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DESCRITIVO

O Core-BA ¢é composto por 09 (nove) representantes comerciais legalmente habilitados
denominados Conselheiros (art. 5° do Regimento Interno) que exercem mandato gratuito
pelo periodo de 03 (trés) anos nos termos do art. 13 da Lei 4.886/65 e do art. 6° do

Regimento Interno.
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Os Conselheiros se reinem e formam o Plenario do Conselho Regional, que se reunira
ordinariamente, pelo menos, uma vez por ano, e extraordinariamente, sempre que
convocados pelo Diretor Presidente ou por mais de 1/3 (um terco) dos Conselheiros em

exercicio.

O Regional tem a seguinte composicao: Diretoria- Executiva (03 membros), Conselheiros
Diretores Suplentes (03 membros), conselheiros componentes da Comissdo Fiscal (03

membros).

Sao competéncias do Plenario:

o Participar das reunides convocadas pelo Diretor-Presidente;

e Discutir e votar sobre os assuntos pautados na Ordem do Dia em reunides
plenarias;

o Dirigir o CORE/BA de acordo com as leis em vigor e o Regimento Interno,
administrar o patrimdnio da entidade e impor o cumprimento das ResolucGes e
Instrucbes do Conselho Federal e do proprio Conselho Regional, a realizacdo de
tudo que possa concorrer para cumprimento dos fins da entidade, adotando
providéncias nos casos urgentes ou quando ndo for possivel as realizacdes das
reunides deste.

A administracdo do Regional sera exercida pela Diretoria Executiva, eleita pelo Conselho

e compde-se por um Diretor-Presidente, Diretor-Secretario e Diretor Tesoureiro.

As competéncias do DIRETOR PRESIDENTE séo:

e Representar o Conselho perante os poderes publicos, em juizo e fora dele, em todas
as relacbes com terceiros, ativa e passivamente, inclusive constituindo

procuradores;
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Velar pela preservacdo do decoro e Autoridades do Conselho Regional;

Organizar o organograma do Conselho Regional;

Superintender os servicos do Conselho Regional, contratar pessoal mediante a
aprovacao em processo seletivo pablico, fixar a remuneracdo destes, punir e demitir
empregados, celebrar e rescindir contratos de acordo com as normas vigentes;
Adquirir e alienar bens méveis para o Conselho Regional;

Adquirir bens imdveis e, com prévias autorizacdes do Conselho manifestada por
mais da metade dos conselheiros em exercicio, aliena-los;

Administrar todos os bens do Conselho Regional, em conformidade com as
decisdes da Diretoria-Executiva, manifestadas por mais da metade dos conselheiros
em exercicio;

Convocar as assembleias gerais e extraordinariamente e presidira as reunioes;
Despachar os expedientes;

Rubricar os livros necessarios a Secretaria e a Tesouraria e assinar 0s seus termos
de abertura e de encerramento, assinar as carteiras profissionais e os certificados;
Assinar as Resolucdes, portarias, instrucbes e ordens de servigos do Conselho
Regional,

Assinar com o Diretor-Secretario ou Diretor—Tesoureiro as atas das reunides da
diretoria, suas decisdes e os livros de registros;

Assinar com o Diretor-Tesoureiro 0s cheques necessarios aos pagamentos,
movimentando as contas bancérias;

Constituir comissdes necessarias ao bom funcionamento do Conselho Regional;
Apresentar ao Conselho Regional um relatério anual sobre as atividades deste;
Assinar com o contador responsavel e enviar ao Conselho Federal os Balancetes
mensais, 0s balancos Trimestrais, a proposta orcamentaria, 0s créditos
suplementares e a prestacdo de contas anual do Conselho Regional;

Assinar com o Diretor-Tesoureiro e com o contador responsavel a contagem fisica

do caixa dos balancos trimestrais e das prestactes de contas do Conselho Regional;
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Colaborar com as empresas de auditorias contratadas pelo Conselho Federal, para
realizacdo de auditoria independente no Conselho Regional, disponibilizando toda
documentacao necessaria e solicitada para realizacdo dos trabalhos;

Encaminhar ao Conselho Federal a copia da sua declaracdo de imposto de renda do
exercicio em curso, referente ao calendario do ano anterior;

Proceder a seu exclusivo critério, constatada a necessidade funcional do conselho
regional, a nomeagdo por ato administrativo, de profissionais de reconhecida
qualificacdo técnica para exercerem fungdes de confianca, em nivel de direcao,

chefia e assessoramento superior.

