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Reconhecimento renovado pela Portaria n” 267, de 03 de abril de 2017, publicada no DOU de 04/04/2017

ATIVIDADES TIPICAS DO PROFISSIONAL DE ADMINISTRACAO

As atividades tipicas dos profissionais de Administracdo estdo respaldadas no art. 2°, alineas “a” e “b”,
da Lei n®4.769, de 9 de setembro de 1965, e o art. 3°, alineas “a” e “b”, do Regulamento aprovado pelo
Decreto n°61.934, de 22 de dezembro de 1967 e proferidas pelo Conselho Federal de Administracao por
meio de resolucBes normativas.

ADMIL\IISTRACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA (AFO)
RESOLUCAO NORMATIVA CFA N° 492, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2016

Acéao Principal
Detalhamento  da
acdo principal -
subacdes

Acéo Principal
Detalhamento  da
acdo principal -
subacodes

Acéo Principal
Detalhamento  da
acdo principal -
subacoes

Acéo Principal

Detalhamento  da
acdo principal -
subacdes

Acéo Principal
Detalhamento  da
acdo principal -
subacoes

Acéo Principal

Planejamento Financeiro

Definir Objetivos.

Definir Metas.

Planejar Execucdo das Ac¢des (Plano de Vendas, Plano de Compras, Plano de
Producdo, Plano de RH).

Plano de Investimento e Custeio.

Plano Orcamentario.

Anélise Financeira

Analise de Cenarios.

Analise de Investimento.

Analise de Financiamento.
Anadlise da Proposta Orcamentaria.

Execucgéo Financeira

Caixa.

Banco.

Contas a Pagar.
Contas a Receber.
Fluxo de Caixa.

Controle Financeiro

Controle Orcamentario.
Auditoria Interna.

Auditoria Financeira

Planejamento da Auditoria.
Entender os Processos Financeiros.
Identificar Riscos.

Analise dos Controles Internos.
Executar a Auditoria.

Constatar Evidéncias.

Emissdo do Relatorio.

Pericia Financeira
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Detalhamento
acdo principal
subacdes

da'

Planejamento da Pericia.
Anélise Documental.
Diligéncia.
Questionamentos.
Investigacao.
Arbitragem.
Certificacéo.

Emisséo do Laudo.

ADMII\!ISTRAQAO MERCADOLOGICA / MARKETING (AMK)
RESOLUCAO NORMATIVA CFA N° 491, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2016

Acéo Principal
Detalhamento
acdo principal
subacdes

Acéo Principal
Detalhamento
acdo principal
subacodes

Acéao Principal
Detalhamento
acdo principal
subacdes

Acéo Principal
Detalhamento
acdo principal
subacdes

Acéo Principal
Detalhamento
acdo principal
subacdes

Acéo Principal

Detalhamento
acdo principal
subacodes

da

da

da

da

da

da

Planejamento de Marketing

Resumo Executivo.
Anadlise da Situacéo.
Ameacas e Oportunidades.
Objetivos de Marketing.
Estratégias de Marketing.
Téticas de Marketing.
Avaliacdo Financeira.
Implementacdo e Controle.

Pesquisa e Analise de Mercado

Processo de Pesquisa.

Fases da Pesquisa.

Tipos de Pesquisa.

Metodologia da Pesquisa.
Tratamento e Analise de Dados.

Segmentacdo de Mercado

Premissas para a Segmentacéo.
Fundamentos para a Segmentacao.
Selecdo de Segmentos.
Monitoramento da Segmentacao.

Posicionamento de Mercado

Analise Estratégica.
Decisdo de Posicionamento.

Desenvolvimento do Mix de Marketing

Produto.
Preco.
Distribuicéo.
Comunicacéo.
Projeto e Desenvolvimento de Novos Produtos

Geracdo de Ideias.

Escolha das Ideias.
Desenvolvimento do Conceito.
Analise Comercial.
Desenvolvimento.

Teste de Mercado.
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Acéo Principal
Detalhamento
acao principal
subacoes

Acéo Principal
Detalhamento
acdo principal
subacdes

Acéo Principal
Detalhamento
acdo principal
subacdes

Acéo Principal
Detalhamento
acao principal
subacodes

Acdao Principal
Detalhamento
acao principal
subacodes

Acéo Principal
Detalhamento
acao principal
subacodes

da

da

da

da

da

da

Comercializacao.
Administracao de Vendas

Planejamento da Equipe de Vendas.
Organizacao da Equipe de Vendas.
Implementacdo das Acdes de Vendas.
Controle das Vendas.

Comunicacéo de Marketing

Identificacdo de Publico Alvo.

Determinacédo dos Objetivos.

Desenvolvimento da Comunicacdo e Mensagem.
Anadlise e Selecdo dos Canais de Comunicagéo.
Analise do Orcamento de Comunicacao.

Tatica de Comunicacao.

Anélise dos Resultados.

Gerenciamento de Comunicacéo.

Administracéo de Preco

Obijetivo da Determinacao de Preco.

Anélise da Demanda.

Perspectiva de Custos.

Anédlise de Custo e Preco.

Estabelecimento da Metodologia de Precificacéo.
Estabelecimento do Prego Final.

Administragdo de Distribuigéo

Levantamento das Informag6es do Evento.
Planejamento e Organizacdo do Evento.
Desenvolvimento.

Avaliacdo dos Resultados.

Auditoria de Marketing

Anadlise do Estagio Atual.
Investigacao Situacional.
Elaboragcdo de Recomendacdes.

Pericia em Marketing

Planejamento da Pericia.
Analise Documental.
Diligéncia.
Questionamentos.
Investigacao.
Arbitragem.
Certificagéo.

Emissdo do Laudo.

