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CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DO RIO DE JANEIRO

RESOLUCAO CRCRJ N° 454/2015

ALTERA E CONSOLIDA AS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS E SUAS ATRIBUICOES,
NO CONSELHO REGIONAL DE
CONTABILIDADE DO ESTADO DO RIO DE
JANEIRO CRCRJ.

O Plenario do CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DO ESTADO
DO RIO DE JANEIRO (CRCRJ) no exercicio de suas atribuicfes legais e regimentais; e

CONSIDERANDO que é de sua competéncia definir a regulamentacdo da
estrutura organizacional e atribuicBes de cada unidade administrativa, atraves de Resolucdo
especifica;

CONSIDERANDO que a definicdo das atribuicbes de cada unidade
administrativa permite o estabelecimento de rotinas, visando aprimorar a qualidade dos servigos
prestados;

RESOLVE:

Capitulo |
Das Disposicoes Preliminares

Art. 1° - A estrutura organizacional do Conselho Regional de Contabilidade do

Estado do Rio de Janeiro, doravante identificado como CRCRJ, é a prevista nas normas
estabelecidas nesta Resolucédo, e compreende:

I.  As Diretorias, que tem vinculacdo ao Cargo Comissionado de Diretores;
Il. As Assessorias, gue tem vinculacdo ao Cargo Comissionado de Assessores;
I1l. A Auditoria, que tem vinculacdo ao Cargo Comissionado de Auditor;
V. As Chefias de Departamentos, que tem vinculagdo ao Cargo Comissionado de Chefes;

V. As Assisténcias I, que tem vinculagdo ao Cargo Comissionado de Assistentes I;

VI. As Geréncias, que tem vinculagdo ao Cargo Comissionado de Gerentes;

VII. As Assisténcias I, que tem vincula¢do ao Cargo Comissionado de Assistentes I; e

VIII. A Assisténcia, que tem vinculagdo ao Cargo Comissionado de Assistente.
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8 1°— A estrutura organizacional do CRCRJ é composta pelas seguintes unidades:

o Diretoria Executiva;

Diretoria Institucional,

Assessoria da Presidéncia;

Auditoria Interna;

Assessoria Juridica;

Assessoria de Projetos Especiais;

Assessoria da Vice-Presidéncia de Desenvolvimento Profissional,
Departamento de Desenvolvimento Profissional,
Departamento de Infraestrutura Operacional;
Departamento de Informatica;

Departamento Financeiro e Contabil;
Departamento de Fiscalizacao;
Departamento de Registro;

Geréncia de Comunicacao;

Geréncia de Contabilidade;

Geréncia de Recursos Humanos;

Geréncia de Servicos Auxiliares;

Geréncia de Transportes;

Geréncia Predial;

Geréncia de Tesouraria;

Geréncia de Cobranca;

Geréncia de Fiscalizacéo;

Geréncia de Atendimento; e

Secretaria da Presidéncia.

8 2° — As Assisténcias Il dentro da estrutura organizacional do CRCRJ compreende 0s servigos
de Comunicacao e de Secretaria da Presidéncia.

8 3° — As Assisténcias | dentro da estrutura organizacional do CRCRJ compreendem 0s
servigos de Secretarias, cujas lotagdes serdo designadas por ato da Presidéncia.

8 4° - A Assisténcia dentro da estrutura organizacional do CRCRJ compreende 0s servicos de
Assistente.

8§ 5° — As subordinacdes de ordem administrativa e funcional séo as seguintes:

» a Presidéncia, a subordinacéo direta da Diretoria Executiva, da Diretoria Institucional,da
Assessoria Presidéncia, da Auditoria Interna, da Ouvidoria e dos Assistentes | e II;
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a Vice-Presidéncia, a subordinacdo direta da Assessoria Juridica, da Assessoria de
Projetos Especiais, da Geréncia de Comunicagédo e do Assistente;

e a Vice-Presidéncia e a Camara de Registro, a subordinagdo direta do Departamento de
Registro;

e a Vice-Presidéncia e a Camara de Fiscalizacdo, a subordinacéo direta do Departamento
de Fiscalizacao;

e a Vice-Presidéncia e a Camara de Desenvolvimento Profissional, a subordinacdo direta
da Assessoria da Vice-Presidéncia de Desenvolvimento Profissional e do Departamento
de Desenvolvimento Profissional;

e a Vice-Presidéncia Operacional e a Camara Operacional, a subordinacdo direta do
Departamento de Informética, do Departamento Financeiro e Contébil e do Departamento
de Infraestrutura Operacional;

e a Diretoria Executiva e Institucional, a subordinacdo indireta, da Assessoria da
Presidéncia, da Auditoria Interna, da Assessoria da Vice-Presidéncia de Desenvolvimento
Profissional, da Assessoria Juridica e da Assessoria de Projetos Especiais, e do
Departamento de Informaética, do Departamento de Infraestrutura Operacional, do
Departamento Financeiro e Contabil, do Departamento de Fiscalizacdo, do Departamento
de Desenvolvimento Profissional, do Departamento de Registro;

e ao Departamento Financeiro e Contabil, a subordinacdo direta da Geréncia de
Contabilidade, Geréncia de Cobranca e Geréncia de Tesouraria;

e ao Departamento de Registro, a subordinacdo direta da Geréncia de Atendimento;

e ao Departamento de Fiscalizacdo, a subordinacdo direta da Geréncia de Fiscalizacéo;

e ao Departamento de Infraestrutura Operacional, a subordinacdo direta da Geréncia de
Servigos Auxiliares, da Geréncia de Transportes, da Geréncia Predial e da Geréncia de

Recursos Humanos;

Capitulo 11
Da Estrutura Administrativa da Presidéncia

Art. 2° - A estrutura da Presidéncia do CRCRJ e compde-se das seguintes
unidades e servigos:

l. Diretoria Executiva;
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Secéo |

Diretoria Institucional
Assessoria da Presidéncia;
Auditoria Interna;

Secretaria da Presidéncia.

Da Diretoria Executiva

VI.

VILI.

VIII.

Art. 3° - Compete a Diretoria Executiva:

Planejar, organizar e executar as atividades associadas a Diretoria, dentro de elevado padréo de
eficiéncia, eficacia e efetividade institucional, mediante as diretrizes e limites estabelecidos pela
Administracéo Superior;

Coordenar e integrar os processos de elaboragdo de planos, programas, projetos, e orcamentos,
inclusive a proposta anual, consolidando e editando os respectivos instrumentos formais e
relatorios;

Assegurar a normatizacdo, supervisao e controle dos padres técnicos e operacionais para 0
planejamento, implantagao e gestao dos sistemas administrativos;

Estudar e propor os objetivos, metas, planos, diretrizes de acdo para as atividades do CRCRJ;
0s padrdes para a gestao e o0 desempenho das unidades organizacionais;

Coordenar e orientar o sistema de avaliagdo funcional;
Colaborar para a projecdo, elaboragdo, realizacdo e participagdo dos funcionarios, em

programas, eventos e cursos, destinados a formacdo, capacitacdo, desenvolvimento e
reciclagem de conhecimentos das atividades afetas as suas areas de atuacao;

Emitir pareceres conclusivos, em processos e outros documentos, de matérias que englobem
assuntos afetos a sua esfera de competéncia;

Coordenar e operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as funcdes da sua
unidade administrativa;

Orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais sob sua subordinacéo, para o
cumprimento da legislacdo e demais normas vigentes;

Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Paragrafo unico. A Diretoria desta unidade administrativa sera exercida pelo

Diretor Executivo; nomeado pelo Presidente do CRC-RJ
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Secéo Il
Da Diretoria Institucional

VI.

VII.

VIII.