As competéncias do DIRETOR SECRETARIO sio:

Dirigir, fiscalizar e orientar os trabalhos da Secretaria respondendo pelo bom
andamento dos encargos e ela afetos quais sejam: preparacdo de correspondéncias e
expedientes do Conselho Regional e guarda do arquivo

Organizar todos os servigos administrativos do Conselho Regional

Assinar com o Diretor-Presidente as atas das reunides da diretoria bem como suas
decisdes

Secretariar as reunides e/ou assembleias junto com o Diretor Presidente

As competéncias do DIRETOR TESOUREIRO sio:

Assinar como Diretor-Presidente os cheques necessarios aos pagamentos;

Dirigir e fiscalizar os trabalhos da tesouraria;

Analisar junto com o Diretor-Presidente, para julgamento os balancetes mensais,
trimestrais, propostas or¢camentarias, créditos suplementares e o balango anual os
quais serdo elaborados pelo contador responsavel, que observara as orientagdes do
CONFERE e o apresentara a diretoria junto a comissdo fiscal que terd emitido
parecer a respeito;
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Depositar, de acordo com o Diretor-Presidente, as importancias recebidas pelo
Conselho Regional em bancos oficiais e reconhecida idoneidade;

Assinar com o Diretor-Presidente, quando convocado, as atas das reunides da
diretoria, bem como suas decisoes;

Assinar com o Diretor-Presidente e com o contador Responsavel a contagem fisica
do caixa dos balancos trimestrais e das prestacGes de contas do Conselho Regional;
Assinar as certiddes de divida ativa

As competéncias do CONSELHO FISCAL sio:

Examinar toda a documentacédo contabil do Conselho Regional;

Emitir parecer sobre o or¢camento do Conselho Regional para o exercicio
financeiro;

Emitir parecer sobre as Despesas Extraordinarias, sobre os Balancetes Mensais, 0s
Balangos Trimestrais, a Prestagdo de Contas, a proposta orgamentaria e os Créditos
Suplementares do Conselho Regional,

Emitir parecer sobre o balan¢o do exercicio financeiro e langar no mesmo o Sseu

visto.

Além disso 0 CORE-BA é composto dos seguintes departamentos

ASSESSORIA JURIDICA

Representar o CORE-BA na esfera judicial e extrajudicial

Acompanhar os interesses do CORE-BA em juizo

Ajuizar agoes

Orientar a Contabilidade sobre critérios a serem observados para os calculos

judiciais
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Assessorar juridicamente no @mbito administrativo

Cobrar dividas tributarias e ndo tributarias

Analisar processos de licitacdes e emitir pareceres

Analisar e elaborar minutas de editais e de ajustes (contratos, convénios, termos de
cooperacao, etc.)

Aprovar editais e minutas de contratos

Orientar sobre o cumprimento das decisdes judiciais e administrativas
Pronunciar-se sobre recursos administrativos em licitacao

Elaborar minutas de atos administrativos

Assessorar em acordos, tratados e convencdes

Propor normas, diretrizes, medidas e sumulas administrativas

Assessorar e emitir pareceres nos procedimentos disciplinares

Orientar a Presidéncia em questdes juridicas

Manter atualizado o sistema de acompanhamento de processos

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

ASSESSORIA CONTABIL

Executar os registros e operacOes, atentando as necessidades administrativas e as
exigéncias legais, para possibilitar controle contabil e orcamentario

Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo de documentos, analisando-os e
orientando seu processamento, para assegurar a observancia do plano de contas
adotado

Controlar e acompanhar o recolhimento dos tributos municipais, estaduais e
federais, bem como a escrituracao de todos os livros comerciais e fiscais

Fazer analise e conciliacdo de contas, conferindo os saldos apresentados,
localizando os possiveis erros, para assegurar a correcao das operagdes contabeis
Proceder ou orientar a classificacdo e avaliagdo de despesas, examinando sua
natureza
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Preparar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando as
normas contabeis, apresentando resultados parciais e gerais da situacdo patrimonial,
econdmica e financeira da Entidade.

Elaborar relatérios sobre a situacdo patrimonial, econémica e financeira da
instituicdo, apresentando dados estatisticos os pareceres técnicos, para fornecer os
elementos, contabeis necessarios ao relatorio anual da Presidéncia

Assessorar a direcdo em problemas financeiros, contabeis, administrativos e
orcamentarios, sando pareceres a luz da ciéncia e das praticas contabeis

Identificar as necessidades de informagfes da Entidade, estruturando plano de
contas, atualizando procedimentos contabeis/fiscais e de suporte

Administrar fluxo de documentos, classificando-os

Gerar livros Diario/Razdo/Balancete

Acompanhar a execugdo do orcamento

Compatibilizar o controle contabil com o inventério fisico dos bens patrimoniais
Registrar o movimento ativo

Realizar o controle Fisico com o contébil

Preparar obrigacOes acessorias, administrando o registro dos livros nos 6rgaos
apropriados, disponibilizando informacgdes cadastrais aos bancos e fornecedores,
preparando declaracdes acessorias ao fisco, 6rgdos competentes e contribuintes
Atender a auditoria externa

Consolidar demonstragdes contabeis

Preparar as notas explicativas das demonstragdes contabeis

Fazer relatorios gerenciais econdmicos e financeiros

Desenvolver trabalhos contabeis mais complexos, efetuando levantamentos e
separacdo de contas para preparacdo e fechamento de balancos e balancetes,
demonstrativos, posigéo e relatorios