ADMINISTRACAO DE PRODUCAO (PRO)

RESOLUCAO NORMATIVA CFA N° 494, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2016

Acéo Principal

Desenvolvimento da Producéo
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Detalhamento Receblmento da Ordem de Producao.
acdo principal - Engenharia de Produgéo.
subacdes Prototipo. _

Planejamento da Capacidade de Producéo.

Analise e Controle de Estoque.

Programagéo das Atividades de Produgao.

Ordem de Producao.

Almoxarifado.

Producdo.
Acéo Principal Planejamento e Controle de Producgéo
Detalhamento  da = Planejamento de Operacdes.
acdo principal - | Informagdes de Producdo.
subacdes Plano Mestre de Producéo.

Controle de Producao.
Acéo Principal Tipos de Sistemas de Produgéo
Detalhamento  da = Producdo Continua.
acdo principal - | Produgdo em Lotes.
subacdes Produgdo sobre Encomenda.
Acéo Principal Sistemas de Manufatura
Detalhamento  da | Implantacéo do Sistema de Informacdo MRP 1.
acdo principal - Elementos do MRP II.
subacdes Ordens de Producéo.

Processo de Mudanca.
Acéo Principal Apoio a Producéo
Detalhamento  da | Manutencdo do Sistema de Producao.
acdo principal — Metodos e Analise de Trabalho.
subacdes Andlise e Controle de Custos.

Arranjo Fisico.
Acéo Principal Auditoria de Producgéo
Detalhamento  da | Selecdo e Conhecimento dos Auditores.
acdo principal - Preparacdo da Auditoria.
subacdes Execucdo da Auditoria.

Relatorio da Auditoria.

Acompanhamento.

Retencao de Registros.
Acdao Principal Pericia em Producéo
Detalhamento  da | Planejamento da Pericia.
acdo principal - | Analise Documental.
Subag(jes DlllgénCIa

Questionamentos.

Investigacao.

Arbitragem.

Certificagéo.

Emisséo do Laudo.

QRGANIZAQAO, SISTEMAS E METODOS (OSM)
RESOLUCAO NORMATIVA CFA N° 493, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2016
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Acéo Principal
Detalhamento
acdo principal
subacdes

Detalhamento
acao principal
subacoes

Acéo Principal
Detalhamento
acdo principal
subacdes

Acéao Principal
Detalhamento
acao principal
subacodes

Acéao Principal
Detalhamento
acdo principal
subacdes

Acdao Principal
Detalhamento
acao principal
subacoes

Acéo Principal
Detalhamento
acao principal
subacoes

Acéo Principal
Detalhamento
acao principal
subacoes

Acéao Principal

da

da

da

da

da

da

da

da

Estrutura Organizacional

Diagnostico Organizacional.
Anélise Organizacional.
Redesenho de Processo de Negdcio.

Meétodo de Trabalho

Obtencéo de Dados.
Anélise Critica.
Modelagem.
Padronizacéo.

Implementacdo de Processos Administrativos

Comprometimentos dos Agentes Envolvidos.
Estruturagéo.

Anélise.

Desenvolvimento.

Implementacao.

Gestao por Processo

Mapeamento de Processo.
Gestao de Processo.
Caracteristicas de Processo.
Arquitetura de Processo.

Racionalizacédo de Trabalho

Fluxograma.

Layout.

Formularios.

Manuais.

Quadro de Distribuicdo de Tarefas.

Sistema de Informacao

Entrada.

Processo de Transformacao.
Saida.

Retroalimentacéo.

Obijetivo.

Auditoria em OSM

Plano de Auditoria.

Planejamento dos Trabalhos.
Execucdo dos Trabalhos de Auditoria.
Comunicacdo dos Resultados.
Monitoramento.

Periciaem OSM

Planejamento da Pericia.
Anélise Documental.
Diligéncia.
Questionamentos.
Investigacao.
Arbitragem.
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' Certificacdo.
Emissdo do Laudo.

_ GESTAO DE PESSOAS (GPE)
RESOLUCAO NORMATIVA CFA N° 475, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2015

Acéo Principal Recrutamento Interno
Detalhamento  da | Solicitagdo de Pessoas.

acdo principal - | Descrigéo de Cargos.

subacdes Anélise Interna.

Divulgacéo da Vaga.
Recebimento e Triagem de Interessados.
Encaminhamento para Selecao.

Acéo Principal Recrutamento Externo
Detalhamento  da = Solicitagdo de Pessoas.

acdo principal - | Descrigédo de Cargos.

subacdes Analise de Mercado.

Divulgacéo da Vaga.
Recebimento e Triagem de Curriculos.
Encaminhamento para Selecao.

Acéao Principal Selecdo
Detalhamento  da | Andlise de Curriculo.

acdo principal - | Convocacdo e Agendamento de Candidato.
subacodes Entrevista com Candidato.

Técnicas de Entrevistas.
Dinamica de Grupo.
Avaliacdo Situacional.
Devolutiva ou Feedback.
Carta de Agradecimento.

Acdao Principal Admissao

Detalhamento  da | Solicitagdo de Documentos.

acdo principal - | Realizacdo de Exames Médicos.

subacodes Admissao.

Acdao Principal Integracao de Pessoas

Detalhamento  da | Apresentacdo das Politicas de Gestdo de Pessoas.

acdo principal - | Apresentacdo das Normas de Seguranca.

subacoes Apresentacdo dos Produtos ou Servigos da Organizagdo, bem como.

sua Histdria e Atuacdo no Mercado.
Visitagdo aos Principais Setores da Organizagéo
Encaminhamento do Novo Funcionario ao Setor.

Acéo Principal Treinamento e Desenvolvimento
Detalhamento  da | Aplicagdo do LNT/D.
acdo principal - Desenvolvimento do Programa de Treinamento.
subacodes Aplicacdo do Programa de Treinamento.

