grupos de trabalho do
CORE-RN que abordem matérias técnicas referentes a sua area de atuagao.

COMISSOES PERNAMENTES E TEMPORARIAS

As Comissdes Permanentes e Temporarias promoverao assessoramento ao
Colegiado, a Diretoria-Executiva e a Comissao Fiscal na execucido das atividades
inerentes ao Conselho.

As Comissoes Permanentes, de carater especifico, com composicdo estabelecida na

forma do seu normativo proprio, terao por finalidade apreciar as matérias pertinentes
e sua area de competéncia.
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As Comissdes Temporarias, de carater técnico, por necessidade e iniciativa da
Presidéncia, poderao ser criadas e funcionarao para fim especifico, por tempo
determinado, devendo, obrigatoriamente, ter pelo menos um Conselheiro dentre os
seus membros, cabendo a coordenagao a este, na forma do regimento préprio.

OUVIDORIA

A ouvidoria, como unidade de integridade e apoio a alta administragao, tem por

finalidade instituir e manter servigos de atendimento as reclamag0es e sugestoes

dos cidadaos, especialmente os usuarios dos servigos puiblicos e garantir espacos,
mecanismos e instrumentos de participacao e controle social sobre sua atuagao e

servigos ofertados a populagao.

Atribuicoes:

e Propor politicas, diretrizes, normativos e procedimentos que disciplinem e
orientem a Ouvidoria do CORE-RN;

e Receber e dar encaminhamento as reclamacdes, elogias e sugestoes referentes
aos servigos prestados pelo CORE-RN, bem como as solicitacdes de
informagdes, excetuados os casos que exijam analise técnica e(ou) juridica;

* Receber dentincias contra ato ou autoridade do CORE-RN, em hipoétese de
descumprimento ou ndo observancia de preceitos legais, excetuados os casos
de matéria eleitoral; _

e Instruir, em carater preliminar, as dentincias recebidas e encaminha-las as
unidades organizacionais para apreciacdo do mérito;

* Informar o usuario sobre as provideéncias adotadas em relacao a
manifestagao apresentada, com agilidade e transparéncia;

¢ Facilitar ao usuario o acesso a organizagao, bem como a informagao
requerida, orientando-o quanto aos procedimentos necessarios;

e Assegurar ao usudrio a manifestacdo de forma direta e desburocratizada,
disponibilizando mecanismos que permitam o acompanhamento do tramite
completo de sua manifestagao;

e Orientar o usuario quanto ao limite da atuacdo da ouvidoria e quanto ao
cumprimento da legislacdo relacionado ao Sistema Confere/Cores;

e Sugerir medidas de aperfeicoamento de procedimentos internos do CORE-
RN, com base na avaliagao das manifestacOes registradas;

e Emitir relatorios estatisticos da Ouvidoria, para divulgagido no Portal da
Transparéncia e no Relatério de Gestao;
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e Promover a aderéncia a Lei Geral de Protecao de Dados, podendo alocar as
atribui¢cdes ao Encarregado, devidamente designado;
e Executar outras atividades correlatas ao departamento.
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CONSELHO REGIONAL DOS REPRESENTANTES
COMERCIAIS NO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE -
CORE-RN

ANEXO II
DESCRICAO DE CARGOS EFETIVOS

Categoria Funcional: TECNICO DE NiVEL MEDIO

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Conhecimentos Gerais:

e Lingua Portuguesa - Redagao de memorandos, cartas, oficios, atas e
resolucoes;

e Matematica;

e Redacdo propria;

e Digitacao;

¢ Nogdes de Microinformatica: aplicativos do Windows, Office, Outlook, Internet
e sistemas de softwares especificos;

¢ Legislagao (Lei n?9.784/99, Lei n°® 8.666/93, Lei n® 10.520/02, Lei n® 11.433/2021
e correlatos, Lei n?® 13.709/2018, Lei n® 12.514/2011, Lei n® 12.527/2011, dentre
outras afetas a Administracdo Publica);

e Nogoes de elaboragao de contratos;

e Nogdes do processo de protocolo;

¢ Organizacao e planejamento de atividades;

¢ Controle de processos administrativos;

e Técnicas administrativas;

» Técnicas de atendimento ao publico.

Conhecimentos Institucionais:
* Funcionamento e estrutura organizacional;
e Normas Internas;
e Manual de Conduta dos Empregados;
e Finalidades institucionais;
» Legislagao especifica da categoria profissional dos representantes comerciais;
e Conhecimento do papel da entidade na sociedade;
¢ Organograma.

Atribuigoes gerais do cargo:

e Executar servigos de apoio nas unidades administrativas da entidade;
e Executar servigos gerais de escritério e secretariado;
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Tratar documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos;

Receber e expedir correspondéncias eletronicas;

Preencher formuldrios diversos, consultando fontes de informagoes
disponiveis, para possibilitar a apresentagao dos dados solicitados;

Digitar relatdrios, formularios e planilhas, coletando dados e efetuando
calculos;

Auxiliar, em caso de necessidade, na execugdo de trabalhos relativos a
administracdo de material e patrimoénio, realizando levantamento e fixando
plaquetas, para propiciar o efetivo controle dos bens existentes;

Tratar documentos, registrando sua entrada e saida, conferindo notas fiscais e
faturas de pagamentos, conferindo dados e datas, verificando-os conforme
normas e identificando irregularidades nos mesmos, conferindo calculos,
classificando-os segundo critérios pré-estabelecidos, distribuindo e
arquivando-os conforme procedimento;

Prestar apoio logistico, controlando e distribuindo materiais de expediente,
levantando a necessidade, requisitando e solicitando a reposi¢ao dos mesmos,
conferindo e providenciando a devolugao dos materiais fora de especificagao,
controlando expedigao de malotes e recebimentos, controlando a execugao de
Servigos gerais;

Organizar processos, verificando os documentos necessarios a sua
composicao;

Colaborar efou organizar eventos desenvolvidos pela entidade e realizar
contatos telefénicos com os Representantes Comerciais para a divulgagao dos
eventos;

Elaborar e preparar relatdrios e planilhas, coletando informacoes em arquivos
e outras fontes;

Executar tarefas nos sistemas operacionais, incluindo o Portal da
Transparéncia, quando autorizado;

Elaborar tabelas e graficos ilustrativos;

Proceder a inventarios de materiais e de bens méveis permanentes;

Realizar levantamentos de dados referentes a assuntos administrativos, a fim
de serem utilizados pelos érgaos competentes;

Conferir, redigir e elaborar correspondéncias, memorandos, oficios, relatorios
e outros trabalhos administrativos;

Organizar o processo de arquivos de documentos de acordo com a ordem
numeérica, alfabética, por assunto ou cronologica, a fim de manter o controle e
facilitar sua localizagao;
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e Organizar e controlar as publicacdes expedidas, em estoque e o arquivo
inativo do conselho;

¢ Realizar o controle de estoque de material, anotando os dados em formulario
apropriado, bem como preparar requisigoes para solicitar novas remessas;

e Zelar pela guarda e seguranca dos equipamentos de trabalho e documentacao;

e Zelar pelo bom funcionamento e organizacao do ambiente de trabalho;

e Executar outras atividades correlatas ao departamento;

e Integrar a composi¢ao de Comissoes instituidas para atender as necessidades
do Conselho;

e Executar outras tarefas semelhantes em complexidade e natureza as
anteriormente descritas, por necessidade do trabalho e/ou por solicitagao
superior.

*Exemplos de atribuicoes especificas do cargo, por area de atuagao, sem prejuizo de
outras areas e atividades:

o e

o Executar rotinas de apoio na area de recursos humanos

o Executar procedimentos de recrutamento e selecao

e Executar rotinas de admissao e demissao de pessoal

e Dar suporte administrativo a area de treinamento

e Orientar funcionarios sobre direitos e deveres

e Controlar frequéncia de funcionarios

o Controlar recepgio e distribuigao de beneficios (vale transporte, vale
refeicao, plano de satide)

e Atualizar dados dos funcionarios

e Administrar a folha de pagamento, efetuando registro de novos
funcionarios

o Controlar e gerar relatérios de cartao de ponto de todos os funcionarios e
estagiarios

e Manter atualizadas as Carteiras de Trabalho e os registros de todos os
funcionarios

¢ Controlar e emitir todos os documentos e guias relacionados as rotinas de
pessoal

e Controlar contratos e pagamento de estagiarios

e Efetuar controle e cobranga de convénios e de ligagoes telefénicas dos
funcionarios
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e Manter as geréncias informadas com relatérios mensais relacionados as
atividades da area

e Efetuar recolhimento dos tributos mensais, bem como os relatérios anuais
- RAIS e DIRF

¢ Confeccionar a Folha de Pagamento do pessoal

e Executar outras tarefas semelhantes em complexidade e natureza as
anteriormente descritas, por necessidade do trabalho e/ou por solicitagao
superior

e DPreparar a relacdo de pagamentos, consultando documentos e anotacdes,
para facilitar o controle financeiro

¢ Confeccionar e organizar a emissao de relatorios de concessao de didrias e
auxilio representagao, e as respectivas prestagées de contas

e Providenciar emissao de cheques

e Coordenar subordinados

e Analisar, conferir, controlar e organizar, recebimentos, cobrangas e contas
a pagar, visando ao fluxo financeiro

e Organizar todos os pagamentos e recebimentos, contatando Bancos

¢ Instruir os processos de aquisigoes '

