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CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DO RIO DE JANEIRO

RESOLUGAO CRCRJ N.2 639, DE 26 DE AGOSTO DE 2024.

Aprova o novo regulamento do plano de cargos e
salarios, o quadro funcional, unidade e a estrutura
organizacional do  Conselho  Regional de
Contabilidade do Estado do Rio de Janeiro.

O CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DO RIO DE JANEIRO, no uso de suas
atribuicdes legais e regimentais, resolve:

Capitulo |
Das Disposi¢des Preliminares
Secao |
Do Regime Juridico

Art. 12 O Quadro Funcional do Conselho Regional de Contabilidade do Estado do Rio de
Janeiro — CRCRIJ é regido pela Consolidagdo das Leis do Trabalho.

Secao ll
Do Plano de Cargos e Saldrios
Art. 22 No PCS estardo contidos:

| — os cargos, definidos a partir de func¢des, atividades e procedimentos do CRCRJ,
estruturados em niveis; e

Il — as atribuicGes componentes do cargo, necessarias para o desempenho das atividades
do CRCRJ.

Art. 32 H4 no PCS um conjunto de procedimentos que, integrados a Metodologia de
Avaliacdo de Desempenho e de Maturidade Profissional, tém por objetivo regulamentar e disciplinar o
sistema de mérito para promoc¢do dos funciondrios pertencentes ao Quadro Funcional Permanente,
baseando-se na Progressao, assim definida:

|- progressao por Merecimento decorre de forma sequencial, nivel a nivel, até atingir o
limite do nivel em que esta enquadrado e podera ocorrer a cada ano, no més de julho, mediante aprovacao
na Metodologia de Avaliacdo de Desempenho e de Maturidade Profissional aplicada pelo CRCRJ, conforme
resolucdo especifica; e

Il - progressdo por Antiguidade decorre de forma sequencial, nivel a nivel, até atingir o
limite do nivel em que esta enquadrado e ocorre no més de julho, caso o funcionario ndo tenha progredido
por merecimento nos 02 (dois) anos anteriores.
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Art. 42 S3o objetivos do PCS:
| - definir requisitos basicos de cargos.
Il - delimitar atribuicOes inerentes a cada cargo.
I - estabelecer uma estrutura salarial.

IV - oferecer oportunidades de remuneracdo capazes de produzir continuada estimulagdo
nos funciondrios, elevando seus padrées de produtividade; e

V- detectar, de forma integrada com a metodologia de avaliacdo de desempenho e de
maturidade profissional, lacunas no desenvolvimento das atribui¢cées que possam ser sanadas mediante
acdes de treinamento e desenvolvimento.

Art. 52 S3o conceitos utilizados no PCS:
| - grupo: conjunto de Cargos Efetivos de natureza semelhante, escalonadas em niveis; e

Il - nivel: representa os patamares de escalonamento do Cargo Efetivo, sendo os niveis
atingidos a partir do mérito ou da antiguidade, sendo que para cada nivel corresponde a um salario
especifico.

Capitulo Il
Do Quadro Funcional
Secao |
Dos Cargos Efetivos do Quadro Funcional Permanente

Art. 62 O modelo estrutural do PCS do CRCRJ é formado por 7 (sete) grupos de cargos
efetivos, que representam um conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades de diversos graus de
dificuldade, conforme exposto abaixo:

| - Grupo de Auxiliares Especializados — GAE:
e Motorista

Il - Grupo Técnico Administrativo — GTA:
e Técnico Administrativo
e Auxiliar Contabil

Il - Grupo Técnico Especializado — GTE:
e Técnico de Informatica

IV - Grupo Analista Administrativo — GAA
e Analista Administrativo

V - Grupo Técnico Superior — GTS:
e Administrador

e Advogado
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e Analista de Sistemas
e Bibliotecario
e Contador
VI - Grupo Fiscal Contador — GFC:
e Fiscal Contador
VIl - Grupo Analista Especializado — GAE:
e Analista Juridico

Paragrafo Unico. Os cargos de Motorista, de Bibliotecario e de Técnico Administrativo, apds
a rescisao de contrato dos atuais ocupantes, serdao extintos.