Avaliacéo do Programa de Treinamento.
Acéo Principal Gestédo de Desempenho
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Detalhamento
acdo principal
subacdes

Acéo Principal

Detalhamento
acdo principal
subacdes

Acdao Principal
Detalhamento
acao principal
subacodes

Acéo Principal
Detalhamento
acao principal
subacodes

Acdao Principal
Detalhamento
acao principal
subacoes

Acdao Principal

Detalhamento
acdo principal
subacdes

Acéo Principal

Detalhamento
acao principal
subacoes

Acéo Principal

da}

da

da

da

da

da

da

Planejamento da Gestao de Desempenho
Sensibilizagéo

Identificacdo das Competéncias
Reavaliacdo dos Cargos

Treinamento

Avaliagdo das Qualificagdes

Avaliacdo de Desempenho

Estruturacao de Cargos e Salarios

Avaliacdo e Classificacdo dos Cargos.

Avaliacéo da Tabela Salarial.

Pesquisa Salarial.

Anaélise dos Critérios de Promocao.

Administracdo do Plano de Cargos, Carreira e Salarios.
Comunicagdo com os Funcionarios.

Manutenc¢do do PCCS (Plano de Cargos, Carreira e Salarios).

Pesquisa de Clima Organizacional

Planejamento da Pesquisa.

Definicdo das Variaveis.

Montagem e Validacdo da Pesquisa.
Parametrizacdo para a Tabulacao.
Sensibilizacdo para a Pesquisa.
Aplicacdo da Pesquisa.

Emissdo do Relatdrio de Pesquisa.
Divulgacédo do Relatorio de Pesquisa.
Definicéo do Plano de Agéo.

Eventos Corporativos

Levantamento das Informag6es do Evento.
Planejamento e Organizacdo do Evento.
Desenvolvimento.

Avaliacdo dos Resultados.

Planejamento e Gestdo Estratégica de Pessoas
Participacdo na Definicdo da Identidade Estratégica Organizacional.
Analise do Ambiente Externo e Interno.

Definicdo dos Objetivos e Estratégias de Gestdo de Pessoas.
Formulacédo do Plano de Ac¢éo.

Higiene, Seguranca e Qualidade de Vida
Higiene do Trabalho.
Saude Ocupacional.

Seguranca do Trabalho.
Qualidade de Vida no Trabalho (QVT).

Rotina Trabalhista

Documentos da Rotina Trabalhista.
Contrato de Trabalho.
Jornada de Trabalho.

Remuneragéo e Incentivo
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DA BAHIA
Detalhamento  da
acdo principal -
subacdes

Acéo Principal

Detalhamento  da
acdo principal -
subacoes

Funcéo Especifica
Acéo Principal

Detalhamento  da
acdo principal -
subacodes

Funcao Especifica
Acéao Principal
Detalhamento  da
acdo principal -
subacdes

Funcéo Especifica
Acéo Principal
Detalhamento  da
acdo principal -
subacodes

Funcao Especifica
Acdao Principal
Detalhamento  da
acdo principal -
subacdes

Funcéo Especifica
Acéo Principal

Detalhamento  da
acdo principal -
subacoes

Anélise da Tabela Salarial.
Anadlise dos Critérios de Promocao.
Aplicacdo da Avaliacdo de Desempenho.
Feedback (Parametrizacdo para a Tabulacao).

Desligamento

Entrevista de Desligamento.
Baixa do Desligamento.

SUPRIMENTO E LOGISTICA (SPL)

RESOLUCAO NORMATIVA CFA N° 459, DE 08 DE JANEIRO DE 2015

Compras de Bens e Servicos
Solicitacdo de Compra de Material

Identificacdo e descricdo de bem material para compra.
Verificacdo de existéncia de bem material no estoque.
Estimativa de preco da solicitagdo de compra.
Verificacdo existéncia de previsao orcamentaria.
Emisséo e aprovacéo da solicitacdo de compra.

Compras de Bens e Servicos
Solicitacao de Contratacdo de Servigos

Identificacdo e descricdo do servico de interesse.
Emissdo do Termo de Referéncia ou Projeto Bésico.
Aprovacdo e liberacdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Compras de Bens e Servicos
Enquadramento de Compra ou Contratagio

Conferéncia da Solicitacdo de Compra, TR ou Projeto Béasico
Enquadramento da compra na respectiva modalidade de compra

Liberacdo da Solicitagdo, Termo ou Projeto para a institui¢cdo do processo

Compras de Bens e Servigos
Compras e Contratacdes Nacionais

Identificacdo de possiveis fornecedores.

Preparacao de coleta de precos.

Preparacado de edital de licitacdo.

Expedicéo de coleta de precos ou de edital de licitacdo.
Recebimento e analise de propostas de precos.

Habilitagdo fiscal, técnica e financeiras de participantes de licitacéo.
Adjudicacdo e homologacéo a proponentes vencedoras de licitacéo.
Emisséo e aprovacdo de documento de aquisi¢do ou contratagéo.

Compras de Bens e Servicos
Importacéo de Bens Materiais
Especificagdo da necessidade de um bem material a ser importado.

Elaboragéo, aprovacdo e encaminhamento da solicitacdo de importacéo.

Instituicdo do processo de importagéo.
Emisséo de guias de importacao.
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Pagamento de taxas e |mpostos de |mporta(;ao
Realizacdo de desembaraco alfandegario.

Funcéo Especifica Compras de Bens e Servicos
Acéo Principal Exportacao de Bens Materiais
Detalhamento  da | Demanda de bens pelo mercado externo.

acdo principal - Comercializagdo dos bens conforme a legislagao.
subacdes Preparacgdo e aprovagéo de guias de exportagao.