Art. 4° - Compete a Diretoria Institucional:
Acompanhar a Presidéncia, Vice-presidéncias, membros do Conselho Diretor e Plenério;
Coordenar a execucédo do plano de atividades institucionais do CRCRJ;

Coordenar a avaliacdo e o controle periddico dos projetos implantados e das atividades
desenvolvidas no CRCRJ;

Dirigir o desenvolvimento e desempenho dos Departamentos, Assessorias e Geréncias,
orientando quanto a politica da alta dire¢do;

Elaborar planos, programas e projetos, segundo as necessidades do CRCRJ;

Elaborar e apresentar relatérios gerenciais que reflitam o desempenho do CRCRJ e
subsidiem a tomada de decisao pela alta direcéo;

Coordenar a elaboracdo de atos e documentos que requeiram alto nivel de conhecimento
na comunicacao escrita;

Cumprir e fazer cumprir as politicas e diretrizes aprovadas pelo Conselho Diretor e
Plenério do CRCRJ;

Coordenar o processo de planejamento orcamentario, financeiro e administrativo;
Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Paragrafo Unico. A Diretoria desta unidade administrativa sera exercida pelo

Diretor Institucional; nomeado pelo Presidente do CRC-RJ.

Secéo 111
Da Assessoria da Presidéncia

Art. 5° - Compete a Assessoria da Presidéncia:

Atender pessoalmente ou por telefone os profissionais da contabilidade que procuram a
Presidéncia, tomando as respectivas providéncias;

Ler e responder as correspondéncias que lhe forem encaminhadas;
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VI.

VILI.

VIIL.

XI.

Assessorar 0 Presidente na elaboracdo de palestras, entrevistas e viagens;

Promover o acompanhamento dos processos e demais documentos, controlando a
entrada e saida, origem e destino, prestando informacgdes sobre o andamento dos
processos;

Disciplinar e organizar o recebimento, a preparagdo, o0 encaminhamento e a expedigéo
dos documentos relacionados as reunides do Plenario e do Conselho Diretor;

Reunir informacdes e promover estudos para as reunides do Plenario e do Conselho
Diretor; preparar pautas, secretariar reunifes e elaborar Atas;

Coordenar e operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as fungdes
da sua Diretoria;

Catalogar e manter atualizados legislacdo, atos oficiais, documentos e publicacbes de
interesse da Diretoria;

Manter controle dos bens patrimoniais alocados na Diretoria;
Organizar e manter atualizados os arquivos existentes nas dependéncias da Diretoria;
Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Parégrafo Unico. A Assessoria desta unidade administrativa serd exercida pelo

Assessor da Presidéncia, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

Secéo IV
Da Auditoria Interna

Art. 6° - Compete a Auditoria Interna:

Propor politicas, normas gerais e padrdes para a organizacdo e funcionamento da
auditoria interna, obedecendo as diretrizes e limites previamente estabelecidos pela
Administracdo Superior;

Elaborar normas e procedimentos relativos as diversas atividades da auditoria interna,
implantado-os apds a aprovagdo da Administracdo Superior;

Desenvolver métodos e procedimentos de auditoria que permitam ao CRCRJ o controle
real sobre os recursos, dos gastos e das receitas envolvidas em sua operacao,
submetendo-0s a aprovacao superior;
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VI.

VII.

VIII.

XIl.

XIlI.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Inspecionar o cumprimento e a observancia, pelas unidades administrativas do CRCRJ,
das leis, decretos, normas, disposicdes, rotinas e procedimentos estabelecidos;

Verificar o cumprimento e a regularidade das obrigag@es fiscais e trabalhistas;
Avaliar os controles internos, sugerindo e propondo reformulacgdes para aprimora-los;

Emitir relatorios no qual informe os trabalhos desenvolvidos, suas conclusdes,
recomendac0es e as providéncias a serem tomadas pela Administracéo;

Colaborar para a elaboracdo da Proposta Anual de Orgamento e de relatérios destinados
a apresentar as atividades e outras realizaces desenvolvidas no @mbito da Instituicao;

Colaborar para a projecdo, elaboracgéo, realizacdo e participacdo dos funcionarios sob
sua coordenacdo, em programas, eventos e cursos, destinados a formacao, capacitacéo,
desenvolvimento e reciclagem de conhecimentos das atividades afetas as areas de
atuacdo da Auditoria;

Emitir pareceres conclusivos, em processos e outros documentos que lhe forem
encaminhados;

Coordenar e operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as funcdes
da sua Auditoria;

Orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais sob sua
subordinacdo, para o cumprimento da legislacdo e demais normas vigentes;

Catalogar e manter atualizados legislacdo, atos oficiais, documentos e publicacbes de
interesse da Auditoria;

Manter controle dos bens patrimoniais alocados na Auditoria;
Organizar e manter atualizados os arquivos existentes nas dependéncias da Auditoria;
Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Paragrafo unico. A Auditoria desta unidade administrativa sera exercida pelo

Auditor Interno, nomeado pelo Presidente do CRC-RJ
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Secéo V

Da Secretaria da Presidéncia

VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIlI.

XIII.

Art. 7° - Compete a Secretaria da Presidéncia:
Despachar com o Presidente os expedientes recebidos na Secretaria da Presidéncia;

Organizar, coordenar e controlar a agenda do Presidente, assegurando a utilizagdo
racional do seu tempo;

Redigir e digitar correspondéncias e documentos de rotina: portarias, comunicados
internos, oficios em geral, relatérios, deliberacdes, resolucdes e requisi¢cao de compras;

Receber e promover o acompanhamento dos processos e demais documentos
destinados as reunides ou tarefas e servigcos da unidade administrativa da sua locacéo;

Disciplinar e organizar o recebimento, a preparacdo, 0 encaminhamento e a expedi¢édo
dos documentos relacionados as reunides do Plenario e do Conselho Diretor;

Reunir informacdes e promover estudos para as reunides do Plenario, prepara pautas,
encaminhar os expedientes aos Conselheiros, convocando-os para as reunides,
secretariar as reunides e elaborar atas;

Classificar documentos, organizar e manter arquivos em ordem;

Coordenar e operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as fungdes da
Secretaria da Presidéncia;

Catalogar e manter encadernados as portarias, as resolucfes, as atas e as deliberacfes
das reunibes Plenadrias e TRED, manter atualizados as legislacBes, atos oficiais,
documentos e publicacdes de interesse da Secretaria da Presidéncia;

Manter registro e controle dos bens patrimoniais alocados na Presidéncia, nas
Diretorias Executiva e Institucional e na Secretaria da Presidéncia;

Organizar e manter atualizados os arquivos existentes nas dependéncias da Secretaria
da Presidéncia;

Encaminhar as atas e as deliberagBes das reunibes plendrias, TRED e camaras, as resolucoes,
quando necessario, para 0 Conselho Federal de Contabilidade;

Elaborar os projetos da Presidéncia em conjunto com as Diretorias Executiva e Institucional e
e atualizé-los;
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XIV.

XV.

Organizar a participagdo dos Conselheiros em eventos Municipais, Estaduais, Nacionais e
Internacionais;

Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Paragrafo unico. Este servico sera exercido pela Assistente 11, nomeada pelo Presidente

do CRCRJ

Secéo VI

Das Secretarias

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXILI.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Art. 8° - Compete as Secretarias:

Receber e promover o acompanhamento dos processos e demais documentos
destinados as reunides ou tarefas e servigos da unidade administrativa da sua locacéo;

Analisar as correspondéncias e os e-mails encaminhados ao Presidente e aos Vices,
direcionando, se for o caso, aos responsaveis, conforme o assunto;

Organizar, coordenar e controlar a agenda do presidente ou vices, assegurando a
utilizagdo racional do seu tempo;

Redigir e digitar correspondéncias e documentos de rotina;
Classificar documentos, organizar e manter arquivos em ordem;

Convocar Conselheiro suplente em caso de impossibilidade de comparecimento do
efetivo;

Preparar pautas de reunides;
Secretariar reunioes e elaborar atas;

Coordenar e operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as fungdes da sua
Secretaria;

Catalogar e manter atualizados legislacdo, atos oficiais, documentos e publicacdes de
interesse da Secretaria,;

Manter controle dos bens patrimoniais alocados nas Secretarias;