¢ Contatar fornecedores, bancos, cartérios e departamentos

o Calcular e conferir reajustes, juros e multas

» Controlar os processos relativos a area

e Prestar informag0es a outros setores

e Executar outras tarefas semelhantes em complexidade e natureza as
anteriormente descritas, por necessidade do trabalho e/ou por solicitagao
superior

e Apoiare acompanhar a gerenma na resolucao de pmcessos relacionados a
rotina administrativa do Conselho

e Comunicar e, apds autorizacdo superior, providenciar a manutencao e
reparos das unidades do Conselho e de todos os seus equipamentos, bem
como acompanhar e supervisionar toda e qualquer obra ou reforma que se
faca necessaria

e Conferir material e armazena-lo no almoxarifado, bem como distribui-lo
aos setores

e Supervisionar as atividades de limpeza

¢ Supervisionar o arquivamento dos processos e a distribuigao aos setores
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e Executar outras tarefas semelhantes em complexidade e natureza as
anteriormente descritas, por necessidade do trabalho e/ou por solicitagao

e Manter atualizado e controlar o cadastro de fornecedores do Conselho

e Selecionar, elaborar e submeter a decisao superior, pedidos de cotagoes de
precos de fornecedores para compra de materiais e servigos

e Auxiliar nos procedimentos licitatérios, controlando cadastro de
fornecedores, abrindo processos de compras e pesquisas de precos

e Conferir as ordens de fornecimento

e Manter cadastro de fornecedores com pre¢os, prazos de entrega, volume
de compras, atrasos e negociagoes

e Executar outras tarefas semelhantes em complendade e natureza as
anteriormente descritas, por necessidade do trabalho e/ou por solicitacao
superior

e Auxiliar na analise e orgamzagao dos reglstms de Caxxa, Bancos, Receitas
e Despesas Orcamentarias e Extraorcamentarias, solicitacao e
comprovacao de adiantamentos de numerdrios, créditos e despesas
diversas, fazendo os devidos lancamentos contabeis

e Auxiliar na elaboragao e altera¢des da Proposta Orcamentdria anual e
informar sobre saldos orcamentarios nos projetos e/ou atividades

o C(lassificar Receitas e Despesas

e Conferir boletim financeiro, de caixa, cheques, ordens de pagamentos,
recibos de depésito

e Emitir Balancetes, Balango Orgamentario, Financeiro e Patrimonial e
Variagdes Patrimoniais

e Elaborar relatorios de controles financeiros e gerenciais

e Fazer conciliagbes bancarias e controlar pendéncias

e Langar as receitas e despesas no sistema ;

¢ Organizar e preparar boletins diarios de caixa e bancos

¢ Realizar baixa de prestagao de contas, processos e devedores no sistema

e Realizar baixa de responsavel no sistema

e Realizar baixa para cancelamento no sistema

e Realizar consultas diversas no sistema

e Realizar lancamentos contabeis

e Controlar saldos or¢camentarios
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e Receber a documentacao (notas fiscais, faturas, memorandos, duplicatas
etc)

Controlar os processos relativos a area

Emitir listagens

Prestar informac0es a outros setores

Arquivar documentos

e Registrar os Bens Permanentes

e Executar outras tarefas semelhantes em complexidade e natureza as
anteriormente descritas, por necessidade do trabalho e/ou por solicitagao
superior

e Auxiliar o Setor Juridico nas areas de: execugoes fiscais, processos do
Conselho, em todas as instancias Judiciais e Administrativas

e Assessorar a Presidéncia

e Elaborar e publicar simulas do Diario Oficial

¢ Leitura de jornais da Unido e Estado (com identificagao de leis de interesse
da Instituicao)

e Montar agdes executivas (com elaboragao da agao com documentos
pertinentes)

e Realizar pesquisa e leitura de jurisprudéncia

e Contatar cartérios e foruns para obter informagdes sobre processos
judiciais

» Executar servigos de apoio nas tarefas da unidade juridica

e Preparar estudos juridicos

e Arquivar copia de documentos emitidos colocando-os em postos
apropriados, para permitir eventuais consultas e levantamento de
informacgoes :

¢ Preencher documentos, redigindo textos e planilhas, preparando minutas,
redigindo oficios e comunicagoes

e Preparar relatorios, formularios e planilhas, coletando dados, dando apoio
operacional para elaboragdo de manuais técnicos e de atividades juridicas

e Executar outras tarefas semelhantes em complexidade e natureza as
anteriormente descritas, por necessidade do trabalho e/ou por solicitagao
superior

- e

e Compor Comissao responsavel pela execucao de todas as licitagdes, como '
agente da contratacao

e Fazer procedimentos licitatorios e elaborar editais licitatorios
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e Realizar pregao eletrdnico

e Analisar propostas e documentagao e elaborar parecer técnico

e Elaborar e conferir mapas de precos

e Fazer abertura das propostas e documentagoes e elaborar a ata de reunides
dos processos licitatérios

e Realizar atividades de responsabilidade pela dispensa de licitagao

e Realizar planejamento interno (registro, escolhas das modalidades de
licitacao)

e Receber as propostas e documentagdes

e Executar outras tarefas semelhantes em complexidade e natureza as
anteriormente descritas, por necessidade do trabalho e/ou por solicitagao
superior

Especificacdes do cargo:
e Formacdo em Ensino Médio completo.

Categoria Funcional: TECNICO DE NIVEL MEDIO

CARGO: FISCAL

Conhecimentos Gerais:
¢ Lingua Portuguesa;
e Matematica;
e Redacao prépria;
e Digitacao;
e Nogdes de Microinformatica: aplicativos do Windows, Office, Outlook, internet
e sistemas de softwares especificos;
o Legislagdo (Lei 9.784/99, Lei 8.666/93, Lei 10.520, Lei 14.133/21 e correlatos);
e Nocoes de elaboragao de contratos e formularios;
e Nogdes do processo de protocolo;
e Organizacao e planejamento de atividades;
e Controle de processos administrativos;
e Técnicas administrativas;
e Técnicas de atendimento ao publico.

Conhecimentos Institucionais:

e Funcionamento e estrutura organizacional do Conselho;
o Normas internas;
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Manual de Normas e Procedimentos Administrativos, Financeiros e Contabeis
do Sistema Confere/Cores;

Finalidades institucionais do Conselho;

Legislacao especifica da categoria profissional dos representantes comerciais;
Conhecimento do papel da entidade na sociedade;

Organograma;

Atribuicdes do cargo:

Analisar e instruir procedimentos administrativos de cobranca administrativa
e divida ativa;

Realizar visitas externas a pessoas fisicas e juridicas dentro da jurisdigao do
Conselho;

Realizar acompanhamento mensal do plano de metas;

Realizar atendimento aos profissionais e visitantes na Sede efou Escritdrios
Seccionais do Conselho;

Fiscalizar e orientar os representantes comerciais registrados;

Efetuar cobranga de multas, anuidades e inscri¢oes de pessoa fisica e juridica;
Fiscalizar representagdes clandestinas, efetuando acao e apreensao de
materiais;

Efetuar notificacoes, constatacoes, autos de infracao e todos os demais atos,
previstos na lei e no codigo de ética;

Elaborar relatérios de viagens e outros necessarios ao controle do exercicio da
profissao;

Abrir e instituir processos de infracdio em geral, decorrentes das
irregularidades detectadas;

Cumprir a programacao e instrucoes estabelecidas pela coordenadoria de
fiscalizagao e a diretoria do Conselho;

Zelar pela guarda e seguranca dos equipamentos de trabalho e documentacao;
Zelar pelo bom funcionamento e organizagao do ambiente de trabalho;

Se habilitado, dirigir o veiculo institucional da Entidade, quando autorizado,
exclusivamente para o desempenho de atividades fiscalizatorias;

Integrar a composigao de Comissdes instituidas para atender as necessidades
do Conselho;

Executar outras atividades correlatas.

Especificacoes do cargo:

Formacao em Ensino Médio completo
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Categoria Funcional: TECNICO DE NiVEL SUPERIOR

CARGO: ASSISTENTE JURIDICO

Conhecimentos Gerais:

e Lingua Portuguesa;

e Redagdo propria;

e Microinformatica: aplicativos do Windows, Office, Outlook, Internet e sistemas
de softwares especificos;

e Direito Pablico (Constitucional, Administrativo, Processual Civil, Tributério e
Trabalhista);

e Direito Privado (Civel e Empresarial);

e Dominio na elaboracéo de contratos;

e Nocodes do processo administrativo;

e Licitacoes e Contratos Administrativos;

e Lei Geral de Protegao de Dados;

e Divida Ativa;

¢ Organizagao e planejamento de atividades;

e Criacao de procedimentos de tarefas;

* Técnicas de negociagao;

¢ Técnicas de atendimento ao publico.

Conhecimentos Institucionais:
e Funcionamento e estrutura organizacional do Conselho;
e Normas Internas;
e Setores, cargos, relagdes de responsabilidade e funcionarios do Conselho;
e Regimento Interno; :
e Manual de Normas e Procedimentos Administrativos, Financeiros e
Contabeis do Sistema Confere/Cores;
e Finalidades institucionais do Conselho;
e Legislacao especifica da categoria profissional dos representantes comerciais;
e Conhecimento do papel da entidade na sociedade;
e Conhecimento dos projetos e programas;
e Organograma.