Emisséo de guias e pagamento de impostos e taxas de exportacao.
Transporte dos bens da fabrica para terminais de exportacéo.

Funcéo Especifica Compras de Bens e Servicos

Acéo Principal Controle de Fornecimento de Bens e Servigos
Detalhamento  da | Cadastramento de contratos para fins de controle.

acdo principal - Acompanhamento de prazos de entrega.

subacodes Deteccdo e analise de irregularidades no fornecimento.

Proposicdo e aplicacdo de penalidades contratuais.

Anédlise e proposicao de alteracGes contratuais.

Proposicdo de rescisdes contratuais conforme o contrato.

Atualizagdo de controles contratuais.

Aprovacdo de alteracdes contratuais.

Realizacdo de estudos e proposicdo de correcdo, reajuste e repactuacéo de
precos contratuais.

Proposicdo de exclusao de fornecedor do cadastro.

Comunicacdo de aplicacdo de penalidade contratual.

Elaboracéo de relatério de acompanhamento contratual.

Funcéo Especifica Compras de Bens e Servicos
Acéo Principal Cadastro de Fornecedores
Detalhamento  da | Incluséo de fornecedores no cadastro.

acdo principal - | Atualizacio de dados cadastrais.

subacdes Excluséo de fornecedores do cadastro.

Elaboracéo de sistematica de avaliacéo de fornecedores.
Avaliacdo e registro de desempenho de fornecedores.
Expedicao de atestados de regularidade de fornecedores.

Funcdo Especifica Compras de Bens e Servicos
Acéo Principal Defini¢do de Banco de Pregos
Detalhamento  da | Estudo e defini¢do da estrutura de banco de precos.
acdo principal - | Alimentagédo do banco de precos.

subacdes Realizacdo de pesquisa de precos.

Prestacé@o de informacéo para estimativa de precos.
Atualizacgéo e excluséo de dados do banco.

Funcao Especifica Compras de Bens e Servicos

Acéo Principal Recebimento Direto de Bens e Servicos
Detalhamento  da | Conferéncia de nota fiscal e fatura para pagamento.

acdo principal - | Indicagéo de glosa decorrente de desatendimento contratual.

subacodes Solicitagdo de aplicacdo de multa decorrente de desatendimento contratual.

BR 101 KM 197, s/n°, Estrada Capoeirugu, Cachoeira-BA, CEP 44300-000 - Fone (75) 3425 8032/8072
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Funcao Especifica
Acéo Principal

Detalhamento  da
acdo principal -
subacdes

Funcao Especifica
Acéo Principal

Detalhamento  da
acdo principal -
subacdes

Funcéo Especifica
Acéao Principal

Detalhamento  da
acdo principal -
subacodes

Acéo Principal

Detalhamento  da
acdo principal -
subacdes

Funcéo Especifica
Acéo Principal

Indicacéo de dlscrepanC|a em valor contratual
Solicitagéo de emisséo de autorizagdo de pagamento.
Liberacdo de documentos para pagamento.

Baixa no or¢gamento apds o pagamento.

Administracio de Materiais
Instituico de Catalogo Materiais

Elaboragcdo ou participacdo na definicdo de sistematica de classificacdo e
codificacdo de materiais.
Realizacdo de alteracOes e atualizacdo da sistematica de classificacdo e
codificacdo de materiais.

Administracdo de Materiais
Catalogacao de Materiais

Decisdo de catalogar ou ndo um novo item de material.
Descrigéo de itens de materiais a serem cadastrados.
Definicdo da unidade de medida do material a ser cadastrado.
Definigéo da classe a que pertence o material a ser cadastrado.
Definicdo do cddigo identificador do item a ser cadastrado.
Inclusdo do novo item no catalogo de materiais.

Realizacdo de alteragdes no cadastro de materiais.

Excluséo de itens do cadastro de materiais.

Publicacdo e divulgacéo interna do catalogo de materiais.

Administracdo de Materiais
Recebimento de Materiais

Conferéncia de bens materiais.

Declaragédo de recebimento ou recusa de bem.

Atestado de recebimento de bem.

Elaboracdo de justificativa de glosa.

Emisséo de notas de entrada de materiais em estoque.

Atestado de aceitacdo em nota fiscal ou documento proprio.
Encaminhamento de notas fiscais para pagamento.

Encaminhamento de notas de entrada para os registros de controle de estoque.
Liberacdo de bens recebidos para armazenagem.

Administracdo de Materiais
Inspecéo de Bens Materiais

Elaboracdo de planos de inspecdo visual e testes padronizados em bens
adquiridos.

Realizacdo de inspecdes visuais no recebimento de bens materiais em fabrica
e instalacdes da organizacéo.

Emisséo de laudos de inspec¢des realizadas.

Emisséo de pareceres referentes as inspecdes realizadas.

Administracio de Materiais

Definicéo de Infraestrutura de Armazenagem

BR 101 KM 197, s/n", Estrada Capoeirugu, Cachoeira-BA, CEP 44300-000 - Fone (75) 3425 8032/8072
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Detalhamento
acdo principal
subacdes

Funcéo Especifica
Acéao Principal
da

Detalhamento
acao principal
subacodes

Funcao Especifica
Acéo Principal
da

Detalhamento
acdo principal
subacdes

Funcéo Especifica
Acéo Principal
da

Detalhamento
acdo principal
subacodes

Reallza(;ao de estudos de aproveltamento de espagos horlzontal e vertlcal
destinados a armazenagem.

Realizacdo de estudos de parcelamento do espacgo de armazenagem global em
areas.

Realizacdo ou participacdo em estudos sobre seguranca em armazenagem.
Recomendacdo de recursos técnicos e fisicos de armazenagem adequados as
areas propostas.

Realizagdo ou participagcdo em estudo de dimensionamento de carga em
armazenagem vertical.