Art. 72 O Quadro Funcional Permanente, demonstrado no Anexo 1, estabelece os
guantitativos dos cargos efetivos, bem como os respectivos niveis (faixas) salariais, visando ao
enquadramento dos funciondrios do CRCRJ, tendo por objetivo assegurar a prestacdo de servigos técnicos
e administrativos de qualidade, necessarios ao cumprimento de sua missao institucional e do alcance de
desenvolvimento organizacional futuro.

Secao ll
Do Ingresso no Quadro Funcional Permanente

Art. 82 O ingresso nos cargos efetivos do Quadro Funcional Permanente do CRCRJ far-se-3,
exclusivamente, por concurso publico, dando-se ampla e prévia publicidade da abertura de inscricbes,
requisitos exigidos, programas, data de realizacdo, critérios de julgamento e tudo quanto disser respeito
ao interesse dos candidatos.

Art. 92 O concurso objetivara avaliar o conhecimento e a qualificacdo profissionais.

Paragrafo Unico. Obedecida a ordem de classificacdo, as vagas existentes e o periodo de
validade do concurso, os aprovados serdo submetidos a exames médicos para avaliacdo das condicdes
fisico-mentais e se submeterdo a um contrato de experiéncia.

Art. 10. A realizacdo de concurso publico devera ser aprovada pelo Plenario, por proposta
da Presidéncia do CRCRJ.

Art. 11. A contratacdo no cargo efetivo do Quadro Funcional Permanente, por meio de
concurso publico, far-se-a no primeiro nivel do cargo ao qual o candidato concorreu.

Secao lll
Do Contrato de Experiéncia

Art. 12. O candidato aprovado no processo de selecdo deverda apresentar-se quando
convocado, no prazo estipulado no edital, para inicio do contrato de experiéncia, que ndo podera ter prazo
superior a 90 (noventa) dias.

Secao IV

Dos Salarios do Quadro Funcional Permanente
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Art. 13. Os saldrios-base (vencimento) dos funcionarios constantes do Quadro Funcional
Permanente (cargos efetivos) estdo mencionados no Anexo 2.

Pardgrafo Unico. Fica fixada a data base de reajuste salarial em 12 de abril de cada ano.
Secao V
Dos Cargos Comissionados

Art. 14. Os assessores, dentro da estrutura organizacional do CRCRJ, sdo cargos
comissionados que compreendem os servigos de assessoramento, cuja nomeacao sera designada por ato
da Presidéncia, no qual ira constar o nivel do cargo, da seguinte maneira:

|- Assessor da Presidéncia (Niveis 1 e 2-e-3)
Il - Assessor Especial (Nivel 2)
Il - Assessor Contabil e Financeiro (Nivel 2)
Secao VI
Da ocupacao dos Cargos Comissionados
Art. 15. Os Cargos comissionados serdo exercidos:
I - por funcionarios com cargos efetivos no CRCRJ; e

Il - por funcionarios nomeados apenas para o exercicio do cargo comissionado, admitidos
por livre nomeacao e exoneragao.

§ 19 Estes funciondrios serdo nomeados pela Presidéncia e exercerdo as atividades
correspondentes segundo a conveniéncia da Instituicao.

§ 22 A Presidéncia do CRCRJ deverad, preferencialmente, nomear funcionarios com cargos
efetivos no CRCRJ para ocupacgdo dos cargos comissionados.

§ 32 A Presidéncia do CRCRJ podera nomear funcionarios extraquadro apenas para
ocupacao dos cargos tratados neste artigo, até o limite de 40% (quarenta por cento) do total de cargos
comissionados.

§ 42 Para os efeitos do caput desse artigo, estdo incluidos os cargos de Diretor, Chefe,
Gerente, e Assessor.

§ 52 Somente ocuparao os cargos comissionados de Assessor os funcionarios nomeados
na forma do inciso Il.

§ 62 Somente ocupard o cargo comissionado de Diretor Superintendente Executivo o
funcionario com cargo efetivo no CRCRJ.
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Secao VI
Dos Salarios dos Cargos Comissionados

Art. 16. O salario do funcionario nomeado para o exercicio do cargo comissionado est3
definido pela remuneracao total de cada cargo constante do Anexo 3.