Atribuigoes do cargo:
e Representar o Conselho na esfera judicial e extrajudicial;

e Acompanhar os interesses do Conselho em juizo;
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Ajuizar acoOes;

Orientar a Contabilidade sobre os critérios a serem observados para os
calculos judiciais;

Estabelecer composicao entre as partes em processo judicial;

Renunciar ao direito de recurso nos casos previstos em lei;

Solicitar suspensao do andamento de processos nos casos previstos em lei;
Assessorar juridicamente no ambito administrativo;

Cobrar dividas tributarias e nao tributarias;

Analisar processos de licitagdes e emitir pareceres;

Analisar e elaborar minutas de editais e de ajustes (contratos, convénios,
termos de cooperagao);

Aprovar editais e minutas de contratos;

Orientar sobre o cumprimento das decisées judiciais e administrativas;
Integrar a composicao de Comissdes instituidas para atender as necessidades
do Conselho;

Pronunciar-se sobre recursos administrativos em licitagao;

Elaborar minutas de atos administrativos;

Assessorar em acordos, tratados e convengdes;

Manifestar-se sobre a constitucionalidade de dispositivos legais;

Propor normas, diretrizes, medidas e simulas administrativas;

Assessorar e emitir pareceres nos procedimentos disciplinares;

Gerir recursos humanos e materiais da Assessoria ]ur'idica_, supervisionando
os servigos juridicos, coordenando os trabalhos administrativos e exercendo
correicao ordinaria sobre servicos;

Editar ato normativo interno;

Orientar a Presidéncia em questdes juridicas;

Articular relagdes com entes ptiblicos e privados;

Acompanhar andamento de processos judiciais;

Responsabilizar-se pela manutencdo do arquivo de processos judiciais, em
andamento;

Manter o sistema de acompanhamento de processos atualizado e devidamente
alimentado;

Atuar como gestor de contratos;

Atuar como fiscal de processos;

Executar outras tarefas semelhantes em complexidade e natureza as
anteriormente descritas, por necessidade do trabalho e/ou por solicitacao
superior.
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Especificacdes do cargo:
e Formacdo em Ensino Superior completo e em situagdo regular junto a Ordem
dos Advogados do Brasil, devidamente registrado.

Categoria Funcional: TECNICO DE NiVEL SUPERIOR

CARGO: CONTADOR
Conhecimentos Gerais:
e Lingua Portuguesa;
e Redacgao propria;
e Microinformatica: aplicativos do Windows, Office, Outlook, Internet e sistemas
de softwares especificos;
e Legislacio de contabilidade publica, trabalhista, tributaria e Lei de
Responsabilidade Fiscal;
e Nogoes de legislagao de licitagbes, das diretrizes orgamentérias;
e Matematica financeira;
e Contabilidade Publica;
e Lei Geral de Protecao de Dados;
* Nogoes de elaboracao de contratos;
* Nogoes de processo de protocolo;
¢ Organizagao e planejamento de atividades;
e Criacao de procedimentos de tarefas;
e Controle de processos administrativos;
e Técnicas administrativas;
e Técnicas de metodologia e elaboracdo de projeto.

Conhecimentos Institucionais:
e Funcionamento e estrutura organizacional do Conselho;
e Normas Internas
e Setores, cargos, relagdes de responsabilidade e funcionarios do Conselho;
e Regimento Interno;
e Manual de Normas e Procedimentos Administrativos, Financeiros e
Contéabeis do Sistema Confere/Cores;
e Finalidades institucionais do Conselho;
» Legislacao especifica da categoria profissional dos representantes comerciais;
¢ Conhecimento do papel da entidade na sociedade;
¢ Conhecimento dos projetos e programas;
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Organograma.

Atribuicdes do cargo:

Elaborar balancetes e relatorios periddicos conforme normas contabeis e
planejamento do Setor;

Controlar a movimentagdo bancaria do Conselho, acompanhando a emissao
de cheques, ordens de pagamentos, débitos, créditos e saldos;

Conferir saldos de contas, confrontando-os com o saldo do razao geral e
recalculando em casos de divergéncias, a fim de verificar a compatibilizagao
dos valores;

Elaborar relatérios sobre a situagao patrimonial, economica e financeira,
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer elementos
necessarios ao relatério global;

Controlar saldos bancarios, visando negociar melhores taxas para a aplicagao
de recursos disponiveis;

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

Elaborar a programacao de fluxo de caixa de curto prazo;

Acompanhar, permanentemente, as modificacdes ocorridas na legislacao
fiscal e tributaria;

Pesquisar a legislacdo contabil para atendimento de consultas quanto as
alteracdes no Plano de Contas, segundo exigéncias legais e administrativas;
Controlar o suprimento de fundos, taldes de cheques, disponibilidades
financeiras, contas bancarias, cronogramas de despesas e demais atividades
afetas a area de atuacgao;

Orientar e controlar os documentos a serem contabilizados, verificando a
exatidao das informagbes contidas nos mesmos, procedéncia, natureza e
identificando o nimero da conta a serem lancados, a fim de possibilitar seus
registros;

Exercer o controle da entrada e saida de documentos contabeis analisando sua
validade, distribuicao e arquivamento;

Preencher formularios especificos da area, consultando documentos, listagens
e relatdrios, discriminando dados e efetuando calculos para fins de
contabilizagao;

Organizar e controlar a escrituragao contébil e levantamento de balancetes,
balancos e apuragao de resultados, verificando a exatidao dos saldos e a
correta classificacao das contas;
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e Controlar, orientar e supervisionar o processamento de contas a pagar e a
receber, tendo em vista sua regularidade quanto as exigéncias fiscais e as
normas estabelecidas pelo Conselho;

e Revisar contas contabeis e balancetes, verificando e comparando os dados com
a documentacio origindria e analisando a classificagdo contabil, a fim de
promover reconciliagio de saldos entre os controles contabeis, sintético e
analitico;

o Planejar e supervisionar a elaboragao da proposta de orcamento do Conselho;

e Analisar balangos, balancetes e relatorios, bem como a origem e a exatidao dos
lancamentos, verificando a seguranca dos bens e valores existentes;

e Representar o Conselho em Reparti¢oes Puiblicas municipais, estaduais e
federais quando necessario;

e Zelar pela guarda e seguranca dos equipamentos de trabalho e documentagao;

e Zelar pelo bom funcionamento e organizagao do ambiente de trabalho;

e Atender a auditoria externa;

e Realizar a prestacao de contas do exercicio conforme instru¢dao normativa
TCU;

e Compor as Comissdes instituidas pelo Conselho;

e Executar outras atividades correlatas.

Especificacoes do cargo:

o Formacao em Ensino Superior completo de Ciéncias Contabeis, e em situagao
regular junto ao Conselho de Classe, devidamente registrado.
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ANEXO III
DESCRICAO DE CARGOS COMISSIONADOS

Coordenadoria Geral;

Coordenadoria Juridica;

Coordenadoria Administrativo;

Coordenadoria de Aquisi¢oes;

Coordenador Contabil, Financeiro e de Recursos Humanos;

Assessor Técnico [

Assessor Técnico 11

Assessor Técnico 111

Assessor Técnico IV

Assessor Técnico V

Assessoria Técnica de Comunicacao e Design

Assessoria Técnica do Setor Juridico

Assessoria Técnica de Tecnologia da Informacao

Assessoria Técnica de Licitages

Assessoria Técnica de Tesouraria e Recursos Humanos

Assessoria Técnica de Cobranga e Recuperagado de Créditos

Chefia do Setor de Fiscalizagao |

ASSESSORIA TECNICA

Conhecimentos Gerais:
e Lingua Portuguesa;
e Redacao oficial;
e Microinformatica: aplicativos do Windows, Office, Outlook, Internet e sistemas
de softwares correlatos;
e Nocgoes de Gestao Publica;
e Experiéncia Profissional em areas de gestao.
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CONSELHO REGIONAL DOS REPRESENTANTES
COMERCIAIS NO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE

Conhecimentos Institucionais:

Funcionamento e estrutura organizacional do Conselho;

Normas Internas;

Setores, cargos, relagdes de responsabilidade e funcionarios do Conselho
Regimento Interno;

Manual de Normas e Procedimentos Administrativos, Financeiros e Contabeis
do Sistema Confere/Cores;

Resolugdes emanadas pelo CORE-RN e pelo CONFERE;

Finalidades institucionais do Conselho;

Legislagao especifica da categoria profissional dos representantes comerciais;
Conhecimento do papel da entidade na sociedade;

Conhecimento dos projetos e programas;

Organograma do Conselho.

Atribuicdes gerais do cargo:

Assessorar diretamente a Presidéncia e os demais diretores, ou qualquer setor
técnico da estrutura organizacional, em areas de gestdao: administrativa,
juridica, fiscalizagao, tecnologia da informacao, contabilidade, controladoria,
atendimento e licitacoes e contratos;

Executar tarefas nos sistemas operacionais do Conselho, quando autorizado;
Participar do desenvolvimento e da execu¢ao das atividades finalisticas do
Conselho;

Organizar o processo de arquivos de documentos de acordo com a ordem
numérica, alfabética, por assunto ou cronolégica, a fim de manter o controle e
facilitar sua localizagao;

Organizar e controlar as publicagbes, quando necessario ao cargo;
Representar o Conselho em organiza¢des publicas municipais, estaduais e
federais quando necessario e solicitado pela Presidéncia;

Produzir e assinar pareceres técnicos;

Integrar a composicao de Comissoes instituidas para atender as necessidades
do Conselho, quando necessario e solicitado pela Presidéncia;

Redigir documentos diversos, zelar pela guarda e seguranca dos
equipamentos de trabalho e documentagao e zelar pelo bom funcionamento e
organizacao do ambiente de trabalho;

Executar outras atividades correlatas inerentes a estrutura organizacional;
Atuar como gestor de contratos;

Atuar como fiscal de contratos;
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CONSELHO REGIONAL DOS REPRESENTANTES
COMERCIAIS NO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE

Atuar como pregoeiro;

Executar outras tarefas semelhantes em complexidade e natureza as
anteriormente descritas, por necessidade do trabalho e/ou por solicitagao
superior, acrescidas no Anexo da Portaria de Nomeacao.