XXVII.Organizar e manter atualizados os arquivos;
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XXVIIL. Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Paragrafo Unico. Este servico serd exercido pelas Assistentes I, nomeadas pelo
Presidente do CRCRJ

Capitulo 111
Da Estrutura Administrativa da Vice-Presidéncia

Art. 9° - A estrutura da Vice-Presidéncia do CRCRJ comp®e-se das seguintes

unidades:
l. Assessoria Juridica
Il. Assessoria de Projetos Especiais
I1l.  Geréncia de Comunicacéo
Secéo |

Da Assessoria Juridica
Art. 10 - Compete a Assessoria Juridica:

l. Assessorar 0 Plenario, o Conselho Diretor, a Presidéncia e Vice-Presidéncias, as
Camaras, as Diretorias e Departamentos, em assuntos de natureza juridica;

1. Orientar a elaboracdo e revisdo de contratos, convénios, regulamentos e outros
instrumentos de natureza legal requeridos a atuacdo do CRCRJ;

I, Elaborar minutas de leis, decretos, regulamentos e outros atos normativos de interesse
do CRCRJ e examina-los, quando elaborados por terceiros;

V. Interpretar a significacdo, os efeitos e as tendéncias de leis federais, estaduais e
municipais de interesse do CRCRJ;

V. Representar por delegacéo expressa da Presidéncia o CRCRJ, em juizo ou fora dele, os
interesses da instituicao;

VI. Diligenciar junto a reparticdes publicas municipais, estaduais e federais, em juizo, em
qualquer instancia ou tribunal, para instrucéo de processos do CRCRJ;

VII.  Dar assisténcia e emitir parecer nos processos licitatorios adotados pelo CRCRJ;

VIII.  Organizar e executar os servi¢os da Divida Ativa do CRCRJ;
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Xl.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Colaborar para a elaboracéo da Proposta Anual de Or¢camento e de relatorios destinados
a apresentar as atividades e outras realizac6es desenvolvidas no &mbito da Instituicdo;

Colaborar para a projecéo, elaboragdo, realizacdo e participacdo dos funcionarios sob
sua coordenacao, em programas, eventos e cursos, destinados a formacéo, capacitacéo,
desenvolvimento e reciclagem de conhecimentos das atividades afetas as areas de
atuacao da Assessoria;

Emitir pareceres conclusivos, em processos e outros documentos, de matérias que
englobem assuntos afetos a sua esfera de competéncia;

Coordenar operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as funcfes
da sua Assessoria,;

Orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais, para 0 cumprimento
da legislagéo e demais normas vigentes;

Catalogar e manter atualizados legislacdo, atos oficiais, documentos e publicacdes de
interesse da Assessoria,;

Manter controle dos bens patrimoniais alocados na Assessoria;

Organizar e manter atualizados 0s arquivos existentes nas dependéncias da Assessoria;

XVII. Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Paragrafo Unico. A Assessoria desta unidade administrativa sera exercida pelo

Assessor Juridico, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

Secéo 11

Da Assessoria de Projetos Especiais

Art. 11° - Compete a Assessoria de Projetos Especiais:
Coordenar a organizacdo dos Eventos realizados pelo CRCRJ, quais sejam:
convencgdes, congressos, seminarios, treinamentos e palestras que versem sobre temas
de interesse da classe contabil;

Coordenar a participacdo do CRCRJ em eventos realizados pelo sistema CFC/CRCs e
parceiros;

Coordenar a organizacao de treinamentos de capacitacdo dos funcionarios do CRCRJ;
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VI.

VILI.

VIII.

XIl.

XIlI.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Assessorar 0 Vice-Presidente em reunides e participacdes em Eventos;

Construir e manter imagem da instituicdo que a identifiqgue como relevante ao interesse
publico e adequados ao desenvolvimento regional;

Planejar, organizar e executar as atividades associadas & sua Assessoria, dentro de
elevado padréo de eficiéncia, eficacia e efetividade institucional, mediante as diretrizes
e limites estabelecidos pela Administracdo Superior;

Coordenar e integrar os processos de elaboracdo de planejamento e projetos, com vistas
a plena consecucao dos objetivos da institui¢cdo consolidando e editando os respectivos
instrumentos formais;

Colaborar para a elaboracdo da Proposta Anual de Orgamento e de relatérios destinados
a apresentar as atividades e outras realizaces desenvolvidas no ambito da Instituicéo;

Colaborar para a projecdo, elaboracgéo, realizacdo e participacdo dos funcionarios sob
sua coordenacdo, em programas, eventos e cursos, destinados a formacao, capacitacéo,
desenvolvimento e reciclagem de conhecimentos das atividades afetas as areas de
atuacdo da Assessoria;

Emitir pareceres conclusivos, em processos e outros documentos, de matérias que
englobem assuntos afetos a sua esfera de competéncia;

Coordenar e operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as funcdes
da sua Assessoria;

Orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais sob sua
subordinacdo, para o cumprimento da legislacdo e demais normas vigentes;

Catalogar e manter atualizados legislacdo, atos oficiais, documentos e publicacbes de
interesse da Assessoria;

Manter o controle dos bens patrimoniais alocados na Assessoria,;
Organizar e manter atualizados os arquivos existentes nas dependéncias da Assessoria;
Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Paragrafo Unico. A Assessoria desta unidade administrativa serd exercida pelo

Assessor de Projetos Especiais, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.
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Secéo Il

Da Geréncia de Comunicacao

VI.

VII.

VIII.

XIl.

XIlI.

Art. 12 - Compete a Geréncia de Comunicagéao:

Coordenar a formatagdo de matéria para veiculacdo em jornais oficiais e de grande
circulacéo do estado;

Elaborar os Boletins Informativos com assuntos de interesse da classe contabil,
divulgando-o por meio eletronico;

Coordenar a redacdo de matérias para veiculacdo na midia e na revista do CRCRJ — A
Tribuna do Contabilista;

Divulgar o CRCRJ e matérias de interesse do profissional da contabilidade e da
atividade contébil; administrar a revista periddica responsabilizando-se pela sua edicao,
interagindo com a empresa prestadora de servigos;

Propor alternativas e normas de utilizacdo de espaco publicitario na revista (A Tribuna
do Contabilista) e no portal do CRCRJ;

Manter e aperfeicoar o relacionamento do CRCRJ com a imprensa no sentido de
alcancar volumes crescentes de matéria sobre a instituicao;

Responder pelo fluxo de informacdes entre 0 CRCRJ e seu publico interno e externo,
utilizando os meios e as mensagens adequadas para maior integracéo e produtividade;

Organizar e coordenar entrevistas, encontros e divulgacdo de comunicados e noticias de
interesse do CRCRJ;

Providenciar naquilo que couber, o registro legal das publicacbes editadas junto as
areas oficiais competentes, para efeito de reserva de direitos autorais;

Colaborar para a elaboracéo da Proposta Anual de Orcamento e de relatdrios destinados
a apresentar as atividades e outras realizacdes desenvolvidas no &mbito da Instituicéo;

Emitir pareceres conclusivos, em processos e outros documentos, de matérias que
englobem assuntos afetos a sua esfera de competéncia;

Coordenar operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as funcoes
da sua Geréncia;
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XII.  Orientar e instruir o pessoal sob sua subordinagéo, para o cumprimento da legislagéo e
demais normas vigentes;

XIV. Catalogar e manter atualizados legislacdo, atos oficiais, documentos e publicacdes de
interesse do 6rgéo;

XV. Manter controle dos bens patrimoniais alocados a Geréncia;
XVI. Organizar e manter atualizados os arquivos existentes nas dependéncias da Geréncia;
XVII. Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Paréagrafo Gnico. A Geréncia desta unidade administrativa sera exercida pelo
Gerente de Comunicacao, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