Definicdo do espaco de circulagdo entre as areas ocupadas.

Realizacdo de estudos de racionalizacdo de espacos e areas de armazenagem.
Participacdo em estudos referentes a definicdo de equipamentos para
armazenagem.

Definicdo de sistematica de enderecamento de espaco de armazenagem.
Definicdo da forma de identificacdo de bens armazenados.

Administracdo de Materiais
Armazenagem de Bens Materiais

Identificacdo de endereco de localizacdo de materiais recebidos na area de
armazenagem.

Verificacdo das condicgdes gerais de armazenagem (embalagens, equipamentos
de armazenagem, condicdes de seguranca, volume de empilhamento etc.).
Fracionamento de embalagens para fins de armazenagem.

Transferéncia de bens materiais da recepcao para a area de armazenagem.
Informacdo ao controle sobre o endereco de localizagcdo do bem armazenado.
Realizacdo da identificacdo de material armazenado.

Movimentagao (remanejamento) interna de materiais.

Administracio de Materiais
Preservacao de Materiais em Estoque

Definicdo dos tipos de materiais que podem ser armazenados ao ar livre, em
estufas, sob controle de temperatura, de poeira, de umidade etc.

Elaboracdo de plano de preservacdo de materiais, inclusive equipamentos.
Realizacdo de leitura dos equipamentos de controle ambiental da area de
armazenagem e reporte a unidade competente.

Verificagdo constante das condicdes das embalagens e do estado de
conservacao de materiais estocados.

Controle de prazos de validade de materiais e produtos pereciveis.

Realizacdo de manuseio adequado de materiais armazenados.

Administracdo de Materiais
Triagem de Material em Estoque

Identificacdo de bens materiais estocados sem rotatividade, danificados,
obsoletos, etc.

Proposicdo de destinacdo de bens materiais estocados (doagdo, descarte,
alienacgdo, transferéncia etc.).

Aprovacao de destinacdo de bens materiais estocados.

Solicitagéo de baixa do estoque.

Realizagdo da destinacdo aprovada.

Solicitacdo de baixa contabil.
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Funcéo Especifica ' Admlnlstra(;ao de Materlals
Acéo Principal Fornecimento de Material de Estoque
Detalhnamento  da | Emissdo e aprovacao da requisi¢do de material de estoque.
acdo principal - | Conferéncia e aceite de requisi¢ces de material.
subacoes Identificacdo do local de estocagem de material requisitado.

Contagem e separacao de material requisitado.

Embalagem de material para transporte.

Movimentacdo do material requisitado para a area de entrega.
Anotacdo de quantidades fornecidas nas requisi¢cdes de materiais.
Entrega do material e coleta de assinatura do requisitante na requisicao.
Liberacao de requisi¢Oes para langamento no controle de estoque.

Funcéo Especifica Administracdo de Materiais
Acéao Principal Controle de Material de Estoque
Detalhamento  da | Langamento de bens materiais recebidos no controle fisico de estoque.
acdo principal - | Langamento de baixa de bens materiais requisitados do estoque.
subacdes Atualizacdo de saldo de estoque a cada entrada e saida.
Apuracdo de eventuais diferencas entre os saldos fisicos e respectivos
registros.

Emisséo de notas fiscais para transferéncia interna de bens materiais.
Emissdo de relatérios de movimentacédo de bens materiais.
Realizacdo de lancamentos no controle decorrentes de inventario.

Funcao Especifica Administracio de Materiais

Acéao Principal Reposicdo Automatica de Estoque

Detalhamento  da | Realizacdo de estudos sobre reposi¢do automatica de estoque;

acdo principal - | Realizagdo de estudos de projecdo de consumo de materiais de reposicéo
subacdes automatica.

Anaélise de comportamento de consumo de materiais de reposicéo.
Proposicdo de correcdo de niveis de consumo de materiais de reposicao.
Elaboracdo de relatorios gerenciais sobre reposicdo automatica de estoque.
Controle dos niveis de reposicdo de estogue.

Solicitagdo de compra para reposicéo de estoque.

Realizacdo de estudo de destinacdo de item excedente ou inativo.
Autorizagdo de transferéncia interna de materiais de estoque.

Funcao Especifica Inventario de Materiais

Acéo Principal Planejamento de Inventario
Detalhamento  da | Levantamento de dados e informagdes sobre materiais estocados.
acdo principal - | Defini¢do dos critérios de inventario (amostra ou censo).
subacdes Elaboracéo do plano de inventario rotativo e periodico.

Definigcdo da programacao de inventario (desdobramento do plano).
Definicdo de funcionamento do almoxarifado durante o inventario.
Proposicdo de comissédo de inventario.

Criagdo de comissOes de inventario.

Nomeacao de coordenadores de comissdes de inventarios.
Divulgacédo do plano e da programacéo de inventario.

Funcao Especifica Inventério de Materiais
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Acéo Principal ' Reallza(;ao de Inventarlo de Materlals
Detalhamento  da | Exercicio da coordenagdo de inventario.
acdo principal - | Participacdo em comissdo de inventario.
subacdes Prestacdo de informagdes e assisténcia aos inventariantes.

Acompanhamento da realiza¢éo de inventario.

Realizacdo de contagem de material.

Apuracéo de eventuais diferencgas de contagem.

Registros de contagem e ocorréncias de inventario.

Controle de execucédo do inventario.

Elaboracdo de ata de encerramento de inventario (se for o caso).

Funcéo Especifica Inventario de Materiais

Acéo Principal Relatorio de Inventario de Materiais
Detalhamento  da | Organizacdo e interpretacdo dos registros e ocorréncias de inventario.
acdo principal - | Elaboragdo do relatério de inventario na forma definida.

subacdes Encaminhamento do relatdrio para a aprovagdo competente.