Niveis de Assessoramento.

De acordo com as exigéncias de capacidade técnica, com a experiéncia
profissional e com a descrigao de atividades na Portaria de nomeacao, sao
atribuidos niveis de assessoramento de 1 a V, em ordem decrescente de
remuneragao compativel, também fixada naquele ato.

ASSESSORIA TECNICA DE COMUNICACAO E DESIGN.

Atribuicoes Especificas:

Diagramar midias impressas, informativos, livros e revistas;

Criagao de layouts de sites;

Executar tarefas na comunicagao institucional;

Produzir material de papelaria institucional;

Cobertura de eventos (Producao e captacao de fotografias e videos);

Edicao de conteudo audiovisual (Edicao de videos e tratamento de imagens);
Criagao e produgdo de contetidos visuais (desenvolvimento de artes, pecas,
design de ilustragOes) para os canais de comunicagao;

Criacao de contetidos para eventos (palestras, workshops e lives), na 4rea de
marketing digital;

Produgao de pecas de comunicacdo (apresentacGes ppt, cartazes de
divulgacao, infograficos, videos, ilustracoes, graficos e planilhas etc.), para os
setores do Conselho, como: Juridico, Contabil, Financeiro e de Recursos
Humanos, Atendimento e Fiscalizacao;

Criacao de animagdes para divulgac¢des de servigos institucionais;

Colaborar e/ou organizar eventos desenvolvidos pelo CORE-RN, bem como
realizar contatos telefonicos com os interessados para a divulgacao
institucional dos eventos.

ASSESSORIA TECNICA DO SETOR JURIDICO.

AtribuigGes Especificas:
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Assessoria direta ao Coordenador Juridico;

Assessoria ao consultivo geral da Entidade, incluindo elaboragédo de pareceres
técnicos, oficios, atas, resolugdes e demais atos administrativos;

Analise e Assessoramento em projetos de lei de interesse da categoria dos
Representantes Comerciais ou do Sistema Confere/Cores;

Assessoria nos processos judiciais, administrativos e junto ao Tribunal de
Contas da Unido, em que o CORE-RN seja parte ou interessado;
Acompanhamento e atuagdo em processos estratégicos no ambito do Sistema
Confere/Cores;

Assessoria nas demandas juridicas institucionais, contenciosas,
administrativas, de cobranca de inadimplentes de licitacdes e contratos;
Representar o CORE-RN na esfera judicial e extrajudicial;

Acompanbhar os interesses do CORE-RN em juizo.

ASSESSORIA TECNICA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO.

Atribui¢des Especificas:

Elaboragao de plano de implantagdo do TI, elaborando e executando as
melhorias para aumentar a utilizagao dos sistemas informatizados;
Elaboragao de requisicdes que envolvam o TI, Termo de Referéncia e outros;
Relacionamento com fornecedores de tecnologia;

Analise junto a equipe de infraestrutura de rede para elaboracao de
documentacao; -

Gerenciamento no relacionamento com a area de TI do CORE-RN e do
CONFERE para ajustes e melhorias no sistema GERENTTI;

Gerenciamento de Backup e suas rotinas;

Gerenciamento do ambiente virtual dos servidores;

Andlise para aquisi¢ao de Software e Hardware;

Gerenciamento do Servico de E-mail;

Telecomunicagio, gerenciamento da central PABX e sua ramificagao;

Avaliar novas técnicas e identificar a necessidade de atualizagao de
desenvolvimento de softwares de apoio;

Avaliagao dos ambientes alvos de processamento das solugGes de informatica;
Executar a avaliagao e controle de softwares e hardwares, coletando dados,
comparando com parametros definidos, efetuando corre¢ées quando
necessario, visando otimizar a utilizacao dos recursos;
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Avalia¢ao dos recursos de software e hardware que serao utilizados no CORE-
RN;

Elaboracdo de estudos sobre a criagdo e/ou alteracdo de metodologias e
procedimentos necessarios ao desenvolvimento de sistemas;

Execucdo de atividades de especificagdo de softwares, planejamento,
assisténcia a instalacao e documentacao de instalagdo, verificando se estao de
acordo com as especifica¢des do fornecedor ou da area solicitante;
Implantagdo de procedimentos de restrigao ao acesso e utilizagao da rede, tais
como senhas, eliminagao de drives entre outros;

Gestao do banco de dados;

Recuperacdo (backup, recovery), em casos de falhas dos sistemas, visando
prover a integridade fisica e logica do banco de dados e a disponibilizagéo dos
dados;

Geracao de relatdrios estatisticos/gerenciais de problemas, crescimento na
utilizacao de recursos, a fim de subsidiar a tomada de decisao;

ASSESSORIA TECNICA DE LICITACOES.

Atribuicdes Especificas:

Assessoramento aos setores demandantes de determinado material e/ou
servico na elaboracdo da requisi¢ao, dos Estudos Preliminares, Termo de
Referéncia e Orgamentos;

Assessoramento a Autoridade Competente para instruir a requisicao e o
processo na modalidade licitatoria adequada;

Instrucdo de processos de aquisicao de bens e servigos;

Instrucdo de processos administrativos como oOrgao participante e nao
participante, em atas de registro de precos;

Participacao na fase interna e externa de procedimentos licitatorios;
Condugao da sessao publica de procedimentos licitatérios;

Exame e deliberagao de impugnacGes e os pedidos de esclarecimentos ao
Edital e aos anexos, podendo requisitar subsidios formais aos responsaveis
pela elaboragao desses documentos;

Verificacdo da conformidade da proposta em relacao aos requisitos
estabelecidos no Edital;

Gerir a sessao publica e o envio de lances;

Verificacao e julgamento das condi¢des de habilitacdo e de recursos;
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e Saneamento de erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas,
dos documentos de habilitagao e sua validade juridica;

e Assessoramento a adjudicagao e Homologacao do objeto;

e Assessoramento aos trabalhos da equipe de apoio;

ASSESSORIA TECNICA DE TESOURARIA E RECURSOS HUMANOS.
AtribuigGes Especificas:

e Assessoramento na gestao da Folha de Pagamento;

» Assessoramento acerca das Obrigagdes Previdencidrias e Trabalhistas;

¢ Controle de Ponto Eletroénico e Frequéncias;

e Controle de Férias;

e Assessoramento na gestao dos Processos de admissao, demissao e exoneragao;

e Assessoramento na Gestao da Seguranga e Saude do Trabalhador;

¢ Assessoramento na Gestao das RPA’s;

e Assessoramento na Gestao do e-Social;

¢ Suporte ao fechamento e recebimento de malotes;

e Treinamento e capacitacao de colaboradores;

e Assessoramento na gestao dos estagiarios;

e Assessoramento na gestao dos menores/jovens aprendizes;

e Instrucgdo de processos de aquisicao de bens e servicos afetos ao RH;

» Registros e Atualizagoes de CTPS;

¢ Assessoramento na gestao dos beneficios aos colaboradores;

¢ Assessoramento no Recrutamento e Selegao;

* Desenvolvimento de Pessoal.

e Assessorar o Coordenador Contébil, Financeiro e de Recursos Humanos,
prestando informagoes técnicas e respondendo consultas acerca da receita e
da despesa do CORE-RN;

e Monitorar, em conjunto e nos limites determinados pelo Coordenador
Contabil, Financeiro e de Recursos Humanos, os recebimentos, cobrancas e
contas a pagar;

e Realizar o controle e a discriminagdo dos recebimentos de valores recebidos
pelo CORE-RN, a partir de sistemas e planilhas, a serem submetidos ao
Coordenador Contabil, Financeiro e de Recursos Humanos, para fins de
apreciagao e direcionamento.

Pég. 6 de 24

CONSELHO REGIONAL DOS REPRESENTANTES COMERCIAIS NO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
Sede: Rua Dr. Poty N6brega, n? 210 - Lagoa Nova - Natal - RN
Tels. (84) 3345-0297 / 3343-0865 (Whastapp)
E-mail: core@core-rn.org.br - Web-page: www.core-rn.org.br

»



CONSELHO REGIONAL DOS REPRESENTANTES
COMERCIAIS NO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE

Assessorar a Coordenador Contabil, Financeiro e de Recursos Humanos na
contabilizagdo de documentos, prestando informagdes sobre as necessidades
administrativas, identificando e submetendo a apreciacao possiveis erros, com
o0 objetivo de assegurar a correcao das operagoes.

Elaborar relatdrios sobre a situaciao da Tesouraria, a serem submetidos ao
Coordenador Contabil, Financeiro e de Recursos Humanos, no que diz
respeito ao Setor de Tesouraria do CORE-RN;

Preparar relacdo de pagamentos, consultando documentos em anotagoes, para
facilitar o controle financeiro;

Analisar, conferir, controlar e organizar recebimentos, cobrangas e contas a
pagar, visando ao fluxo financeiro;

Organizar todos os pagamentos e recebimentos, contatando Bancos;

Instruir os processos de aquisigoes; :

Contatar fornecedores, bancos, cartorios e departamentos;

Calcular e conferir reajustes, juros e multas;

Controlar os processos relativos a area;

Prestar informac0es a outros setores;

Acompanhar vencimentos e prazos de validades, transferéncias,
cancelamentos, baixas, registros ativos, inativos e secundarios;

Organizar processos, verificando os documentos necessarios a sua
composicao e efetuando registro;

Realizar atividades de apoio administrativo, tais como: efetuar e receber
ligacoes telefonicas e ainda fornecer informacGes por telefone, enviar, receber
e anotar recados e arquivar documentos em geral;

Elaborar e preparar relatorios e planilhas, coletando informacoes em arquivos
e outras fontes;

Elaborar tabelas e gréficos ilustrativos;

Proceder a inventarios de materiais e de bens moéveis permanentes;

Realizar levantamentos de dados referentes a assuntos administrativos, a fim
de serem utilizados pelos 6rgaos ou setores competentes;

Organizar e controlar as publicacées expedidas, em estoque e o arquivo
inativo do conselho;

Realizar o controle de estoque de material, anotando os dados em formulario
apropriado, bem como preparar requisi¢des para solicitar novas remessas;
Representar o CORE-RN, em Reparticdes Publicas municipais, estaduais e
federais, quando necessario.