Conferir notas de despesas e das prestacdes de contas (suprimento de fundos)
Realizar a prestacdo de contas do exercicio conforme instru¢do normativa do TCU
Executar outras tarefas semelhantes em complexidade e natureza as anteriormente
descritas, por necessidade do trabalho e/ou por solicitacédo superior.
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Departamento de fiscalizacao

Fiscalizar e orientar os representantes comerciais registrados

Fiscalizar o exercicio ilegal da profissdo, efetuando constatacdes, notificacoes,
autos de infracdo, e todos os demais atos necessarios ao cumprimento da fungéo
Acompanhar o processo de regularizacao dos representantes fiscalizados

Emitir relatdrios das visitas realizadas e dos procedimentos adotados

Executar outras tarefas correlatas por necessidade do trabalho

APOIO ADMINISTRATIVO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Executar servicos de apoio nas unidades administrativos do CORE-BA

Tratar documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos
mesmo

Executar servicos gerais de escritorio

Preencher formularios diversos, consultando fontes de informagdes disponiveis, para
possibilitar a apresentacdo dos dados solicitados

Digitar relatorio, formularios e planilhas, coletando dados e efetuando célculos

Arquivar cépia de documentos emitidos colocando-0s em postos apropriados, para permitir
eventuais consultas e levantamento de informagfes

Realizar levantamento do estoque de material existente, examinando registros efetuados,
para proceder, caso necessario, a sua reposicao

Conferir o material recebido, confrontando-o com dados contidos na requisicéo,
examinando-os, testando-os e registrando-os, para encaminha-los ao setor requisitante
Auxiliar, em caso de necessidade, na execucdo de trabalhos relativos a administracdo de
material e patrimoénio, registrando sua entrada e saida, conferindo notas fiscais e faturas de
pagamentos, conferindo dados e datas, verificando-os conforme normas e identificando
irregularidades nos mesmo, conferindo céalculos, classificando-os segundo critérios pré-
estabelecidos, distribuindo e arquivando-os conforme procedimento

Prestar apoio logistico e distribuindo materiais de expedientes, levantando a necessidade,

requisitando e solicitando a reposi¢cdo do mesmo, conferindo e providenciando a devolucéo
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dos materiais fora de especificacdo, controlando expedicdo de malotes e recebimentos,
controlando a execucao de servicos gerais
Executar outras tarefas semelhantes em complexidade e natureza as anteriormente

descritas, por necessidade de trabalho e/ou por solicitacdo superior.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Inspecionar o consumo de agua potavel (bebedouros) para reposicéo

Remover o lixo para depdsitos e descarga

Limpar vidros de janelas, removendo residuos, lavando e enxugando manualmente
Limpar recintos e acessorios

Lavar superficies internas dos banheiros

Varrer e aspirar pisos

Retirar p6 de dependéncias

Limpar moveis, equipamentos, lustres, luminarias e ventiladores

Verificar a quantidade, validade e qualidade de produtos de limpeza

Comunicar ao superior sobre reformas necessarias

Relatar avarias nas instalagdes

Solicitar ao supervisor a compra de produtos de limpeza

Comunicar e justificar sua auséncia ao Setor de Pessoal

Comunicar ao superior defeitos nos equipamentos de trabalho

Executar servigos externos de aquisi¢do de materiais

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

ENDERECOS E TELEFONES

SEDE:

Salvador
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AV. TANCREDO NEVES N° 620 - MUNDO PLAZA TORRE EMPRESARIAL - SALAS 1316 A 1321 -
CAMINHO DAS ARVORES - CEP: 41820-020 - SALVADOR-BA Tels.: 3242-2673 / 3241-1087/ 3241-
0737/ 3342-2185

SECCIONAIS:

Feira de Santana
Av. Jodo Durval Carneiro, 3665- Edificio Multiplace, S/313, Coronel José Pinto
CEP 44051-900

Referéncia (s): Shopping Boulevard

Telefone / Fax: (75) 3623-0154/ 3021-0383

Itabuna
Av. Cinguentendrio, 312 EDF. Irm&os Magno, 4° Andar S/L 402 - Centro

CEP 45600-002
Referéncia (s): Antigo edificio do INSS / Ao lado da Igreja Catdlica

Telefone / Fax: (73) 3613-1317

Vitoria da Conquista
Rua Washington Luiz, 32, Edificio Constantino Aguiar, S/ 207 - Sumaré
CEP 45015-580

Referéncia (s): Mesmo prédio da Samuka moveis, esquina com a avenida Régis Pacheco

Telefone / Fax: (77) 3422-3361

Barreiras
Rua Marechal Hermes 313, S/102, 2° andar - Centro
CEP 47809-999

Referéncia (s): No mesmo Edificio do Centro Odontolégico Dr. Wilson Costa

Telefone / Fax: (77) 3611-7612

Atendimento ao Publico: 08:30 as 16:30hs
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