Capitulo IV
Da Estrutura Administrativa da Vice-Presidéncia de Controle Interno

Art. 13 — A estrutura da Vice-Presidéncia de Controle Interno compde-se da
seguinte unidade:

| — Camara de Controle Interno
Capitulo V
Da Estrutura Administrativa da Vice-Presidéncia Desenvolvimento Profissional

Art. 14 - A estrutura da Vice-Presidéncia de Desenvolvimento Profissional do
CRCRJ compde-se das seguintes unidades:

l. Camara de Desenvolvimento Profissional;
1. Assessoria da Vice-Presidéncia de Desenvolvimento Profissional;

1. Departamento de Desenvolvimento Profissional.
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Secéo |
Da Assessoria da Vice-Presidéncia de Desenvolvimento Profissional

Art. 15 - Compete a Assessoria da Vice-Presidéncia de Desenvolvimento
Profissional:

I. Identificar necessidades de cursos, mediante pesquisa com as diversas areas do CRCRJ,
em especial com a Vice-presidéncia de Interior, profissionais contabeis e
coordenadores de cursos de ciéncias contébeis;

Il. Coordenar a programacdo e realizacdo dos cursos, de acordo com as necessidades
identificadas e diretrizes da Vice-presidéncia de Desenvolvimento Profissional;

I11. Divulgar a programacao dos cursos do CRCRJ;
IV. Analisar as avaliagdes dos cursos/professores, feitas pelos alunos;

V. Elaborar a proposta anual de orcamento para a realizacdo de cursos e acompanhar a sua
execucao;

V1. Realizar os procedimentos relativos ao processo para credenciamento de professores;

VII.  Planejar e organizar Reunido de Coordenadores de Cursos de Ciéncias Contabeis;
VIII. Atender, pessoalmente ou por telefone, pablico que desejar falar com a Vice-
presidéncia;

IX. Propor alternativas de solucdo e encaminhar a Vice-presidéncia os assuntos fora de sua
alcada;

X. Ler e responder correspondéncias que estiverem relacionadas ao seu trabalho;

XI. Organizar as reunides de Comissdes que estejam sob sua Assessoria, elaborando pautas e
atas bem como secretariando as reunides;

XIl.  Assessorar a vice-presidéncia nas reunides da Camara, do Plenario e Comissoes;

XIII.  Coordenar e operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as
funcOes da sua Assessoria;

XIV. Orientar, instruir e zelar para o cumprimento da legislagéo e demais normas vigentes;
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XV.

XVI.

XVII.

Assessor

CRCRJ

Secéo Il
Do Depa

VI.

VII.

Catalogar e manter atualizados, legislacdo, atos oficiais, documentos e publicacdes de
interesse da Assessoria;

Organizar e manter atualizados os arquivos existentes nas dependéncias da
Assessoria;

Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Paragrafo Unico. A Assessoria desta unidade administrativa sera exercida pelo
da Vice-Presidéncia de Desenvolvimento Profissional, nomeado pelo Presidente do

rtamento de Desenvolvimento Profissional
Art. 16 - Compete ao Departamento de Desenvolvimento Profissional:

Formular o programa de trabalho do Departamento, envolvendo nessas atividades,
demais unidades a ele relacionado, integrando-se ao Plano de Trabalho do CRCRJ,
apos a sua aprovacao pela Administracao Superior;

Elaborar a proposta anual de orcamento para o Departamento e acompanhar a sua
execucao;

Colaborar para a elaboracédo de relatérios destinados a apresentar as atividades e outras
realizacGes desenvolvidas no ambito da Instituicdo;

Realizar atividades relacionadas ao Programa de Educacdo Profissional Continuada
(PEC), voltado aos auditores independentes, analisando e submetendo a respectiva
Comissdo os pedidos de credenciamento de capacitadoras e cursos, bem como
processar os relatorios das atividades dos auditores, emitindo as certiddes;

Coordenar a aplicacdo do Exame de Suficiéncia no estado do Rio de Janeiro,
organizando a logistica, fiscais de prova e material necessario, bem como elaborar
prestacdo de contas dos custos ocorridos;

Coordenar a aplicacdo do Exame de Qualificacdo Técnica no estado do Rio de Janeiro,
organizando a logistica e fiscais de prova;

Realizar e gerir convénios educacionais com Instituices de ensino ou empresas de
treinamento, visando descontos em cursos;
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VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Colaborar para a projecéo, elaboracgéo, realizacéo e participacdo dos funcionarios sob
sua coordenacao, em programas, eventos e cursos destinados a formacgdo, capacitacéo,
desenvolvimento e reciclagem de conhecimentos das atividades afetas as areas de
atuacdo do Departamento;

Emitir pareceres conclusivos em processos e outros documentos, de matérias que
englobem assuntos afetos a sua esfera de competéncia;

Coordenar a operacionalizacdo dos sistemas informatizados desenvolvidos para as
funcbes do seu departamento;

Orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais sob sua
subordinacdo, para o cumprimento da legislacdo e demais normas vigentes;

Ler e responder correspondéncias que estiverem relacionadas ao seu trabalho;
Organizar as reunides da Camara de Desenvolvimento Profissional, da Comissdo de
Educacdo Profissional Continuada ou de outras Comissdes, elaborando pautas e atas
bem como secretariando as reunides;

Manter o registro e controle dos bens patrimoniais alocados no Departamento;

Organizar e manter atualizados o0s arquivos existentes nas dependéncias do
Departamento;

Realizar outras atividades correlatas, quando determinadas pela autoridade Superior.

Paragrafo unico. A Chefia desta unidade administrativa serd exercida pelo Chefe do

Departamento de Desenvolvimento Profissional, nomeado pelo Presidente do CRCRJ

Capitulo VI
Da Estrutura Administrativa da Vice-Presidéncia Operacional

unidades:

Art. 17 - A estrutura da Vice-Presidéncia Operacional compde-se das seguintes

| — Camara Operacional
Il - Departamento de Infraestrutura Operacional

[1.1. Geréncia de Recursos Humanos
I1.2. Geréncia de Servigos Auxiliares
I1.3. Geréncia de Transportes

I1.4. Geréncia Predial
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Secéo |

[11 - Departamento de Informaética

IV — Departamento Financeiro e Contébil
IV.1. Geréncia de Contabilidade
IV.2. Geréncia de Tesouraria
IV.3. Geréncia de Cobranca

Do Departamento de Infra Estrutura Operacional

VI.

Art. 18 - Compete ao Departamento de Infraestrutura Operacional:

Coordenar, controlar e acompanhar a execuc¢do das atividades de administracdo de
pessoal, assegurando o adequado cumprimento das normas sobre o Quadro de
Pessoal, preservando 0 CRCRJ de demandas trabalhistas; o pagamento dos beneficios
e salarios dos funcionarios e os recolhimentos de forma correta e dentro dos prazos;

Coordenar e acompanhar a execuc¢do das atividades de administracdo patrimonial e de
materiais, administrar o estoque do almoxarifado do CRCRJ, providenciando
aquisicdes nos limites legais e solicitando licitacdes, com o objetivo de manter os
niveis de estoque para pronto atendimento as necessidades de funcionamento da
instituicdo; coordenar o levantamento periddico dos bens patrimoniais da instituicao,
mantendo em perfeita ordem e regularidade os respectivos registros contabeis;

Coordenar a execucdo das atividades de administragdo de servigcos gerais, exercer o
controle e estimular o continuo aprimoramento da qualidade dos servigcos de copa,
limpeza, transportes, mensageiro, dotando o0 CRCRJ de estrutura &gil e produtiva na
prestacdo destes servicos;

Colaborar para a elaboracdo da Proposta Anual de Orcamento e de relatérios
destinados a apresentar as atividades e outras realiza¢cdes desenvolvidas no ambito da
Instituicao;

Colaborar para a projecéo, elaboragéo, realizagédo e participagcédo do pessoal sob sua
coordenacdo, em programas, eventos e cursos, destinados a formagéo, capacitacao,
desenvolvimento e reciclagem de conhecimentos das atividades afetas as areas de
atuacdo do Departamento;

Emitir pareceres conclusivos, em processos e outros documentos, de matérias que
englobem assuntos afetos a sua esfera de competéncia;
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VII.