Realizar a abertura e fechamento da Sede do Regional, quando for designado;
Zelar pela guarda e seguranca dos equipamentos de trabalho e documentacéo;
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Zelar pelo bom funcionamento e organizagao do ambiente de trabalho;
Integrar a composi¢do de comissdes instituidas para atender as necessidades
do CORE-RN;

Executar outras tarefas semelhantes em complexidade e natureza as
anteriormente descritas, por necessidade do trabalho e/ou por solicitacao
superior.

ASSESSORIA TECNICA DE COBRANCA E RECUPERACAO DE CREDITOS:

Atribuigdes especificas:

Assessorar o Setor Juridico na atividade de recuperacao de creditos,
elaborando expedientes através dos processos administrativos de cobranga;
Realizar atividades relacionadas com atendimento ao ptiblico, tais como:
emitir boletos de pagamentos, negociar debitos, interagir por meio de
programas de aplicativos e redes sociais.

Acompanhar vencimentos de boletos e parcelamentos;

Receber e expedir correspondéncias eletronicas;

Realizar entrega de documentos e recebimento de materiais e malotes.

Tirar copias de documentos; ;

Elaborar e preparar relatérios e planilhas, coletando informag6es em arquivos
e outras fontes;

Realizar a cobranca dos registrados inadimplentes perante o CORE-RN
através de ligagOes telefonicas, e-mails ou via aplicativo de mensagens;
Participar do Core Itinerante, quando for designado;

Realizar parcelamentos de anuidades em decorréncia dos processos
administrativos de cobranca e/ou das execugoes fiscais;

Assessorar o Setor Juridico quanto ao controle dos parcelamentos firmados,
informando-o acerca de seu descumprimento ou conclusao;

Realizar o atendimento dos representantes que possuem débitos perante o
CORE-RN, inclusive através de meio virtual ou telefonico, informando-lhes,
se for o caso, acerca das condicOes de negociacao existentes;

Receber, autuar e encaminhar ao Setor Juridico os pedidos de cancelamento,
prescrigao e suspensao de anuidades realizados pelos registrados inscritos em
divida ativa, quando oriundos de processo de cobranga judicial ou
extrajudicial;

Arquivar copia de documentos emitidos, colocando-os em pastas apropriadas,
para permitir eventuais consultas e levantamento de informacgdes.
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o Realizar a abertura e fechamento da Sede do Regional, quando for designado.

o Integrar a composicao de Comissdes instituidas para atender as necessidades
do Core-RN;

e Elaborar planilhas referentes as cobrangas realizadas, para fins de controle e
organizacao;

e Executar outras tarefas semelhantes em complexidade e natureza as
anteriormente descritas, por necessidade do trabalho efou por solicitagao
superior.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO REGIONAL

. Atuar nas delegacias regionais do Conselho Regional dos Representantes
Comerciais no Estado do Rio Grande do Norte, exercendo atividades de
atendimento, registro e negociagoes de dividas.

o Executar tarefas nos sistemas operacionais do Conselho, quando autorizado

. Organizar o processo de arquivos de documentos de acordo com a ordem
numérica, alfabética, por assunto ou cronolégica, a fim de manter o controle e facilitar
sua localizacao

. Representar o Conselho em organizagdes publicas municipais, estaduais e
federais quando necessario e solicitado pela Presidéncia

. Integrar a composigdo de Comissdes instituidas para atender as necessidades
do Conselho, quando necessario e solicitado pela Presidéncia;

. Redigir documentos diversos, zelar pela guarda e seguranca dos

equipamentos de trabalho e documentacio e zelar pelo bom funcionamento e
organizagdo do ambiente de trabalho;

. Executar outras atividades correlatas inerentes a estrutura organizacional;
. Atuar como gestor de contratos;
" Atuar como fiscal de contratos;

. Reportar a sede do CORE-RN todo e qualquer fato relevante acerca das
atividades desempenhadas pelo conselho, noticiadas na delegacia regional;

. Emitir relatérios mensais quanto as atividades desenvolvidas, devendo
remeté-los a Diretoria-Executiva do CORE-RN;
. Executar outras tarefas semelhantes em complexidade e natureza as

anteriormente descritas, por necessidade do trabalho e/ou por solicitagao superior,

acrescidas no Anexo da Portaria de Nomeacao.

. Prestar assessoramento ao Setor de Atendimento e Registro do Conselho
Regional, desempenhando as seguintes atividades:
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(@]

Promover a atividade de recepgao e de atendimento ao publico externo,
nas instalagdes do CORE-RN;
Promover a atividade de telefonia;
Promover a atividade de recebimento de correspondéncias postais;
Promover a atividade de protocolo interno e externo;
Conduzir os procedimentos de recebimento, registro, distribuicao,
expedicdo, digitalizacdo, guarda, avaliagio e destinagdo dos
respectivos documentos;
o Alimentar os sistemas de gestdo documental, em alinhamento com o
Setor de Registro da sede;
o Atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacdes, conforme
legislacao vigente.
Prestar Assessoramento ao Setor de Divida Ativa, exercendo as seguintes
atividades:
o Realizar parcelamentos de créditos tributarios inscritos ou nao em
divida ativa;
o Prestar informacdes acerca de valores e anuidades em aberto;
o Encaminhar documentos relativos aos parcelamentos realizados ao
Setor de Divida Ativa;
o Realizar a cobranca de anuidades em aberto associadas aos registrados,
em cooperagao com o Setor de Divida Ativa.

O 0O O 0

CHEFIA DE SETOR

Conhecimentos Gerais:

L]

Lingua Portuguesa

Redacao propria

Microinformatica: aplicativos do Windows, Office, Outlook, Internet e sistemas
de softwares especificos

Nogoes de Gestao Publica e Lideranga

Experiéncia Profissional em areas de gestao

Conhecimentos Institucionais:

Funcionamento e estrutura organizacional do Conselho

Normas Internas

Setores, cargos, relagdes de responsabilidade e funcionarios do Conselho
Regimento Interno
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¢ Manual de Normas e Procedimentos Administrativos, Financeiros e Contabeis
do Sistema Confere/Cores

Resolugdes do CORE-RN e do CONFERE.

Finalidades institucionais do Conselho

Legislacao especifica da categoria profissional dos representantes comerciais
Conhecimento do papel da entidade na sociedade

Conhecimento dos projetos e programas

Organograma do Conselho

Niveis de Chefia
e De acordo com as exigéncias de capacidade técnica, com a experiéncia
profissional e com a descri¢ao de atividades na Portaria de nomeagao, sdo
atribuidos niveis de chefia de I a V, em ordem decrescente de remuneracao
compativel, também fixada naquele ato.

Atribuig6es do cargo:

e Chefiar qualquer setor técnico da estrutura organizacional, em areas de gestao:
administrativa, juridica, fiscalizagao, contabilidade, atendimento e licitagbes e
contratos, cobranga;

o Liderar a equipe técnica, promovendo a participagao e o desenvolvimento da
gestao;

e Executar tarefas nos sistemas operacionais do Conselho, quando autorizado;

e DParticipar do desenvolvimento/execugao das atividades finalisticas do
Conselho;

e DParticipar do planejamento estratégico do Conselho;

e Assinar documentos produzidos pelo setor técnico;

e Participar da avaliacdo de desempenho de liderados naquele setor técnico;

e Responder diretamente a Coordenadoria da area de gestao;

o Integrar a composigao de Comissoes instituidas para atender as necessidades
do Conselho, quando necessario e solicitado pela Presidéncia;

e Redigir documentos diversos, zelar pela guarda e seguranca dos
equipamentos de trabalho e documentagao e zelar pelo bom funcionamento e
organizacao do ambiente de trabalho;

e Atuar como pregoeiro, se for o caso;

e Atuar como gestor de contratos, se for o caso;

e Atuar como fiscal de contratos, se for o caso;

e Produzir e assinar pareceres técnicos;
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e Executar outras tarefas semelhantes em complexidade e natureza as
anteriormente descritas, por necessidade do trabalho e/ou por solicitagao
superior, acrescidas no Anexo da Portaria de Nomeagao.

CHEFIA DO SETOR DE FISCALIZACAO

Atribuicdes Especificas:

e Chefiar o Setor de fiscalizagdo do CORE-RN;

e Liderar a equipe técnica de fiscalizagdo nas rotinas administrativas, definindo
e seguindo o planejamento;

o Definir, em consondncia com as normas e resolugdes que regem a materia e
em conjunto com a Diretoria-Executiva, a atuagao do Setor de Fiscalizagao;

e Acompanhar as atividades desenvolvidas pelo Setor de Fiscalizacao,
alinhando-as as metas e objetivos definidos pela Diretoria do CORE-RN;

e Acompanhar todo o processo de fiscalizacao;

e Atender as empresas fiscalizadas;

o Contactar e agendar visitas as empresas contratantes de representantes
(representadas);

e Visitar as empresas contratantes de representantes a titulo de orientagao
quanto a importancia da regulamentacao do profissional a ser contratado;

¢ Informar ao Representante sobre as atividades desenvolvidas pelo CORE-RN,
a regulamentagao instituida em lei federal e da importancia do pagamento em
dia;

o Elaborar ou solicitar a equipe a elaboracao de pesquisas e pareceres com o
objetivo de implementar as atividades relacionadas a fiscalizacao;

e Apreciar e aprovar os pareceres e documentos solicitados a equipe;

¢ Executar outras tarefas correlatas sempre que necessério ou quando solicitado
pela chefia imediata.