Art. 17. Ao funcionario ocupante de cargo efetivo no CRCRJ, que venha a ser nomeado para
ocupacao de cargo comissionado, fara jus a:

| - remuneracao total do cargo comissionado, deixando de perceber a remuneracdo do
cargo efetivo, se for mais vantajoso; ou
Il - remuneracao de seu saldrio-base do cargo efetivo, acrescido de valor de gratificacdo
descrito no Anexo 3, se for mais vantajoso.
Secao VIII

Das Fungdes Gratificadas

Art. 18. As fungdes gratificadas serdo exercidas apenas por funciondrios com cargos
efetivos no CRCRJ.

§ 12 Esses funciondrios serdo nomeados pela Presidéncia e exercerdo as atividades
correspondentes segundo a conveniéncia da Instituicdo.

§ 22 Nesta situacdo estdo incluidos os cargos de Encarregado, Motorista da Presidéncia e
Apoio Especial a Diretoria.

Art. 19. As gratificacOes a que se refere o Artigo 18 desta resolugdao constam do Anexo 4.
Secao IX
Do Preenchimento de Cargos Comissionados e das Fungdes Gratificadas

Art. 20. A nomeacdo e a exoneracdo do funcionario com cargo comissionado ou funcao
gratificada serdo por meio de Portaria da Presidéncia.

Art. 21. Os funcionarios que ocuparem cargos comissionados e fungdes gratificadas ndo
fardo jus ao recebimento de horas extraordinarias, em face da remunerac¢do/gratificacdo percebida, salvo
casos previstos em lei.

Art. 22. Os valores percebidos quando do exercicio de cargos comissionados e de fungdes
gratificadas ndo sdo parte integrante do salario e o funciondrio com cargo efetivo, ao ser exonerado, ndo
sofre qualquer alteracdo em seu saldrio base.

Art. 23. E vedada a nomeac3o para exercer cargo comissionado ou funcdo gratificada de
cOnjuge, companheiro, ou parente até o terceiro grau, inclusive de Conselheiros do CRCRJ, salvo se
funcionario for ocupante de cargo efetivo do CRCRJ.

Art. 24. E vedada a acumulacdo remunerada de cargos publicos, exceto quando houver
compatibilidade de hordrios e nas hipdteses expressamente previstas no inciso XVI do Art. 37, da
Constituicdo Federal.
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CAPITULO Il
Dos Requisitos e das Atribui¢des
Secao |
Dos Requisitos para Ocupacdo dos Cargos Efetivos

Art. 25. Ficam fixados os requisitos bdsicos e especificos para a ocupacdo dos cargos
efetivos, conforme segue:

| - Requisitos Basicos:
a) ser aprovado em concurso publico para o quadro funcional do CRCRJ;
b) ter idade minima de dezoito anos completos na data da admissao;

c) ter nacionalidade brasileira ou portuguesa (amparado pelo estatuto de igualdade entre
brasileiros e portugueses, com reconhecimento do gozo dos direitos politicos, nos termos do Art. 12, §
19, da Constituicao Federal);

d) apresentar carteira de identidade vélida conforme legislacao vigente e cuja foto permita a
identificacdo do titular;

e) apresentar certiddao de nascimento ou de casamento;

f) apresentar CPF;

g) apresentar documento de inscri¢do no PIS/PASEP, se houver;

h) estar em dia com as obrigacdes eleitorais;

i) apresentar titulo de eleitor e comprovante de votac¢do na ultima eleicao;
j) apresentar certificado de reservista, se do sexo masculino;

k) demonstrar diploma ou certificado de conclusdo do curso correspondente a escolaridade
exigida para preenchimento do cargo;

l)apresentar documento de habilitacdo legal (profissdo regulamentada), quando exigido para
preenchimento do cargo;

m)apresentar comprovante de registro ativo no érgdo que regulamenta a profissdo, quando
exigido para preenchimento do cargo;

n) apresentar Carteira Nacional de Habilitacdo (carteira de motorista categoria B),
acompanhada de comprovacdo de regularidade (pontuacdo), quando exigido para preenchimento do
cargo;

o) apresentar curriculo cronoldgico detalhado;

p) firmar declaracdo de ndo estar cumprindo sancdo por inidoneidade, aplicada por qualquer
orgdo publico ou entidade da esfera federal, estadual ou municipal;

g) ndo ter sido demitido do servico publico por infracdo a legislacdo pertinente, pelo prazo de
5 (cinco) anos;
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r) apresentar certiddo de antecedentes criminais da cidade/municipio da jurisdicdo onde
reside/residiu nos ultimos 05 (cinco) anos, da Justica Estadual e Federal;

s) ser considerado “apto” fisica e mentalmente para o exercicio do cargo no exame médico

admissional;

t) apresentar comprovante de residéncia; e

u) cumprir outras condi¢Oes apresentadas pelos editais dos concursos publicos que venham
a ser realizados pelo CRCRJ.