VIIL.

XI.

XII.

Coordenar a operacionalizacdo dos sistemas informatizados desenvolvidos para as
fungdes do seu Departamento;

Orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais sob sua
subordinacdo, para o cumprimento da legislacéo e demais normas vigentes;

Organizar e manter atualizados legislacao, atos oficiais, documentos e publicacdes de
interesse do Departamento;

Manter controle dos bens patrimoniais alocados ao Departamento;

Organizar e manter atualizados o0s arquivos existentes nas dependéncias do
Departamento;

Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Paragrafo Unico. A Chefia desta unidade administrativa sera exercida pelo Chefe

do Departamento de Infraestrutura Operacional, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

Subsecéo |
Da Geréncia de Recursos Humanos

Art. 19 — Compete a Geréncia de Recursos Humanos:

Assegurar o cumprimento das obrigaces decorrentes do relacionamento trabalhista e
a manutencéo de um sistema de informacéo adequado ao gerenciamento de pessoal;

Acompanhar legislacdo relacionada ao indice de reajustes, ganhos e perdas salariais,
assim como quaisquer outros fatores que possam influir na administracdo de salarios,
diretos e indiretos;

Participar da definicdo de padr@es e requisitos basicos para a coleta de informacdes e
descricBes de cargos, detalhar as atribuicdes e objetivos do cargo, acompanhar as
sequéncias e progressdes existentes no Plano de Cargos e Salarios;

Participar de procedimentos, padrdes, critérios e periodicidade para Avaliagdo
Funcional, processar os resultados da avaliagdo de desempenho com vistas a
progressao ou a solucao;

Elaborar e manter registros referentes a movimentacao de pessoal, bem como férias e
outros afastamentos;
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VI.

VII.

VIII.

Xl.

XILI.

XIIL.

XIV.

XV.

Proceder a elaboracdo da folha de pagamento, processar descontos legais, cumprir as
obrigagBes trabalhistas e previdenciarias, encaminhando-os para 0 respectivo
recolhimento;

Elaborar a Relacdo Anual de Informacdes Sociais, Declaracdo de Imposto de Renda
na Fonte, Declaracdo anual percebida pelos Conselheiros e funcionérios, conforme
legislacdo especifica;

Providenciar os levantamentos mensais para recolhimentos relativos ao INSS,
Imposto de Renda relativo a pessoa fisica, FGTS, PIS/PASEP, Seguros e Sindicatos,
encaminhando-os para o respectivo recolhimento;

Emitir pareceres em processos e outros documentos, de matérias pertinentes a sua
Geréncia;

Operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as funcbes da sua
Geréncia;

Orientar e instruir o pessoal sob sua subordinagdo, para o cumprimento da legislacéo
e demais normas vigentes;

Catalogar e manter atualizados legislagéo, atos oficiais, documentos e publicacdes de
interesse do 6rgao;

Manter controle dos bens patrimoniais alocados na Geréncia;
Organizar e manter atualizados 0s arquivos existentes nas dependéncias do 6rgéo;
Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Paragrafo Unico. A Geréncia desta unidade administrativa sera exercida pelo

Gerente de Recursos Humanos, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

Subsecéo 11
Da Geréncia de Servigos Auxiliares

Art. 20 - Compete a Geréncia de Servicos Auxiliares:
Administrar o estoque do almoxarifado do CRCRJ, com o objetivo de manter niveis

de estoque que permitam o pronto atendimento as necessidades de funcionamento da
instituicao;
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VI.

VILI.

VIIL.

Xl.

XII.

Controlar e acompanhar 0s servi¢cos de copa, mensageiro, som, e equipamentos de
suporte dotando o CRCRJ de infraestrutura &gil e produtiva na prestacdo desses
servigos, mantendo os locais de trabalho em adequadas condi¢des de utilizacao;

Providenciar e controlar o seguro de bens patrimoniais e diligenciar sobre o
ressarcimento de sinistros;

Promover o levantamento dos bens patrimoniais, mantendo em perfeita ordem e
regularidade os respectivos controles;

Providenciar processos de Leildo, para bens inserviveis;

Emitir pareceres em processos e outros documentos, de matérias pertinentes a sua
Geréncia;

Operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as funcbes da sua
Geréncia;

Orientar e instruir o pessoal sob sua subordinagdo, para o cumprimento da legislacéo
e demais normas vigentes;

Catalogar e manter atualizados legislagéo, atos oficiais, documentos e publicacdes de
interesse do 6rgao;

Manter controle dos bens patrimoniais alocados na Geréncia;
Organizar e manter atualizados 0s arquivos existentes nas dependéncias do 6rgéo;
Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Paragrafo Unico. A Geréncia desta unidade administrativa serd exercida pelo

Gerente de Servicos Auxiliares, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

Subsecéo I11
Da Geréncia de Transportes

Art. 21 - Compete a Geréncia de Transportes:

Desenvolver e acompanhar atividades relativas a logistica de transportes, realizar
controle de frotas, manutencéo preventiva, corretiva e fazer uso de ferramentas de
rastreamento;

Dar cumprimento as normas sobre a utilizagéo dos veiculos
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VI.

VII.

VIII.

IX.

Controlar o consumo de combustiveis e lubrificantes;
Fiscalizar, inspecionar e zelar pela guarda e conservagéo dos veiculos;

Elaborar escala de servico, controlar a frequéncia do pessoal e documentacdo dos
veiculos;

Comunicar a existéncia de avarias e defeitos;

Conduzir veiculos, recolher a garagem e ao local destinado quando concluida a
jornada;

Manter os veiculos em perfeitas condi¢bes de funcionamento;
Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Paragrafo Unico. A Geréncia desta unidade administrativa sera exercida pelo

Gerente de Transportes, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

Subsecéo IV
Da Geréncia Predial

Art. 22 - Compete a Geréncia Predial:

Exercer o controle e estimular o continuo aprimoramento da qualidade dos servicos
inerentes as partes comuns dos imoveis de propriedade do CRCRJ, dotando-o de
infraestrutura agil e produtiva na prestacdo desses servicos, mantendo os locais em
adequadas condi¢des de manutencdo, limpeza, higiene, seguranca e conservacao;

Fiscalizar os contratos de servicos de uso do edificio CRCRJ;

Promover controles e estudos relativos as despesas comuns dos imdveis, visando a
instituicdo de centros de custos;

Planejar, organizar e executar as atividades associadas a sua Geréncia, dentro de
elevado padrdo de eficiéncia, eficacia e efetividade institucional, mediante as
diretrizes e limites estabelecidos pela Administragdo Superior;

Emitir pareceres em processos e outros documentos, de matérias pertinentes a sua
Geréncia;
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VI.

VILI.

VIII.

XI.

Operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as funcBes da sua
Geréncia;

Orientar e instruir o pessoal sob sua subordinagéo, para o cumprimento da legislacéo
e demais normas vigentes;

Catalogar e manter atualizados legislacdo, atos oficiais, documentos e publicacdes de
interesse do 6rgéo;

Manter controle dos bens patrimoniais alocados na Geréncia;
Organizar e manter atualizados os arquivos existentes nas dependéncias do 6rgao;
Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Paragrafo Unico. A Geréncia desta unidade administrativa sera exercida pelo

Gerente Predial, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

Secéo Il

Do Departamento de Informatica

VI.

Art. 23 - Compete ao Departamento de Informatica:

Projetar, conceber, desenvolver e implantar sistemas de informatica para 0 CRCRJ,
obedecendo padrdes previamente estabelecidos pela Administracdo Superior;

Preservar o funcionamento dos sistemas de informatica dentro dos conceitos e
filosofia definidos, como um instrumento efetivo de geréncia;

Acompanhar e participar do desenvolvimento de tecnologia informatica em geral e,
especialmente, dos segmentos voltados para o objeto principal do CRCRJ;

Apoiar as unidades administrativas do CRCRJ quanto ao uso de recursos de
“hardware” e de “software”;

Garantir a disponibilidade de equipamento, providenciando assisténcia técnica e
manutengdo preventiva,;

Manter arquivos atualizados compativeis com a documentagéo de sistemas, copias de
seguranca de arquivos e controle dos meios magneticos;
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VII.