CHEFIA DO SETOR DE COBRANCA.

o Chefiar, sob chancela do Setor Juridico, a atividade de recuperagao de créditos,
determinando e elaborando expedientes através dos processos
administrativos de cobranga;
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Realizar, determinar e supervisionar as atividades de atendimento ao publico
voltadas para a cobranga, tais como: emitir boletos de pagamentos, negociar
débitos, interagir por meio de programas de aplicativos e redes sociais;
Acompanhar e determinar o acompanhamento de vencimentos de boletos e
parcelamentos;

Receber e expedir correspondéncias eletronicas, bem como organizar e
planejar a sua remessa e confecgao;

Realizar e determinar a realizagdao da entrega de documentos e recebimento
de materiais e malotes;

Definir, em consonancia com as normas e resolugdes que regem a matéria e
em conjunto com o Setor Juridico e a Diretoria-Executiva, a atuacao do Setor
de Cobranga;

Acompanhar as atividades desenvolvidas pelo Setor de Cobrancga, alinhando-
as as metas e objetivos definidos pela Diretoria do CORE-RN;

Acompanhar todo o processo de cobranca;

Elaborar ou solicitar a equipe a elaboracao de pesquisas e pareceres com 0
objetivo de implementar as atividades relacionadas a fiscalizagao;

Tirar copias de documentos;

Elaborar e preparar relatorios e planilhas, coletando informagdes em arquivos
e outras fontes; o

Realizar, organizar, planejar e determinar a realizagdo da cobranca dos
registrados inadimplentes perante o CORE-RN através de ligagoes telefonicas,
e-mails ou via aplicativo de mensagens;

Participar do Core Itinerante, quando for designado;

Realizar ou determinar a realizacdo de parcelamentos de anuidades em
decorréncia dos processos administrativos de cobranga e/ou das execucdes
fiscais;

Assessorar o Setor Juridico quanto ao controle dos parcelamentos firmados,
informando-o acerca de seu descumprimento ou conclusao;

Realizar o atendimento dos representantes que possuem débitos perante o
CORE-RN, inclusive através de meio virtual ou telefonico, informando-lhes,
se for o caso, acerca das condi¢es de negociacao existentes;

Receber, autuar e encaminhar ao Setor Juridico os pedidos de cancelamento,
prescricao e suspensdo de anuidades realizados pelos registrados inscritos em
divida ativa, quando oriundos de processo de cobranca judicial ou
extrajudicial;

Arquivar copia de documentos emitidos, colocando-os em pastas apropriadas,
para permitir eventuais consultas e levantamento de informagées.
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e Realizar a abertura e fechamento da Sede do Regional, quando for designado.

e Integrar a composicao de Comissoes instituidas para atender as necessidades
do Core-RN;

e Elaborar ou determinar a realizagao de planilhas referentes as cobrangas
realizadas, para fins de controle e organizagao;

e Executar outras tarefas semelhantes em complexidade e natureza as
anteriormente descritas, por necessidade do trabalho e/ou por solicitacao
superior.

COORDENADORIA

Conhecimentos Gerais:
e Lingua Portuguesa
e Redagdo propria
e Microinformatica: aplicativos do Windows, Office, Outlook, Internet e sistemas
de softwares especificos
e Nogoes de Gestao Publica e Lideranga
e Experiéncia Profissional em areas de gestao

Conhecimentos Institucionais:
¢ Funcionamento e estrutura organizacional do Conselho
e Normas Internas
» Setores, cargos, relacoes de responsabilidade e funcionarios do Conselho
* Regimento Interno
¢ Manual de Normas e Procedimentos Administrativos, Financeiros e Contabeis
do Sistema Confere/Cores
» Finalidades institucionais do Conselho
o Legislacao especifica da categoria profissional dos representantes comerciais
¢ Conhecimento do papel da entidade na sociedade
¢ Conhecimento dos projetos e programas
e Organograma do Conselho

Niveis de Coordenadoria:
e De acordo com as exigéncias de capacidade técnica, com a experiéncia
profissional e com a descricao de atividades na Portaria de nomeacao, sao

Pig. 14 de 24

CONSELHO REGIONAL DOS REPRESENTANTES COMERCIAIS NO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
Sede: Rua Dr. Poty N6brega, n2 210 - Lagoa Nova - Natal - RN
Tels. (84) 3345-0297 / 3343-0865 (Whastapp)
E-mail: core@core-rn.org.br - Web-page: www.core-rn.org.br

»



CONSELHO REGIONAL DOS REPRESENTANTES
COMERCIAIS NO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE

atribuidos niveis de geréncia de [ a V, em ordem decrescente de remuneragao
compativel, também fixada naquele ato.

Atribuicdes do cargo:

Coordenar e supervisionar qualquer setor técnico da estrutura organizacional,
em éreas de gestdo: administrativa, juridica, fiscalizacdo, contabilidade,
financeiro e recursos humanos e aquisigoes;

Responder diretamente a Presidéncia e aos demais diretores (alta
administracdo);

Liderar e supervisionar a equipe técnica, promovendo a participagdo e o
desenvolvimento da gestao;

Executar tarefas nos sistemas operacionais do Conselho, quando autorizado;
Participar do processo de tomada de decisoes da alta administragao;
Participar diretamente do desenvolvimento e execucdo das atividades
finalisticas do Conselho;

Participar da producao do relatorio de gestao;

Participar da produgao da Proposta Or¢amentaria anual;

Representar o Conselho perante os drgaos publicos, quando autorizado pela
Presidéncia;

Produzir relatério de atividades;

Produzir e assinar pareceres técnicos;

Analisar balangos, balancetes e relatérios, bem como a origem e a exatidao dos
lancamentos, verificando a seguranga dos bens e valores existentes;
Participar da avaliagao de desempenho de liderados;

Elaborar oficios e expedientes em nome do Conselho;

Integrar a composigao de Comissdes instituidas para atender as necessidades
do Conselho, quando necessario e solicitado pela Presidéncia;

Redigir documentos diversos, zelar pela guarda e seguranca dos
equipamentos de trabalho e documentagao e zelar pelo bom funcionamento e
organizacao do ambiente de trabalho;

Auxiliar na organizacgio das reunides dos érgdos de deliberagdo coletiva do
CORE-RN;

Na area de comunicagdo, gerir as ferramentas de comunicagdo - portal,
whatsapp, email, youtube e redes sociais, e produgao do calendario editorial
(divulgagao de datas e eventos);

Na drea de comunicacdo, desenvolver, elaborar e revisar o conteudo
institucional fisico ou digital, de interesse da Presidéncia;
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Viabilizar a realizagdo e participagao da Presidéncia e/ou demais diretores em
eventos de relevancia social e institucional, afetos a categoria dos
representantes comerciais;

Apresentar relatérios sobre as atividades institucionais desenvolvidas pela
entidade, bem como a execucao das atividades permanentes necessarias ao
exercicio das fungoes relacionadas a Presidéncia do CORE-RN;

Realizar o controle de expedientes enderecados a Presidéncia, especialmente
de comunicagoes oficiais;

Manter contato atualizado com os Conselheiros do CORE-RN e com outras
autoridades, sempre que necessario em decorréncia de suas atividades
funcionais;

Na drea de comunicacao, realizar a prospecgao ativa de interessados em firmar
termos de cooperagdo e credenciamentos com 0 CORE-RN;

Realizar atendimento ao publico, quando a atividade for relacionada aos
assuntos de interesse da Presidéncia;

Atuar como pregoeiro, se for o caso;

Atuar como gestor de contratos, se for o caso;

Atuar como fiscal de contratos, se for o caso;

Executar outras tarefas semelhantes em complexidade e natureza as
anteriormente descritas, por necessidade do trabalho efou por solicitacao
superior, acrescidas no Anexo da Portaria de Nomeacao respectiva.

COORDENACAO GERAL

A coordenagao geral tem por finalidade supervisionar, desenvolver e coordenar
todas as areas de gestdo, inclusive, a estratégica da entidade, visando a modernizagao
administrativa e a melhoria continua do desempenho institucional do CORE-RN,
com foco nos resultados.