Il - Requisitos Especificos:

CARGO REQUISITOS ESPECIFICOS
Ensino Médio completo. Necessdrio possuir Carteira Nacional de Habilitacao
- CNH, categoria “D”, no minimo, com comprovacao de regularidade perante
Motorista

o Departamento de Transito (pontuacdo); ter disponibilidade para viagens ao
interior e fora do Estado do Rio de Janeiro, inclusive com pernoite.

Auxiliar Contabil

Ensino Médio Completo. Certificado, devidamente registrado de conclusao
de Curso Técnico em Contabilidade, fornecido por instituicdo reconhecida
pela Secretaria Estadual de Educa¢do ou pelo Ministério da Educacao; ter
registro ativo no Conselho Regional de Contabilidade, na categoria “Técnico
em Contabilidade”, com obrigacdes legais em dia perante o CRC (anuidades
e outras) ou Curso superior completo em Ciéncias Contdbeis. Diploma
devidamente registrado de conclusdo de graduacdo de ensino superior em
Ciéncias Contdbeis, fornecido por Instituicdo de Ensino Superior reconhecida
pelo Ministério da Educacdo; ter registro ativo no Conselho Regional de
Contabilidade, na categoria “Contador”, com obrigacbes legais em dia
perante o CRC (anuidades e outras).

Técnico
Administrativo

Ensino Médio Completo. Certificado devidamente registrado de conclusdo do
ensino médio, fornecido por instituicdo reconhecida pela Secretaria Estadual
de Educacdo ou pelo Ministério da Educacao.

Técnico de Informatica

Ensino Médio Completo. Certificado, devidamente registrado de conclusao
de Curso Técnico em Informatica ou Curso Técnico em Rede de
Computadores, fornecido por instituicdo reconhecida pela Secretaria
Estadual de Educac¢do ou pelo Ministério da Educacao.

Analista
Administrativo

Curso superior completo em qualquer area. Diploma, devidamente
registrado de conclusdo de graduacdo de ensino superior, fornecido por
Instituicdo de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educacao.

Analista Juridico

Curso superior completo em Direito. Diploma devidamente registrado de
conclusdo de graduacdo de ensino superior em Direito, fornecido por
Instituicdo de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educacao.
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Administrador

Curso superior completo em Administragdao. Diploma, devidamente
registrado de conclusdo de graduacdo de ensino superior em Administracao,
fornecido por Instituicdo de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da
Educagdo; ter registro regular no Conselho Regional de Administracao, na
categoria “Administrador”, com obrigacdes legais em dia perante o CRA
(anuidades e outras).

Advogado

Curso superior completo em Direito. Diploma devidamente registrado de
conclusdao de graduagdo de ensino superior em Direito, fornecido por
Instituicdo de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educacao, ter
registro regular na Ordem dos Advogados do Brasil, na categoria “Advogado”,
com obrigacdes legais em dia perante a OAB (anuidades e outras).

Analista de Sistemas

Curso superior completo em Engenharia de Sistemas ou Tecnologia da
Informagdo ou Administragdo de Redes ou Andlise de Sistemas ou
Processamento de Dados ou Sistemas de Informacdo ou Ciéncias da
Computagdo. Diploma, devidamente registrado de conclusdo de graduagao
de ensino superior, fornecido por Instituicdo de Ensino Superior reconhecida
pelo Ministério da Educacao.

Bibliotecario

Curso superior completo em Biblioteconomia. Diploma, devidamente
registrado de conclusdo de graduagcdo de ensino superior em
Biblioteconomia, fornecido por Instituicdo de Ensino Superior reconhecida
pelo Ministério da Educacdo; ter registro regular no Conselho Regional de
Biblioteconomia, com obrigacGes legais em dia perante o CRB (anuidades e
outras).