Funcao Especifica Inventario de Materiais

Acéao Principal Pareceres sobre Inventario de Materiais
Detalhamento  da | Anédlise de relatorios de inventario.

acdo principal - Estabelecimento de a¢fes decorrentes da anélise.

subacodes Elaboracédo de pareceres sobre os resultados de inventario.

Submissdo de pareceres a aprovacao competente.
Aprovacéo de pareceres de inventario.
Distribuicdo interna do relatorio de inventario.

Funcao Especifica Inventario de Materiais

Acéao Principal Realizacdo de Acdes Posteriores a Inventario de Materiais
Detalhamento  da @ Realizacdo de a¢des decorrentes do inventario.

acdo principal - | Solicitagdo de lancamentos contébeis corretivos.

subacodes Realizacdo de andlise de causas de ocorréncias de inventario.

Realizacdo de acOes corretivas e preventivas.
Realizacdo de ajustes no controle fisico.

Funcéo Especifica Alienacdo de Bens Moveis e Materiais

Acéo Principal Organizacao do Processo de Alienagao
Detalhamento  da | Criagdo de comisséo ou designacgdo de responsavel pela alienacéo.
acdo principal - | Separacgdo e selecdo de bens moveis e materiais alienaveis.
subacdes Composicéo de lotes especificos ou homogéneos.

Identificacdo fisica dos lotes de bens alienaveis.
Elaboracéo do relatorio de controle da alienacéo.

Funcao Especifica Alienacéo de Bens Moveis e Materiais
Acéo Principal Divulgacéo do Processo de Alienacéo
Detalhamento  da | Estimativa de preco de unidade ou lote destinado a alienagé&o.
acdo principal - | Elaboragdo de anincio ou edital de alienacéo.

subacodes Publicacdo do anuncio ou edital.

Prestacdo de esclarecimentos e elucidacdo de duvidas de interessados.
Realizacdo de providéncias preparatorias de alienacao.
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Funcéo Especifica ' Allena(;ao de Bens Movels e Materlals
Acéo Principal Realizacéo do Processo de Alienacéo
Detalhamento  da | Abertura do processo na forma estabelecida no andncio ou edital.
acdo principal - | Visitagdo de interessados aos objetos alienaveis.
subacoes Manifestacdo de interesse por determinado objeto.

Negociacao entre as partes conforme anunciado (se for o caso).
Fechamento da venda ao adquirente.

Funcao Especifica Alienacdo de Bens Moveis e Materiais

Acéo Principal Entrega de Bens Alienados

Detalhamento  da | ldentificacdo do adquirente.

acdo principal - Conferéncia do objeto adquirido (unidade ou lote).

subacdes Assinatura de recebimento do objeto pelo adquirente.
Entrega e retirada do objeto pelo adquirente.

Funcao Especifica Controle de Patriménio Mével

Acéo Principal Controle de Bens Patrimoniais Moveis

Detalhamento  da | Conferéncia de bens moveis recebidos.

acdo principal - | Defini¢do de codigo identificador (controle) de bens moveis.

subacdes Preparacdo e fixacdo do cddigo de identificacdo em bem movel.

Elaboragdo do Termo de Responsabilidade.
Entrega do bem mdvel ao interessado.
Lancamento do Termo de Responsabilidade no sistema de controle.

Funcao Especifica Controle de Patriménio Mével

Acéao Principal Planejamento de Inventario de Bens Mdveis
Detalhamento  da | Composicao da equipe de inventario.

acdo principal - | Elaboragdo do plano e/ou programacéo de inventario.
subacdes Definicéo e preparacdo da equipe de inventério.

Designacdo de coordenador de inventario.
Divulgacéo do plano de inventario junto as areas envolvidas.

Funcéo Especifica Controle de Patrimoénio Movel
Acdo Principal Realizagdo de Inventario de Bens Mdveis
Detalhamento  da | Exercicio da coordenacédo de inventario.

acdo principal - | Execucdo de inventario.

subacoes Apontamento de ocorréncias de inventario.

Elaboracdo de relatério de inventério.

Encaminhamento do relatdrio para conhecimento e decisao.
Decisdo quanto aos resultados de inventario.

Solicitagédo de providéncias de responsabilizacao (se for o caso).

Funcéo Especifica Controle de Patrimonio Movel

Acéo Principal Manutencéo de Bens Patrimoniais Mdveis

Detalhamento  da | Identificagdo e recolhimento de bens patrimoniais moveis para manutengao ou
acdo principal - | reparo.

subacoes Avaliagédo das condicdes do bem.

Solicitagéo de reparo do bem (quando recomendavel).
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Preparacao do novo Termo de Responsabllldade
Restituicdo do bem reparado ao usuario.
Solicitagdo de baixa patrimonial.

Funcéo Especifica Controle de Patrimoénio Movel

Acéo Principal Baixa de Bem Patrimonial Movel

Detalhnamento  da | Deciséo de baixar o bem do patriménio em razéo de sua inutilidade.
acdo principal - | Proposigéo de destinacdo do bem para doacéo, incineragdo ou destruicéo.
subacoes Aprovacdo da destinagdo proposta pela autoridade competente.

Execucdo da destinacdo proposta.
Solicitagdo de baixa fisico-contdbil do bem do controle fisico e da
contabilidade.

Funcéo Especifica Auditoria

Acéo Principal Planejamento de Auditoria
Detalhamento  da | Elaboracédo de plano geral de auditoria.

acdo principal - | Defini¢do dos critérios de auditoria.

subacodes Definicdo da programacdo unitéria de auditoria.

Encaminhamento do plano e da programacéo para aprovacao.
Aprovacdo do plano e da programacao.
Divulgacéo do plano e da programacéo.