Atribuicges:

Desenvolver e implementar, com o Plenario e com a Diretoria-Executiva do
CORE-RN, as estratégias institucionais, a fim de promover a missao e os
objetivos da organizagao;

Coordenar a formulacdo e propor politicas, diretrizes, normativos e
procedimentos que disciplinem e orientem a gestao estratégica do CORE-RN
e do sistema Confere/Cores;
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Responder diretamente a Presidéncia e aos demais diretores (Alta
Administracao);

Exercer o assessoramento direto a Alta Administracao, em todos os seus
aspectos técnicos;

Liderar, supervisionar e capacitar as equipes técnicas do CORE-RN,
promovendo a participagao integrada e o desenvolvimento da gestao;
Orientar o gestor nas decisoes de forma ética, zelando para o cumprimento
dos preceitos legais e regimentais da Entidade;

Relatar a alta Administracdo o panorama geral de funcionamento dos setores
do CORE-RN, bem como as situagdes que demandem eventual providéncia
e/ou apuragao;

Participar e secretariar as reunides deliberativas do CORE-RN, quando
convidado, produzindo, quando cabivel, a documentacao pertinente;
Participar e organizar os eventos institucionais do CORE-RN, quando
solicitado pela Presidéncia;

Coordenar e supervisionar todos os setores técnicos da estrutura
organizacional em areas de gestao;

Planejar, organizar e conduzir as atividades administrativas, observar o
cumprimento das rotinas e a implantagao de sistemas administrativos, para
atingir o maior grau de satisfacao e relacionamento;

Fazer cumprir as rotinas administrativas estabelecidas nos Manuais
Administrativos do Sistema Confere/Cores;

Acompanhar os projetos de cada setor técnico e propor as modificacoes
pertinentes;

Na auséncia do Diretor Presidente, realizar todos os atos por ele formalmente
delegados;

Planejar acbes corretivas para quaisquer problemas identificados e conduzir o
gerenciamento de crises quando necessario;

Colaborar com as Comissdes instituidas para atender as necessidades do
CORE-RN;

Criar planos de negbcios completos para atingir as metas e 0s objetivos
estabelecidos;

Construir uma equipe eficaz de lideres, fornecendo orientagao e treinamento
aos liderados;

Garantir a aderéncia das atividades diarias da organizacao e os planos de
longo prazo as politicas e diretrizes legais estabelecidas pelo Plenario e pela
Diretoria-Executiva;

Executar tarefas nos sistemas operacionais do CORE-RN, quando autorizado;
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e Participar, mediante pareceres e recomendagbes técnicas, do processo de
tomada de decisdes da Alta Administracao do CORE-RN;

e Participar da produgdo do Relatério de Gestdo e da proposta Orcamentaria
anual;

o Prestar assisténcia e orientacao aos setores e colaboradores, quando cabivel;

¢ Acompanhar e controlar os contratos e convénios firmados pelo CORE-RN,
supervisionando as atividades dos gestores e fiscais dos contratos;

e Gerenciar a contratagao e execucoes de servicos de terceiros;

e Supervisionar as atividades de controle patrimonial do CORE-RN, de modo a
assegurar a sua existéncia fisica e contabil;

e Adotar medidas de otimizacdo e racionalizagdo dos atos processuais nos
procedimentos administrativos, proporcionando maior agilidade na
satisfagao das necessidades, com a observancia da celeridade processual e da
eficiéncia operacional;

e Promover ag¢des de divulgacao institucional, com auxilio dos setores técnicos
competentes;

e Representar o CORE-RN perante os orgaos publicos, quando autorizado pela
presidéncia;

* Representar o CORE-RN na esfera judicial e extrajudicial, quando necessario,
com o auxilio do Setor Juridico;

e Avocar processos administrativos, quando necessario;

e Produzir relatorios de atividades e pareceres técnicos;

e Elaborar oficios e expedientes em nome do CORE-RN, quando necessario;

o Participar da avaliagdo de desempenho dos liderados;

¢ Incentivar o bom relacionamento interpessoal entre todos os colaboradores;

e Redigir documentos diversos, zelar pela guarda e seguranca dos
equipamentos de trabalho e documentacao e zelar pelo bom funcionamento
do ambiente de trabalho.

COORDENACAO JURIDICA

A Coordenagao Juridica tem por finalidade desenvolver, coordenar e executar as
atividades inerentes ao Setor Juridico da entidade, conforme legislacao e normativos
vigentes, bem como as atividades inerentes a gestao juridica judicial, extrajudicial e
consultiva.

Atribuigbes:
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Coordenar o Setor Juridico;

Coordenar os Setores de Fiscalizacgdo e de Divida Ativa;

Representar o Core-RN na esfera judicial e extrajudicial;

Acompanhar os interesses do Core-RN em juizo;

Ajuizar e acompanhar agdes, especialmente as de execucao fiscal;

Interpor Recursos judicias, quando necessario;

Realizar audiéncias;

Realizar diligéncias junto a cartérios judiciais e extrajudiciais;

Orientar a contabilidade sobre os critérios a serem observados para os calculos
judiciais;

Estabelecer composigao entre as partes em processo judicial;

Solicitar suspensao do andamento de processos nos casos previstos em lei;
Coordenar juridicamente no ambito administrativo;

Cobrar dividas tributarias e ndo tributarias;

Analisar processos de licitagdes e emitir pareceres;

Analisar e elaborar minutas de editais e ajustes (contratos, convénios, termos
de cooperagao);

Aprovar editais e minutas de contratos;

Orientar sobre o cumprimento das decisdes judiciais e administrativas;
Integrar a composicao de Comissdes instituidas para atender as necessidades
do CORE-RN;

Pronunciar-se sobre recursos administrativos em licitacao;

Elaborar minutas de atos administrativos;

Coordenar a elaboracio de acordos, tratados e convencdes;

Manifestar-se sobre a constitucionalidade de dispositivos legais;

Elaborar minutas de agbes declaratérias de constitucionalidade e
inconstitucionalidade;

Propor normas, diretrizes, medidas e stimulas administrativas;

Emitir pareceres nos procedimentos disciplinares;

Preparar relatérios, formularios, planilhas, coletando dados relacionados ao
Setor Juridico e a Divida Ativa;

Coordenar a elaboragio de manuais técnicos de atividades juridicas;

Editar atos normativos internos;

Orientar a presidéncia em questdes juridicas;

Coordenar, em conjunto com a Diretoria-Executiva, o relacionamento juridico
do CORE-RN perante entidades publicas e privadas;

Acompanhar o andamento de processos judiciais;

Acompanhar as publicagdes nos Didrios Oficiais do Estado e da Uniao;
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Realizar pesquisa de jurisprudéncia;

Responsabilizar-se pela manutencao do arquivo e do acervo de processos
judiciais;

Manter o sistema de acompanhamento de processos atualizado e devidamente
alimentado;

Executar tarefas e alimentar o Portal da Transparéncia, Relatorio de Gestéao e
o Planejamento do Core-RN, juntamente com outros setores do Regional;
Integrar a Comissao de Licitagao, atuando como pregoeiro e/ou equipe de
apoio;

Atuar como fiscal de processos;

Executar outras tarefas semelhantes em complexidade e natureza as
anteriormente descritas, por necessidade do trabalho efou por solicitacdo
superior.

COORDENACAO CONTABIL, FINANCEIRA E DE RECURSOS HUMANOS.

A Coordenacdo Contébil, Financeira e de Recursos Humanos tem por finalidade
desenvolver, coordenar e executar as atividades inerentes a gestao estratégica de
pessoas e a administracdo de pessoas, conforme legislacao e normativos vigentes,

bem

como as atividades inerentes a programacao e a execucao financeira,

orcamentaria e contabil do CORE-RN.

Atribuigoes:

Coordenar a plena gestdo de recursos humanos e a execucdo financeira e
orcamentaria do CORE-RN;

Supervisionar a gestao (formulacdo, implementagao e avaliagao) das politicas,
diretrizes, normativos e procedimentos que orientam e disciplinam as
atividades relacionadas a sua area de atuacao;

Supervisionar as atividades relacionadas a capacitacao profissional dos
colaboradores do CORE-RN;

Acompanbhar a elaboragao do Plano de Acao e da proposta orcamentaria anual
do CORE-RN, garantindo seu alinhamento as diretrizes estratégicas;

Assistir a Alta Administragao e orientar as unidades organizacionais quanto
aos assuntos que, no ambito do CORE-RN, sejam relativos a sua area de
atuacgao;
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Conduzir, quando necessério, as reunides dos o6rgaos deliberativos deste
CORE-RN, podendo secretarias as sessdes, quando convocado, e elaborar os
atos e documentos dela decorrentes;

Elaborar e coordenar a elaboracdo de balancetes e relatérios periddicos
conforme normas contabeis;

Controlar e coordenar a movimentacao bancéria do Conselho, acompanhando
a emissdo de cheques, ordens de pagamentos, débitos, créditos e saldos;
Coordenar a conferéncia dos saldos de contas, confrontando-os com o saldo
do razao geral e recalculando em casos de divergéncias, a fim de verificar a
compatibilizagao dos valores;

Elaborar, planejar e determinar a elaboragao de relatdrios sobre a situacao
patrimonial, econémica e financeira, apresentando dados estatisticos e
pareceres técnicos, para fornecer elementos necessarios ao relatério global;
Controlar saldos bancarios, visando negociar melhores taxas para a aplicagao
de recursos disponiveis;

Coordenar e efetuar atividades internas e externas de cobranca de valores a
receber, elaborando relatérios e controles;

Coordenar, participando ativamente, da elaboragao da programacao de fluxo
de caixa de curto prazo;

Acompanhar, permanentemente, as modificagdes ocorridas na legislacao
fiscal e tributaria;

Pesquisar a legislacdo contabil para atendimento de consultas quanto as
alteragdes no Plano de Contas, segundo exigéncias legais e administrativas;
Controlar e determinar o acompanhamento do suprimento de fundos, taldes
de cheques, disponibilidades financeiras, contas bancarias, cronogramas de
despesas e demais atividades afetas a area de atuagao;

Orientar e controlar, em carater coordenativo e participativo, os documentos
a serem contabilizados, verificando a exatidao das informagoes contidas nos
mesmos, procedéncia, natureza e identificando o nimero da conta a serem
lancados, a fim de possibilitar seus registros;

Coordenar o exercicio, bem como exercer, o controle da entrada e saida de
documentos contabeis analisando sua validade, distribui¢do e arquivamento;
Preencher formuldrios especificos da area, consultando documentos, listagens
e relatdrios, discriminando dados e efetuando célculos para fins de
contabilizacao;

Organizar e controlar a escrituracao contabil e levantamento de balancetes,
balangos e apuragao de resultados, verificando a exatidao dos saldos e a
correta classificagao das contas;
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Controlar, orientar e supervisionar o processamento de contas a pagar e a
receber, tendo em vista sua regularidade quanto as exigéncias fiscais e as
normas estabelecidas pelo Conselho;

Revisar, determina a revisio e acompanhar as contas contdbeis e balancetes,
verificando e comparando os dados com a documentagao originaria e
analisando a classificagao contabil, a fim de promover reconciliagao de saldos
entre os controles contéabeis, sintético e analitico;

Planejar e supervisionar a elaboragao da proposta de orgamento do Conselho;
Analisar balangos, balancetes e relatorios, bem como a origem e a exatidao dos
langamentos, verificando a seguranca dos bens e valores existentes;
Representar o Conselho em Reparticoes Publicas municipais, estaduais e
federais quando necessario;

Zelar pela guarda e seguranca dos equipamentos de trabatho e documentagao;
Zelar pelo bom funcionamento e organizacao do ambiente de trabalho;
Atender a auditoria externa;

Realizar a prestacdo de contas do exercicio conforme instrugao normativa
TCU;

Compor as Comissoes instituidas pelo Conselho;

Executar outras atividades correlatas.