Contador

Curso superior completo em Ciéncias Contdbeis. Diploma devidamente
registrado de conclusdo de graduacdo de ensino superior em Ciéncias
Contabeis, fornecido por Instituicdo de Ensino Superior reconhecida pelo
Ministério da Educacdo; ter registro ativo no Conselho Regional de
Contabilidade, na categoria “Contador”, com obrigacdes legais em dia
perante o CRC (anuidades e outras).
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Curso superior completo em Ciéncias Contdbeis. Diploma devidamente
registrado de conclusdo de graduacdo de ensino superior em Ciéncias
Contdbeis, fornecido por Instituicdo de Ensino Superior reconhecida pelo
Ministério da Educagdo; ter registro ativo no Conselho Regional de
Contabilidade, na categoria “Contador”, com obriga¢Oes legais em dia
perante o CRC (anuidades e outras); experiéncia minima de 03 (trés) anos na
area contdabil, com comprovacdao por meio da documentacdo legal (ex.
carteira de trabalho e previdéncia social -CTPS ou termo de posse no caso de
servidor publico); ndo ter sofrido penalidade disciplinar ou ética aplicada por
Conselho Regional de Contabilidade nos ultimos 5 (cinco) anos, apds decisao
transitada em julgado; possuir Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH), no
minimo, na categoria “B”, com comprovacdo de regularidade perante o
Departamento de Transito (pontuacgdo); ter disponibilidade para viagens ao
interior e fora do Estado do Rio de Janeiro, inclusive com pernoite.

Fiscal Contador

Secao ll
Das Atribuicdes dos Cargos Efetivos

Art. 26. Ficam fixadas as principais atribuicdes inerentes aos cargos efetivos no Anexo 5
desta Resolucdo.

Capitulo IV
Da Estrutura Organizacional

Art. 27. Fica definida a estrutura organizacional do Conselho Regional de Contabilidade do
Estado do Rio de Janeiro, suas unidades e subordinacdes (Anexo 11) e o organograma (Anexo 12) desta
Resolucdo.

Capitulo V
Das Disposigdes Finais

Art. 28. N3o concorrerd a progressado por merecimento o funciondrio que, nos doze meses
referentes ao ciclo de avaliacdo, tiver se afastado por periodo superior a 5 (cinco) dias sem justificativa
amparada por diploma legal, contados de forma acumulada.

Art. 29. Compete ao Conselho Diretor do CRCRJ a apreciagdo de proposta, encaminhada
pela Presidéncia, relativa a quadro de pessoal, criacdo ou extincdo de cargos, fixacdo de saldrios e
gratificacdes, submetendo ao Plenario.

Art. 30. A jornada de trabalho do Quadro Funcional do CRCRJ tem a duragdo de 6 (seis)
horas didrias e 30 (trinta) horas semanais de segunda a sexta-feira para funcionarios admitidos até 1989
e duracdo de 8 (oito) horas didrias e 40 (quarenta) horas semanais de segunda a sexta-feira para
funciondrios admitidos a partir de 1990.
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Art. 31. Os casos omissos neste Regulamento serdo decididos pelo Plendrio, baseando-se
em proposta encaminhada pela Presidéncia do CRCRJ, respeitando-se as normas da legislagdo trabalhista
e o Regimento Interno do CRCRJ.

Art. 32. Esta Resolugdo entrard em vigor na data de sua publicacdo, Os Anexos de 1 a 12
gue integram esta resolucdo estdo disponiveis no portal do CRCRJ, no endereco www.crcrj.org.br.

Art. 33. Fica revogada a Resolucdo CRCRJ n2 631/2024, de 15 de janeiro de 2024.