Funcéo Especifica Auditoria

Acéao Principal Preparacao para a Execucdo de Auditoria

Detalhamento  da | Coleta e leitura dos documentos disciplinares de auditoria.

acdo principal - | Preparagdo da lista de verificacdo de auditoria.

subacodes Repasse da programacao e dos critérios de auditoria com a equipe.
Visita de aproximacdo com a unidade a ser auditada (se necessario).

Funcéo Especifica Auditoria

Acdao Principal Notificacdo de Auditoria

Detalhamento  da | Elaboracdo de documento de notificagdo de auditoria.

acdo principal - Encaminhamento de documento de notificacdo para aprovacéo.

subacodes Envio do documento de notificacdo a unidade a ser auditada.

Funcao Especifica Auditoria

Acéo Principal Realizagédo de Auditoria

Detalhamento  da | Apresentacédo da equipe de auditoria.

acdo principal - | Apresentagdo da programagdo a ser cumprida.

subacdes Solicitacdo de dados e informacGes sobre atividade auditada.

Fornecimento de dados e informagdes aos auditores.

Execucdo de auditoria conforme a programacao.

Anélise e registro de ocorréncias de auditoria.

Selecgdo e apontamento de informacdes para o relatorio de auditoria.

Funcao Especifica Auditoria

Acéo Principal Encerramento de Auditoria
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DA BAHIA
Detalhamento
acdo principal
subacdes

Funcao Especifica
Acéo Principal
da

Detalhamento
acdo principal
subacdes

Funcéo Especifica
Acéo Principal
da

Detalhamento
acao principal
subacodes

Funcao Especifica
Acéo Principal
da

Detalhamento
acdo principal
subacdes
Funcéo Especifica
Acdao Principal

da

Detalhamento
acao principal
subacodes

Funcao Especifica
Acéo Principal
da

Detalhamento
acdo principal
subacdes

Funcéo Especifica
Acéo Principal
da

Detalhamento
acao principal
subacoes

Relato das ocorréncias de auditoria.

Informacdo sobre agdes subsequentes.

Apresentacdo do relatorio de auditoria (se possivel).
Antecipacao das ocorréncias que constardo do relatério.

Auditoria
Relatério de Auditoria

Reune os apontamentos de auditoria.

Selec¢do dos assuntos do relatério.

Elaboracéo do relatorio (conforme padrdo).

Aprovacéo do relatorio de auditoria.

Encaminhamento do relatdrio ao titular da unidade auditada.

Auditoria
Realizacédo de Acbes Posteriores a Auditoria

Recebimento e conhecimento do relatério de auditoria.
Analise de ocorréncias de auditoria.

Levantamento e analise de causas das ocorréncias.

Definicdo de acdes para correcao e prevencao das ocorréncias.
Designacdo de responsaveis pela conducao das agdes.
Acompanhamento de execucdo das acdes.

Correcéo de desvios das a¢des durante 0 acompanhamento.

Pericia
Decisdo de Realizar Pericia

Exame da situacdo-problema a ser periciada.
Solicitacdo de parecer para fundamentar a deciséo (opcional).
Decisdo de realiza-la ou nédo.

Pericia
Planejamento de Realizacdo de Pericia

Anadlise técnica da situacdo-problema a ser periciada.
Avaliacdo de riscos envolvidos.

Definicdo da estratégia de execucao.

Elaboracédo do plano ou roteiro de execucao.

Submissdo do plano de execuc¢do a autoridade competente.

Pericia
Realizacao de Pericia

Coleta de dados, informaces e documentos atinentes a situacdo-problema.
Execucdo dos passos investigativos previstos.

Analise e apuracdo dos fatos atinentes a situacao.

Registro dos fatos analisados e apurados.

Pericia
Elaboracéo de Parecer ou Laudo Pericial

Leitura e selecdo dos registros periciais que devem embasar o parecer ou laudo
pericial.
Fundamentac&o legal, técnica e administrativa do parecer ou laudo pericial.
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Funcao Especifica
Acéo Principal

Detalhamento  da
acdo principal -
subacdes

Funcéo Especifica
Acéo Principal

Detalhamento  da
acdo principal -
subacodes

Funcao Especifica
Acéo Principal

Detalhamento  da
acdo principal -
subacdes

Funcao Especifica
Acéo Principal
Detalhamento  da
acdo principal -
subacdes

Funcéo Especifica
Acdao Principal
Detalhamento  da
acdo principal -
subacodes

Funcéo Especifica
Acéo Principal

Conclusao do parecer ou laudo perICIaI
Submisséo do documento final para deliberagéo superior.

Logistica e Logistica Reversa
Planejamento Logistico

Analise e separacdo de eventos logisticos de execucdo eventual e permanente.
Definigdo de projetos de logistica e logistica reversa.

Projeto de distribuicéo e localizacdo de rede logistica.

Elaboracédo de Plano Logistico (plurianual, anual, de evento).

Elaboracéo de plano de custeamento logistico.

Elaboracdo de plano de operacdo logistica.

Aprovacao e divulgacao de planos logisticos gerais.

Logistica e Logistica Reversa
Provimento de Infraestrutura Logistica

Especificagdo de necessidades relativas a infraestrutura (instalagdes,
maquinas, equipamentos, veiculos e recursos necessarios).

Realizacdo de estudo de localizacdo de infraestrutura logistica.

Realizacdo de estudos comparativos de despesas com aluguel e o investimento
em infraestrutura propria.

Proposicdo fundamentada do tipo de infraestrutura adequado (no caso de
infraestrutura prépria).

Logistica e Logistica Reversa
Manutencdo de Infraestrutura Logistica

Identificacdo de necessidades de manutencdo de infraestrutura (instalacoes,
equipamentos, maquinas, veiculos e outros recursos logisticos).