VIII.

XI.

XIlI.

XII1.

XIV.

XV.

Colaborar para a elaboracdo da Proposta Anual de Orcamento e de relatorios
destinados a apresentar as atividades e outras realiza¢cdes desenvolvidas no &mbito da
Instituicao;

Colaborar para a projecao, elaboracao, realizacao e participacdo dos funcionarios sob
sua coordenacdo, em programas, eventos e cursos, destinados a formacao,
capacitacdo, desenvolvimento e reciclagem de conhecimentos das atividades afetas as
areas de atuacdo do Departamento;

Emitir pareceres conclusivos, em processos e outros documentos, de matérias que
englobem assuntos afetos a sua esfera de competéncia;

Coordenar a operacionalizacdo dos sistemas informatizados desenvolvidos para as
fungdes do seu Departamento;

Orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais sob sua
subordinacdo, para o cumprimento da legislacéo e demais normas vigentes;

Catalogar e manter atualizados legislacdo, atos oficiais, documentos e publicacGes de
interesse do Departamento;

Manter controle dos bens patrimoniais alocados ao Departamento;

Organizar e manter atualizados o0s arquivos existentes nas dependéncias do
Departamento;

Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Paragrafo unico. A Chefia desta unidade administrativa sera exercida pelo Chefe do

Departamento de Informética, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

Secéo Il

Do Departamento Financeiro e Contabil

Art. 24 - Compete ao Departamento de Financeiro e Contabil:

Registrar os atos organizacionais que impliqguem em receita, despesas e mutagdes
patrimoniais do CRCRJ, visando atender as exigéncias legais ou se antecipar a elas e
permitir que 6rgdos internos e externos a instituicdo tenham condicdes de apreciar o
seu desempenho passado e extrair conclusdes a seu respeito;
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VI.

VILI.

VIILI.

XI.

XII.

XIIL.

XIV.

Coordenar, controlar e acompanhar a execucdo das atividades financeiras, analisar
processos de pagamentos, assegurando que todos os tramites estejam de acordo com
as normas do CRCRJ; encaminhar cheques, rubricando a cépia, para a assinatura da
autoridade competente; assessorar na apresentacdo de alternativas as aplicagdes
financeiras, exercer o controle e implantar planos e agdes que aumentem a
arrecadacdo do CRCRJ; indicar para a Assessoria juridica, pessoas fisicas e juridicas,
inadimplentes, para a inscricdo de seus débitos na Divida Ativa;

Promover o acompanhamento da execucdo or¢camentaria, da movimentacao financeira
e da composi¢édo patrimonial,

Elaborar anualmente a prestacdo de contas do 6rgéo, coligindo e sistematizando os
elementos necessarios;

Assessorar a Camara de Controle Interno e secretariar suas reunioes;

Elaborar a Proposta Anual de Orcamento e de relatdrios destinados a apresentar as
atividades e outras realizagdes desenvolvidas no &mbito da Instituicdo;

Colaborar para a projecao, elaboracdo, realizagdo e participacdo dos funcionarios sob
sua coordenacdo, em programas, eventos e cursos, destinados a formacdo,
capacitacao, desenvolvimento e reciclagem de conhecimentos das atividades afetas as
areas de atuacdo do Departamento;

Emitir pareceres conclusivos, em processos e outros documentos, de matérias que
englobem assuntos afetos a sua esfera de competéncia;

Coordenar a operacionalizacdo dos sistemas informatizados desenvolvidos para as
funcGes do seu Departamento;

Orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais sob sua
subordinacdo, para o cumprimento da legislacdo e demais normas vigentes;

Catalogar e manter atualizados legislacéo, atos oficiais, documentos e publicacGes de
interesse do Departamento;

Promover registro e controle dos bens patrimoniais de toda a instituicéo;

Organizar e manter atualizados o0s arquivos existentes nas dependéncias do
Departamento;

Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior;
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Paragrafo unico. A Chefia desta unidade administrativa sera exercida pelo Chefe

do Departamento Financeiro e Contabil, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

Subsecéo |
Da Geréncia de Contabilidade

VI.

VII.

VIIIL.

Xl.

Art. 25 — Compete a Geréncia de Contabilidade:

Efetuar a classificacdo e 0s registros contabeis dos documentos comprobatorios de
receita, despesa e de todos os atos e fatos que gerem mutagdes patrimoniais;

Manter a aguarda e controle dos processos de despesas, apds o0 respectivo pagamento;

Elaborar balanco patrimonial e demonstrativos, enviando-os ao CFC, ap6s aprovados
pelo Plenario;

Proceder a liquidacao da despesa e emissdo de ordem de pagamento;

Colaborar para a projecao, elaboracao, realizacao e participacdo dos funcionarios sob
sua coordenacdo, em programas, eventos e cursos, destinados a formacao,
capacitacdo, desenvolvimento e reciclagem de conhecimentos das atividades afetas as
areas de atuacdo da Geréncia;

Coordenar a operacionalizacdo dos sistemas informatizados desenvolvidos para as
funcBes da sua Geréncia;

Orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais sob sua
subordinacdo, para o cumprimento da legislacdo e demais normas vigentes;

Catalogar e manter atualizados legislagéo, atos oficiais, documentos e publicacGes de
interesse da Geréncia;

Promover registro e controle dos bens patrimoniais de toda a instituicéo;
Organizar e manter atualizados 0s arquivos existentes nas dependéncias da Geréncia;
Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior;

Paragrafo Unico. A Geréncia desta unidade administrativa sera exercida pelo

Gerente de Contabilidade, nomeado pelo Presidente do CRCRJ
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Subsecéo Il
Da Geréncia de Tesouraria

VI.

VII.

VIIIL.

Xl.

XII.

XIIL.

Art. 26 — Compete a Geréncia de Tesouraria:

Articular-se com o Departamento Financeiro e Contébil para fins de escrituracéo
contabil de recebimentos e pagamentos realizados ou a serem efetuados;

Centralizar todos os pagamentos e recebimentos do CRCRJ, preparando relatérios de
caixa diarios e mensais, demonstrando fielmente sua movimentacao;

Efetuar o recolhimento das obrigacdes sociais e dos tributos incidentes;
Assegurar que todos os cheques emitidos estejam assinados por pessoas qualificadas
e que todos os pagamentos e recebimentos sejam devidamente comprovados com

documentos legitimos;

Manter controle sobre os saldos bancarios dos depdsitos em conta corrente,
aplicacdes financeiras e depositos em caucéo;

Elaborar diariamente conciliacdo bancéria;

Emitir pareceres em processos e outros documentos, de matérias pertinentes a sua
Geréncia;

Operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as funcbes da sua
Geréncia;

Orientar e instruir o pessoal sob sua subordinagdo, para o cumprimento da legislacéo
e demais normas vigentes;

Catalogar e manter atualizados legislagéo, atos oficiais, documentos e publicacdes de
interesse do 6rgao;

Manter controle dos bens patrimoniais alocados na Geréncia;
Organizar e manter atualizados 0s arquivos existentes nas dependéncias do 6rgéo;
Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior;

Paragrafo Unico. A Geréncia desta unidade administrativa sera exercida pelo

Gerente de Tesouraria, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.
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Subsecao 11
Da Geréncia de Cobranca

VI.

VII.

VIIIL.

XI.

XILI.