CONTADOR RAFAEL DA SILVA MACHADO

Presidente

Aprovada na 1.197 Reunido Plenaria de 2024, realizada em 26 de agosto de 2024.
Publicada no DOU de 30 de agosto de 2024
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ANEXO 1

Dos Cargos

Quadro Funcional Permanente (Cargos Efetivos)

Grupo Cargo Efetivo Niveis Quantidade
GRUPO DE
AUXILIARES Motorista 1a035 1
ESPECIALIZADOS
(GAE)
GRUPO TECNICO
ADMINISTRATIVO | Técnico Administrativo 13 a0 47 37
(GTA)
GRUPO ANALISTA | Analista Administrativo 14
ADMINISTRATIVO " " 133047
(GAA) Auxiliar Contabil 1
GRUPO ANALISTA | Analista Juridico 212055 1
ESPECIALIZADO (GAE)
GRUPO TECNICO | 14¢nico de Informatica 342068 7
ESPECIALIZADO(GTE)
Administrador 2
Advogado 2
GRUPO TECNICO Analista de Sistemas 46 ao 80 2
SUPERIOR (GTS)
Bibliotecario 1
Contador 6
GRUPO FISCAL Fiscal Contador 552089 18
CONTADOR (GFC)
TOTAL 92

OBS.: Os cargos de Motorista, Bibliotecario e Técnico Administrativo sdo transitorios e
serdo extintos apods a rescisdo de contrato dos atuais ocupantes.
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Cargos Comissionados e Fungdes Gratificadas

Quantitativos

Cargo Comissionado de Diretor Superintendente Executivo 1
Cargo Comissionado de Diretor de Relag¢des Institucionais 1
Cargo Comissionado de Chefe 8
Cargo Comissionado de Assessor — nivel 1 2
Cargo Comissionado de Assessor — nivel 2 8
Cargo Comissionado de Gerente 10
Funcdo Gratificada de Motorista da Presidéncia 1
Funcdo Gratificada de Encarregado 2
Funcdo Gratificada de Apoio Especial a Diretoria 2

(Alterado pela Resolugdo CRCRJ N. 674/2026)
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ANEXO 2

Tabela Salarial (salarios-base)

TABELA FALARIAL Grapo de Awxiliares Ezpeci

izados - GAE: Matorista

HIVEL 1 2 3 4 5 6 T & 3 10 1 12 13 14 15 16 17 1&
YALODR 2,335,258 244751 2503562 2.560,M 2.613,03 2615,61) 273355| 280235 286625 233,60 293544 306650 336,72 520524 328133 335621 343273 3.510,33
HIVEL 13 20 21 22 23 24 25 26 2T 28 23 30 3 32 33 34 35
YALODR 353104 367232 5.756,66 354231 392352 4.013,52 417 4.204 30 430077 433553 4.433,12 460170 470662 451333 432363 5.035,35 5.1450,77
TABELA SALARIAL Grupo Técwico administrative - GTA: Ticsico Administrativo, Analista Admi rative ¢ A Costibil
HIYEL 13 14 15 16 17 18 13 20 21 22 23 24 25 26 2T 28 23 30
YALOR 313672 320524 3.251,33 335621 343273 3.510,33 3504 567232 3.756,66 354231 392392 4.013,52 41117 420430 430077 439853 4.433,12 460170
HIYEL 31 32 I3 34 35 36 37 38 33 40 41 42 43 a4 45 46 a7
YALOR 4.706 62 4.513,93 4.92363 5.0:35,35 5.150,77 5.265,21) 5.38532 55118 563653 576535  5.836,50 6.031,25 616576 630341 645326 6.60040 6.750,83
TABELA SALARIAL Grapo Asalista Especializado - GAE: Asalista Juridico
HIYEL 21 a2 23 24 2% 26 27 28 23 30 1 32 IF 34 35 36 37 38
YALOR 375666 I.542,31| 352952 4.013,52 411117 4,204,530 430077 433853 4.433,12 4.601,70]  4.T0E 62 4.513,93 452363 503595 2.150,T7 526521 RIESE2 551,15
HIYEL 33 40 41 42 43 44 45 46 4T 4& 43 50 51 32 53 54 55
YALOR 5BH6,5T 565,35 S.E06.50 £.031,25 6165, T6 B.309,41 6.45326| 660040 E.T50,53 600451 T.OR2.24| T.223,26 T.381,35 T.556,33 TT25,65( T1.904,53 055,12
TABELA SALARIAL Grupo TEcsicoEspecializado- GTE: Técnico +m Informitica
HIVEL 34 35 36 37 38 33 40 41 42 43 a4 45 46 a7 43 43 50 51
YALODR 5.035,35 5.150,77 526521 538532 S5 563653 5.765,35|  5.536,50 6.031,25 616576 650341 645326 6.60040 6.750,53 630451 106224 T.223.26 7.357,30)
HIVEL 52 53 54 55 56 57 58 53 60 61 62 63 &4 (3] 66 &7 L]
YALODR 7.556,33 T.T25,658) 190453 G.08512| S.26346 &.455,01 650,658 &.54503) 504352 825606 9467.20| A65305) 3303563 1042363 10036053 10.53651) W0.53542
TABELA SALARIAL Grapo Técmico Superior- GT3E: Ad trador, Adrogado, Asalista de Sistemas, Bibliotecirio, Contador
HIYEL 46 4T 48 43 50 51 52 53 54 55 56 57 58 53 60 61 62 63
YALOR 660040 6.750,53 6.O04,51) T.06224| 122326 T.357,45 T.556,33 T.I25,658 190453 G.08512| S.26046 5.455,01 #.650,65] ©.54503) 3904352 9.256,16| 9.467.20| 365305
HIYEL 64 65 66 &7 [ 3] 63 0 i T2 T3 T4 5 16 it T8 T3 80
YALOR A.90383| 10423,63( 1036053 1053651 W.53542| MO0S553| NM33528| N53650)  1.56120] 1213164 | 1240524 1263115 12.980,51| 13.2T646 13573107 15.685,77| 14.20543
TABELA SALARIAL Grupo Especial Fiscal- Contador- GFC: Fiscal
HIYEL 55 56 51 58 33 60 61 62 63 64 6% L1 &7 68 &3 0 i T2
YALOR H055,12( 526346 545501 &650,55] S.84503) 304352 J.256,16| D467,20| RESI0NG| 9.90%EF| 1002963 0IE053) 1059681 08542 NMOSESF| 1.3FE2E|  MSIEE0| 1186120
HIYEL T3 T4 T3 16 L T8 i3 80 81 &2 83 a4 &5 86 a7 &8 83
YALOR 1213164 | 12.408,24 126315 12,880,581 1327646 135707 15.888,77| 14.20543| 14.523,32| 1456059 12.193,41)  15.545,36| 15.900,40] 1626233 1665373 IT.012,55| 17.400,57