COORDENACAO ADMINISTRATIVA

A Coordenagao Administrativa tem por finalidade desenvolver e promover a politica
de protocolo, de documentagao, de servicos gerais e de arquivo, garantindo, assim, o
acesso a informacao e a preservacao da memoria institucional.

AtribuicQes:

Conduzir os procedimentos de recebimento, registro, distribuicao, expedicao,
digitalizagao, guarda, avaliacdo, destinacdo, arquivamento, eliminacao,
restauragao, pesquisa, consulta, empréstimo e certificacdo digital do acervo
arquivistico, inclusive o fotogréfico, audiovisual e historico do CORE-RN;
Propor e elaborar fluxogramas para a melhoria das rotinas de tramitacéo e
guarda de expedientes;

Conduzir os procedimentos de catalogagao, indexacao, avaliagao, destinacao,
restauracdo, eliminagdo, pesquisa, consulta, empréstimo, conservagao,
intercambio e divulgagao do acervo bibliografico;
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Aplicar o Cédigo de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade de
Documentos das areas-meio, conforme legislacao vigente, especialmente com
as normas do Congresso Nacional de Arquivos — Conarg;

Aplicar o Coddigo de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade de
Documentos das areas-fim;

Compor as Comissdes Permanentes de Avaliagao de Documentos e de
Documentos Sigilosos, conforme legislacao vigente;

Orientar a alimentagao e a utilizacao dos sistemas de gestao documental;
Proteger e propiciar amplo acesso a informagao e sua recuperagao, com
excecio da sigilosa e do pessoal, garantindo sua disponibilidade,
autenticidade e integridade, conforme legislacao vigente;

Atender e orientar o publico quanto ao acesso a informagdes, conforme
legislacao vigente;

Manter registro ou banco de dados das pessoas, fisicas ou juridicas, as quais
tenham sido concedido acesso a informagao nao divulgada.

Promover a atividade de recepgao e de atendimento ao publico externo, nas
instalacdes do CORE-RN;

Promover a atividade de telefonia;

Promover a atividade de recebimento de correspondéncias postais;
Promover a atividade de protocolo interno e externo;

Controlar a utilizagao das salas de reuniao do CORE-RN.

COORDENACAO DE AQUISICOES

A Coordenagdo de Agquisicgdes tem por finalidade orientar as unidades
organizacionais quanto a formalizacdo de suas demandas de aquisi¢oes e
contratagdes, operacionalizar o processo licitatério e acompanhar/orientar a
fiscalizagdo dos contratos do CORE-RN.

AtribuicOes:

Participar da formulagdo de politicas e diretrizes, bem como propor
normativos e procedimentos que disciplinem e orientem as aquisicOes e
contratagoes do CORE-RN;

Coordenar o fluxo dos processos administrativos de aquisicoes de bens e
servigos do CORE-RN;

Emitir pareceres técnicos sobre a aquisicao de bens e servigos, na fase de
planejamento e de execucao contratual;
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Orientar as unidades organizacionais na elaboragado do Documento de
Formalizacao de Demanda — DFD;

Orientar as unidades organizacionais na elaboragao de projetos basicos ou
termos de referéncia para aquisi¢des ou contratagoes;

Coordenar as atividades desenvolvidas pelos agentes da contratagao,
pregoeiros, membros da Comissao Permanente de Licitagdes e da equipe de
Apoio;

Promover o assessoramento técnico e juridico indispensavel no processo de
aquisi¢des ou contratagdes, inclusive sobre impugnagdes e recursos;
Acompanhar a elaboracao do plano de agao e da proposta orgamentaria anual
do Core-RN, garantindo seu alinhamento as diretrizes estratégicas;

Assistir a Alta Administracdo e orientar as unidades organizacionais quanto
aos assuntos que, no ambito do CORE-RN, sejam relativos a sua area de
atuacao; |

Conduzir, quando necessario, as reunides dos 6rgados deliberativos do CORE-
RN, podendo secretarias as sessoes, quando convocado, e elaborar os atos e
documentos dela decorrentes.
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ANEXO IV
QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE

CATETORIAS CARGOS NIVEIS | PADROES
FUNCIONAIS
NIVEL MEDIO | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | IaV l1a5
FISCAL IaV l1a5
ASSISTENTE JURIDICO IaV 1a5
NIVEL SUPERIOR CONTADOR IaV l1a5
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ANEXO V
MATRIZ SALARIAL

CATEGORIA FUNCIONAL - TECNICO DE NIVEL MEDIO - TNM

FISCAL

1.786,05|1.875,35|1.969,12 [ 2.067,58 | 2.170,95
2.388,05|2.507,45|2.632,83 | 2.764,47 | 2.902,69

NIVEL MEDIO

ASSISTENTE

ADMINISTRATIVO 13.192,96 | 3.352,61 | 3.520,24 | 3.696,25 | 3.881,06

14.269,17|4.482,63 | 4.706,76 | 4.942,10 | 5.189,20
.708,12|5.993,53 | 6.293,20 | 6.607,86 | 6.938,26

Obs.: A variagdao média entre os padrdes ¢ de aproximadamente 5% e entre os niveis
é de aproximadamente 10%.

CATEGORIA FUNCIONAL - TECNICO DE NfVEE-SUP’ERIOR - TNS

ASSIS 3.742,20 | 3.929,31 | 4.125,78 | 4.332,06 | 4.548,67
JURIDICO NIVEL 5.003,53 | 5.253,71 | 5.516,40 | 5.792,22 | 6.081,83
SUPERIOR 6.690,01 | 7.024,51 | 7.375,74 | 7.744,52 | 8.131,75

(;ONTADOR 8.944,92 | 9.392,17 | 9.861,78 | 10.354,87 | 10.872,61
11.959,87 | 12.557,87 | 13.185,76 | 13.845,05 | 14.537,30

Obs.: A variacao média entre os padrdes ¢ de aproximadamente 5% e entre os niveis
é de aproximadamente 10%.
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ANEXO VI
QUADRO DE COMISSIONAMENTO
(tabela de referéncia de valores)

PD | VALOR PD | VALOR PD | VALOR PD| VALOR PD| VALOR

Cl1| R$710,25 | C2| R$745,76 C3| R$783,05| C4) R$82220 | C5| R$ 863,32

Cé6 | R$906,48 | C7| R$951,80 C8| R$999,40 | C9| R$1.049,36 | C10 R$ 1.101,83

C11 | R$1.156,92| C12| R$1.214,77| C13| R$1.275,51| C14, R$1.339,29| C15| R$ 1.406,25

Cl6 | R$1.476,56| C17| R$1.550,39 ' C18| R$1.627,91| C19| R$1.709,30 | C20| R$ 1.794,77

C21 | R$1.884,51| C22| R$1.978,73| C23| R$2.077,67| C24] R$2.181,55| C25| R$2.290,63

C26 | R$2.405,16 | C27| R$2.52542  (C28| R$2.651,69| C29| R$2.784,28 | C30| R$2.923,49

C31| R$3.069,67| C32| R$3.223,15| C33| R$3.384,31| C34] R$3.553,52| C35 R$ 3.731,20

C36 | R$3.917,76| C37, R$4.11365| C38| R$4.319,33| C39| R$4.535,29| C40| R$4.762,06

C41 | R$5.000,16| C42| R$5.250,17| C43| R$5.512,68| C44| R$5.788,31 | C45 R$6.077,73

C46 | R$6.381,61 | C47 R$6.700,69 | C48| R$7.03573 | C49| R$ 7.387,52 | C50| R$ 7.756,89

C51 R$8.144,74 C52] R$8.551,97 | C53| R$8.979,57 | C54| R$9.428,55 | C55| R$ 9.899,98

C56 | R$10.394,98 C57| R$10.914,73| C58| R$ 11.460,46| C59| R$ 12.033,49| C60| RS 12.635,16

C61 | RS 1326692 C62| R$13.930.27| C63| RS 14.626,78 C64| RS 15.358,12| C65| R$ 16.126,02

PD = Padrao.
C = Cargo em Comissao.
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ANEXO VII
TABELA DE CONVERSAO

Assistente Juridico Assistente Juridico

Assistente Administrativo Assistente Administrativo

- Contador

Fiscal ‘Fiscal

Conselho Regional dos Representantes Comerciais no Estado do Rio Grande do Norte — CORE-RN.
Rua Doutor Poty Nébrega, n® 210, Lagoa Nova, Natal/RN.
Tel: (84) 3343-0865 (WhatsApp); (84) 3345-0297.
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ANEXO VIII
QUADRO SUPLEMENTAR

Rosangela

Jales Sampaio ” R$3008,93
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