Art. 27 — Compete a Geréncia de Cobranca:

Implantar planos e agbes que aumentem a arrecadacdo do CRCRJ, conforme
orientacdo da Administracdo Superior;

Promover a cobranca e execucdo das contribuicdes anuais devidas por pessoas fisica
e juridica, bem como valores de servigos e multas que constituirdo receitas proprias;

Levantar e cadastrar as pessoas fisica e juridica inadimplentes para inscri¢do de seus
débitos em divida ativa e informar a Assessoria Juridica para a execucao das medidas
judiciais;

Elaborar relatérios fisico e financeiro mensais, referentes ao acompanhamento da
cobranca de pessoas fisicas e juridicas registradas no CRCRJ;

Propor o intercambio de experiéncia entre os Orgdos de cobranca do Sistema
CFC/CRCs.

Emitir pareceres em processos e outros documentos, de matérias pertinentes a sua
Geréncia;

Operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as funcBes da sua
Geréncia;

Orientar e instruir o pessoal sob sua subordinagéo, para o cumprimento da legislacéo
e demais normas vigentes;

Catalogar e manter atualizados legislacdo, atos oficiais, documentos e publicacdes de
interesse do 6rgdo;

Manter controle dos bens patrimoniais alocados na Geréncia;
Organizar e manter atualizados os arquivos existentes nas dependéncias do 0rgao;
Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Paragrafo unico. A Geréncia desta unidade administrativa sera exercida pelo

Gerente de Cobranca, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.
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Capitulo VII
Da Estrutura Administrativa da Vice-Presidéncia de Fiscalizagdo

unidades:

Secéo |

Art. 28 - A estrutura da Vice-Presidéncia de Fiscalizagdo compde-se das seguintes

I. Camara de Fiscalizacao;
Il. Cémara de Etica e Disciplina;
I1l. Departamento de Fiscalizacéo;

I1.1 Geréncia de Fiscalizacao.

Do Departamento de Fiscalizagao

VI.

VILI.

Art. 29 - Compete ao Departamento de Fiscalizacao:

Formular o programa de trabalho do departamento, envolvendo nessa atividade
demais Orgaos a ele relacionados, integrando-o ao plano de trabalho do CRCRJ, apds
a sua aprovacéo pela Administragdo Superior;

Elaborar normas e procedimentos relativos as diversas atividades do departamento,
apos a aprovacao da Administracdo Superior;

Assessorar as Camaras de Etica e Disciplina e secretariar suas reunides; preparar a
pauta das reunifes e, providenciar a Ata e dos atos que visem promover as medidas
necessarias a execucdo de suas deliberacdes;

Estudar e propor agdes operacionais destinadas a deliberar sobre os processos de
fiscalizagdo em sua fase decisoria;

Assinar a correspondéncia expedida pelo Departamento alusiva a diligéncias
processuais, informagdes sobre profissionais e organizag¢fes contabeis;

Acompanhar a execucdo da programacéo aprovada e proceder ao controle e avaliagcdo
dos resultados;

Colaborar para a elaboracdo da Proposta Anual de Orcamento e de relatorios

destinados a apresentar as atividades e outras realizacdes desenvolvidas no &mbito da
Instituicao;

29



@ CRC

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DO RIO DE JANEIRO

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

Colaborar para a projecao, elaboracao, realizacao e participacdo dos funcionarios sob
sua coordenacdo, em programas, eventos e cursos, destinados a formacao,
capacitacdo, desenvolvimento e reciclagem de conhecimentos das atividades afetas as
areas de atuagdo do Departamento;

Emitir pareceres conclusivos, em processos e outros documentos, de matérias que
englobem assuntos afetos a sua esfera de competéncia;

Coordenar e operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as
fungdes do seu Departamento;

Orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais sob sua
subordinacdo, para o cumprimento da legislacdo e demais normas vigentes;

Catalogar e manter atualizados legislacdo, atos oficiais, documentos e publicacGes de
interesse do Departamento;

Manter controle dos bens patrimoniais alocados ao Departamento;

Organizar e manter atualizados os arquivos existentes nas dependéncias do
Departamento;

Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Paragrafo (nico. A Chefia deste 6rgdo sera exercida pelo Chefe do

Departamento de Fiscaliza¢do, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

Subsecéo |

Da Geréncia de Fiscalizacéo

Art. 30 - Compete a Geréncia de Fiscalizacao:
Colaborar na formulacdo do programa de trabalho do Departamento;
Efetuar o controle da tramitacdo de processos e outros documentos do setor;

Elaborar trabalhos de preparacdo, compilagédo e verificacdo de dados e mapas
estatisticos;

Acompanhar a execucdo do programa aprovado e proceder ao controle e avaliacdo
dos resultados;
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VI.

VII.

VIII.

IX.

Planejar, organizar e exercer as atividades associadas a Geréncia, dentro de elevado
padrdo de eficiéncia, eficacia e efetividade institucional, mediante coordenagdo e
acompanhamento do Departamento, conforme diretrizes e limites estabelecidos pela
Administracdo Superior;

Emitir pareceres em processos e outros documentos, de matérias pertinentes a sua
Geréncia;

Operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as funcbes da sua
Geréncia;

Orientar e instruir o pessoal sob sua subordinagéo, para o cumprimento da legislacéo
e demais normas vigentes;

Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Paragrafo Unico. A Geréncia desta unidade administrativas sera exercida pelo

Gerente de Fiscalizagdo, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

Capitulo VIII
Da Estrutura Administrativa da Vice-Presidéncia de Registro

unidades:

Secéo |

Art. 31 - A estrutura da Vice-Presidéncia de Registro compde-se das seguintes

I. Cémara de Registro;
I1. Departamento de Registro;

1.1 Geréncia de Atendimento.

Do Departamento de Registro

Art. 32 - Compete ao Departamento de Registro:

Formular o programa de trabalho do departamento, envolvendo nessa atividade
demais orgdos a ele relacionados, integrando-os ao Plano de Trabalho do CRCRJ,
apos a sua aprovacao pela Administracao Superior;

Assessorar a Camara de Registro e secretariar suas reunides; preparar a pauta das
reunides e, providenciar a Ata e dos atos que visem promover as melhorias
necessarias a execucdo de suas deliberagoes;
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VI.

VILI.

VIILI.

XI.

XII.

XII1.

XIV.

XV.

Colaborar para a elaboragdo da Proposta Anual de Orcamento e de relatdrios
destinados a apresentar as atividades e outras realizacdes desenvolvidas no ambito da
Instituicao;

Manter atualizado o cadastro de registro, determinando o processamento de todas as
alteracdes ocorridas nos assentamentos;

Supervisionar 0 banco de dados de pessoas fisica e juridica registradas no CRCRJ, e
definir relatorios;

Elaborar trabalhos de preparacdo, compilacdo e verificacdo de dados e mapas
estatisticos;

Acompanhar a execucdo do programa aprovado e proceder o controle e avaliagcdo dos
resultados;

Assinar expedida pelo Departamento alusiva a diligéncias processuais, informacdes
sobre profissionais e organizagcfes contabeis;

Colaborar com a aplicagdo do Exame de Suficiéncia no estado do Rio de Janeiro,
organizando a logistica, fiscais de prova e material necessario, bem como elaborar
prestacdo de contas dos custos ocorridos;

Colaborar para a projecao, elaboracdo, realizagdo e participacdo dos funcionarios sob
sua coordenacdo, em programas, eventos e cursos, destinados a formacdo,
capacitacdo, desenvolvimento e reciclagem de conhecimentos das atividades afetas as
areas de atuacdo do Departamento;

Emitir pareceres conclusivos, em processos e outros documentos, de matérias que
englobem assuntos afetos a sua esfera de competéncia;

Coordenar e operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as
funcGes do seu Departamento;

Orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais sob sua
subordinacdo, para o cumprimento da legislacdo e demais normas vigentes;

Catalogar e manter atualizados legislagéo, atos oficiais, documentos e publicagdes de
interesse do Departamento;

Manter controle dos bens patrimoniais alocados ao Departamento;
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XVI.

Organizar e manter atualizados os arquivos existentes nas dependéncias do
Departamento;

XVII. Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Paréagrafo unico. A Chefia desta unidade administrativa sera exercida pelo Chefe

do Departamento de Registro, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

Subsecéo |

Da Geréncia de Atendimento

VI.