(Alterado pela Resolugdo CRCRJ n. 674/2026)

Rua 12 de Margo, 33 — Centro — Rio de Janeiro/RJ — Cep: 20.010-000
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ANEXO 3

Valores Salariais dos Cargos Comissionados

CARGO
COMISSIONADO

REMUNERACAO
TOTAL

OPCAO AO FUNCIONARIO COM
CARGO EFETIVO

Diretor Superintendente

RS 25.239,96

(145,05% do maior nivel do cargo de

Salario atual do cargo efetivo

+

Executivo Fiscal) RS 12.619,11
(gratificagdo - 72,52% do maior nivel
do cargo de Fiscal)
Salario atual do cargo efetivo
RS 15.486,78 +
Diretor (89% do maior nivel do cargo de R$ 7.656,38
Fiscal) (gratificagdo - 44% do maior nivel do
cargo de Fiscal)
RS 13.050,65 Salario atual do cargo efetivo
+
(75% do maior nivel do cargo de RS 6.090,31
Fiscal)
Chefe (gratificacao - 35% do maior nivel
do cargo de Fiscal)
Salario atual do cargo efetivo
R$ 9.570,48 +
S RS 2.958,15
Gerente (55% do maior nivel do cargo de
Fiscal) (gratificacdo - 17% do maior nivel
do cargo de Fiscal)
Assessor Nivel 1 RS 9.570,48

(55% do maior nivel do cargo de
Fiscal)

Nao se aplica

Assessor Nivel 2

RS 6.264,31

(36% do maior nivel do cargo de
Fiscal)

Nao se aplica

(Alterado pela Resolugdo CRCRJ n. 674/2026)

Telefone: (21) 2216-9595
crerji@crcrj.org.br — www.crc.org.br
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ANEXO 4
Valores das Gratificacoes

NOME DA FUNCAO GRATIFICACAO
GRATIFICADA (em reais)
Salario atual do cargo efetivo
Apoio Especial a Diretoria +
RS 2.700,61