Coleta de informacgdes e dados para subsidiar a elaboracdo do plano de
manuteng&o.

Elaboracéo e aprovacdo do plano de manutencéo (por tipo de infraestrutura).
Execucdo do plano de manutencéo.

Logistica e Logistica Reversa
Custeamento Logistico

Analise de custos de aquisi¢do, armazenagem, seguros, perdas, transporte etc.
Realizacdo de estudo de custos logisticos (planos e projetos).
Custos de manutencao logistica (instalacfes, maquinas e equipamentos).

Logistica e Logistica Reversa
Operacionalizacdo da Logistica

Exame do evento logistico a ser operacionalizado.

Verificacdo dos recursos necessarios para operacionalizacdo do evento.
Obtencéo ou reunido dos recursos necessarios para a operacionalizacéo.
Operacionalizacdo do evento logistico na forma planejada.
Comunicacdo de encerramento da operacionalizagdo do evento.

Logistica e Logistica Reversa
Gestdo Logistica
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Detalhamento
acdo principal
subacdes

Funcao Especifica
Acéo Principal
da

Detalhamento
acdo principal
subacdes

Funcao Especifica
Acéo Principal
da

Detalhamento
acdo principal
subacdes
Funcéo Especifica
Acéao Principal

da

Detalhamento
acao principal
subacodes

Funcéo Especifica
Acdao Principal
da

Detalhamento
acao principal
subacodes

Funcéo Especifica
Acdao Principal
da

Detalhamento
acao principal
subacodes

Coletae anallse de dados referentes as agoes antecedentes
Acompanhamento de realizacdo das a¢des antecedentes.
Avaliacdo de desempenho relativo a cada a¢do antecedente.
Anélise de ocorréncias de desempenho.

Decisdo sobre providéncias decorrentes da analise de desempenho.
Definicdo de competéncias e responsabilidades pelas providéncias
estabelecidas.

Controle de execugéo das providéncias estabelecidas.

Controle do Patrimonio Imobiliario
Aquisicdo de Bem Imovel

Negociacao e aquisicao.

Pagamento ao proprietario.

Transferéncia de posse (servico cartorial, pagamento de taxas e impostos).
Registro cartorial.

Controle do Patrimonio Imobiliario
Cadastro de Bens Imoveis

Recebimento do registro cartorial.
Instituicdo de matricula do bem.
Cadastramento de bens para fins de controle interno.

Controle do Patrimodnio Imobiliario
Atualizacdo Cadastral de Imdvel

Detecc¢do de necessidade de alterar dado cadastral de um imovel.
Avaliacdo de pertinéncia da alteracéo.

Decisdo de realizar a alteragéo.

Realizacdo da alteracéo.

Controle do Patrimonio Imobiliario
Inventario de Bens Imoveis

Composicdo e nomeacao da comissdo de inventario.

Elaboracédo do plano de inventério.

Realizacdo de inventario.

Elaboracdo do relatorio de inventario.

Encaminhamento do relatério para deliberacao.

Realizacdo de acBes corretivas e preventivas associadas ao Inventario.

Controle do Patrimonio Imobiliario
Vistoria de Bem Imoével

Definigdo dos bens sujeitos a vistoria.

Programacdo de vistoria.

Definicdo do coordenador e equipe de vistoria.

Preparacdo da equipe de vistoria.

Realizacdo e anotacdo de ocorréncias de vistoria.

Producdo do relatorio fotografico e de outros recursos utilizados.
Elaboracgéo do relatorio de vistoria.

Preparacgdo de parecer sobre a vistoria (quando necessario).
Aprovacao do relatdrio para a aprovacdo competente.
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Funcéo Especifica
Acéo Principal

Detalhamento  da
acdo principal -
subacdes

Funcao Especifica
Acéo Principal

Detalhamento  da
acdo principal -
subacodes

Funcéo Especifica
Acéao Principal

Detalhamento  da
acdo principal -
subacodes

RESOLUCAO NORMATIVA CFA N° 371, DE 30 DE SETEMBRO DE 2009

Art. 1° Habilitar o Administrador para exercer fungdes de planejamento, programacao, coordenacéo e
controle ou ser membro de equipe multidisciplinar em estudo de impacto ambiental, conforme disciplina
o art. 2°, alineas “a” ¢ “b”, da Lei n® 4.769, de 9 de setembro de 1965, e o art. 3°, alineas “a” e “b”, do
Regulamento aprovado pelo Decreto n° 61.934, de 22 de dezembro de 1967.

Realizacdo das acdes corretivas e preventivas do bem vistoriado.
Controle do Patrimonio Imobiliario
Reforma e Reparo em Imoveis

Recebimento de laudo pericial ou de solicitacdo de reforma ou reparo.
Definicéo do servigo a ser realizado.

Solicitagdo de contratacdo do servico.

Execucdo do servigo pelo contratado.

Vistoria de concluséo do servigo.

Atestado de recebimento do servigo.

Liberacdo de documentos de pagamento.

Controle do Patriménio Imobiliario
Reintegracdo de Posse

Acompanhamento administrativo do processo de reintegracao.
Negociacdo de desocupacdo do imovel.

Acompanhamento da desocupacdo do imovel.

Vistoria do bem a ser reintegrado.

Reforma ou reparo do imével (quando for o caso).
Finalizacdo ou acompanhamento do processo de reintegracao.

Controle do Patrimonio Imobiliario
Baixa de Bem Imovel

Realizacdo de vistoria do imovel.

Elaboracdo de relatdrio propositivo de baixa.
Encaminhamento de relatério propositivo para aprovacao.
Analise e aprovacao da proposicdo de baixa.

Ajuste de registros no controle fisico.

Solicitacdo de baixa contabil de bem imobilizado.

ATIVIDADES DO MEIO AMBIENTE
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