VII.

VIIL.

Art. 33 - Compete a Geréncia de Atendimento:
Planejar, organizar e executar as atividades associadas a Geréncia, dentro de elevado
padrdo de eficiéncia, eficacia e efetividade institucional, mediante coordenacdo e
acompanhamento do Departamento, conforme diretrizes e limites estabelecidos pela
Administracdo Superior;
Efetuar o controle da tramitacdo de processos e outros documentos da Geréncia;

Formalizar processos protocolados pelos profissionais da contabilidade e
organizag@es contabeis;

Emitir pareceres em processos e outros documentos, de matérias pertinentes a sua
Geréncia;

Operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as funcBes da sua
Geréncia;

Orientar e instruir o pessoal sob sua subordinagéo, para o cumprimento da legislacéo
e demais normas vigentes;

Catalogar e manter atualizados legislacdo, atos oficiais, documentos e publicactes de
interesse do 6rgao;

Manter controle dos bens patrimoniais alocados na Geréncia;
Organizar e manter atualizados os arquivos existentes nas dependéncias do 0rgao;
Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Paragrafo unico. A Geréncia desta unidade administrativa serd exercida pelo

Gerente de Atendimento, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.
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Capitulo IX
Da Vice-Presidéncia de Pesquisa e Estudos Técnicos

Art. 34 - A Vice-Presidéncia de Pesquisa e Estudos Técnicos compde-se da

seguinte unidade:

Secéo |

| - Camara de Pesquisa e Estudos Técnicos;

Da Vice-Presidéncia de Pesquisa e Estudos Técnicos

VI.

VII.

VIII.

Art. 35 - Compete a Vice-Presidéncia de Pesquisa e Estudos Técnicos:

Supervisionar o acervo da biblioteca do CRCRJ e propor, sempre gue necessario, a sua
ampliacdo e melhoria, objetivando proporcionar aos funcionarios e aos profissionais da
contabilidade, uma fonte de informacgéo permanente e aprimorada;

Auxiliar na implementacdo de audiéncias publicas promovidas pelo CFC como
instrumento de fomento ao debate de questdes normativas visando ao encaminhamento
de sugestdes ao CFC;

Divulgar o CRCRJ e matérias de interesse do profissional da contabilidade e da
atividade contébil; administrar a revista periédica Pensar Contébil responsabilizando-se
pela sua edicdo, interagindo com a empresa prestadora de servicos;

Atender pessoalmente ou por telefone ao publico que desejar falar com a Vice-
Presidéncia de Pesquisa e Estudos Técnicos;

Ler e responder as correspondéncias que ndo precisem ser encaminhadas a Vice-
Presidéncia de Pesquisa e Estudos Técnicos;

Auxiliar a Vice-Presidéncia de Pesquisa e Estudos Técnicos na confec¢do das pautas de
reunides;

Assessorar a Vice-Presidéncia de Pesquisa e Estudos Técnicos nas reunifes da Camara
e do Plenario;

Catalogar e manter atualizados legislacdo, atos oficiais, documentos e publicacdes de
interesse do 6rgao;

Manter controle dos bens patrimoniais alocados na unidade administrativa;

Organizar e manter atualizados 0s arquivos existentes nas dependéncias do 6rgao;
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XI. Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

XII. Parégrafo Unico. A Subordinacdo desta unidade administrativa sera exercida pelo
Diretor Executivo, nomeado pelo Presidente do CRCRJ

Capitulo X
Da Estrutura Administrativa da Vice-Presidéncia do Interior

Art. 36 - A estrutura da Vice-Presidéncia do Interior compde-se da seguinte

unidade:
I. Atendimento as Delegacias.

Secéo |
Do Atendimento as Delegacias
Art. 37 - Compete ao Atendimento as Delegacias:
I. Avaliar e atestar comprovantes de despesas destinados a ressarcimento as Delegacias;
Il. Articular-se com o setor de Servigos Gerais a fim de adquirir material de consumo e
equipamentos necessarios ao funcionamento das Delegacias, de acordo com as

especificacOes e quantidades discriminadas, aprovadas pela Administracdo Superior;

. Articular-se com a Geréncia de Comunicacdo a fim de promover a divulgacdo do
CRCRYJ, junto a cada Delegacia e a seu polo de atuacao;

IV. Coordenar as providéncias necessarias ao funcionamento do Atendimento das
Delegacias, de forma a atender as necessidades locais;

V.  Manter o controle dos bens patrimoniais alocados na unidade administrativa;
VI.  Organizar e manter atualizados os arquivos existentes nas dependéncias do 6rgéo;
VII.  Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Paragrafo unico. A Subordinacéo desta unidade administrativa sera exercida pelo
Diretor Executivo, nomeado pelo Presidente do CRCRJ
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Capitulo XI
Das Disposi¢oes Finais

Art. 38 - Fica instituido o Organograma da Estrutura do CRC-RJ, conforme
apresentado no Anexo |, parte integrante da presente Resolucéo.

Art. 39 — Aprovar o Siglario constante do Anexo IlI, como parte integrante da
presente Resolugéo.

Art. 40 — Aprovar o quadro quantitativo de cargos comissionados constante no
anexo Ill, como parte integrante da presente Resolucéo.

Art. 41 — A presente Resolugdo entra em vigor a partir desta data, com efeitos a
contar do dia 2 de fevereiro de 2015, revogadas as disposi¢des em contrario, em especial a
Resolucdo CRCRJ N° 438/2014.

ATA CRCRJ n° 983/2015

Rio de Janeiro 26 de janeiro de 2015.

Vitéria Maria da Silva
Presidente
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Resolugdo CRCRJ n.° 454/2015

ANEXO Il - Do Sigléario

UNIDADE ORGANIZACIONAL SIGLA
PRESIDENCIA PRES
Diretoria Executiva Direx
Diretoria Institucional Dinst
Assessoria da Presidéncia Aspre
Auditoria Interna Audin
Secretaria da Presidéncia Sepres
VICE-PRESIDENCIA VPRES
Assessoria Juridica Asjur
Assessoria de Projetos Especiais Asproj
Geréncia de Comunicacao Gercom
VICE-PRESIDENCIA DE CONTROLE INTERNO VPCI
VICE-PRESIDENCIA DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL VPDP
Assessoria da Vice-Presidéncia ASPDP
Departamento de Desenvolvimento Profissional Dedepro
VICE-PRESIDENCIA OPERACIONAL VPOp
Departamento de Informética Depinf
Departamento de Infraestrutura Operacional Depop
Departamento Financeiro e Contabil Depfin
Geréncia de Cobranga Gercob
Geréncia de Contabilidade Gercont
Geréncia Predial Gerpred
Geréncia de Recursos Humanos Gerhum
Geréncia de Servigos Auxiliares Geraux
Geréncia de Tesouraria Gertes
Geréncia de Transportes Gertran
VICE-PRESIDENCIA DE FISCALIZACAO, ETICA E DISCIPLINA VPFED
Departamento de Fiscalizacéo Depfisca
Geréncia de Fiscalizagdo Gerfisca
VICE-PRESIDENCIA DE REGISTRO PROFISSIONAL VPRP
Departamento de Registro Depregis
Geréncia de Atendimento Gerate
VICE-PRESIDENCIA DE PESQUISA E ESTUDOS TECNICOS VPPET
VICE-PRESIDENCIA DE INTERIOR VPI
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Resolugdo CRCRJ n.° 454/2015

ANEXO 111

Cargos Comissionados

Quantitativos

Cargo Comissionado de Diretor Executivo

Cargo Comissionado de Diretor Institucional

Cargo Comissionado de Auditor Interno

Cargo Comissionado de Assessoramento

Cargo Comissionado de Chefe

oDk (k|-

Cargo Comissionado de Gerente

[EY
o

Cargo Comissionado de Assistente Il

Cargo Comissionado de Assistente |

Cargo Comissionado de Assistente

R [(OIN
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