(gratificagdo — 15,52% do maior nivel do cargo de Fiscal)

Salario atual do cargo efetivo
+

Encarregado RS 2.436,12
(gratificacdo — 14% do maior nivel do cargo de Fiscal)

Salario atual do cargo efetivo
+
Motorista da Presidéncia
RS 4.969,69
(gratificagdo — 28,56% do maior nivel do cargo de Fiscal)

GRATIFICAGOES TECNICAS

Pregoeiro/Agente de Contratacdo RS 1.529,67

As gratificagcdes ndo sdo cumulativas entre si e ndo serdo devidas quando o empregado for detentor

de Cargo em Comissdo ou Funcao Gratificada.

As Func0es gratificadas serdo exercidas apenas por funcionarios com cargos efetivos.

(Alterado pela Resolugdo CRCRJ N. 674/2026)

Rua 12 de Margo, 33 — Centro — Rio de Janeiro/RJ — Cep: 20.010-000
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ANEXO 5
Atribui¢des do Quadro Permanente — Cargos Efetivos

I. Cargo: Motorista

Missao do Cargo: Atender as necessidades do CRCRJ no que se refere a execucdo do transporte de pessoas ou
material aos niveis de seguranca e prontiddo desejados, conforme as diretrizes e limites estabelecidos pela Funcao
Administracdo Superior.

COMPLEXIDADE: Baixa complexidade.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo:

e Dirigir veiculos de propriedades do CRCRJ, conduzindo pessoas ou material, observando as instrugdes gerais
de seguranca de trafego rodovidrio.

e Preencher diariamente guias, mostrando os locais percorridos, as pessoas transportadas, a quilometragem, a
hora de saida e de retorno.

e Prestar contas diariamente a chefia imediata, dos gastos efetuados com a manutencao dos veiculos.

e Cuidar para que a documentacdo dos veiculos esteja em ordem.

e Comunicar as anormalidades verificadas nos veiculos.

e Fazerreparos e consertos de pequena montagem nos veiculos.

e Zelar pela conservacdo e limpeza dos veiculos.

e Manter o veiculo abastecido de combustivel, dgua e lubrificantes.

e Manter sob perfeitas condi¢des a pressao dos pneumaticos e o nivel e agua da bateria.

e Substituir os pneus, guando necessario.

e Auxiliar em tarefas administrativas internas ou externas, quando necessario.

e Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela chefia imediata.

Rua 12 de Margo, 33 — Centro — Rio de Janeiro/RJ — Cep: 20.010-000
Telefone: (21) 2216-9595
crcri@crerj.org.br — www.crc.org.br
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Il. Cargo: Auxiliar Contabil

Missao do Cargo: Atender as necessidades do CRCRJ no que se refere a prestar assisténcia na execucdo das
tarefas necessdrias para os controles orcamentarios. a classificacdo e os requisitos contabeis dos documentos
comprobatérios de receita, despesas e mutagGes patrimoniais. as demonstragdes financeiras, bancarias e
patrimoniais, conforme as diretrizes e limites estabelecidos pela Administragdo Superior.

COMPLEXIDADE: Média complexidade, visto que a maioria das tarefas sdo pré-determinadas e acompanhadas
pelo superior imediato.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo:

e Auxiliar na elaboracdo dos balancetes e demonstrativos.

e Auxiliar na elaboragao de abertura de créditos orcamentarios.

e Realizar controles de planilhas e relatérios contabeis,

e Auxiliar na contabilizagao dos langamentos contabeis.

e Auxiliar nas conciliacdes das contas contabeis.

e Auxiliar na emissdo ordens de pagamento.

e Auxiliar na emissdo das notas de reserva orcamentaria e de empenho.

e Auxiliar na analise de notas fiscais e documentos afins.

e Emitir darf’'s e darm’s.

e Auxiliar na EFD-Reinf.

e Auxiliar na elaboracdo de declaracées fiscais.

e Auxiliar no fechamento da arrecadacao.

e Auxiliar na apuracao da cota parte.

e Preencher protocolo de documentos.

e Acompanhar as legislacGes contdbeis e fiscais.

e Emitir relatdrios, oficios e outros documentos em processos que lhe sejam designados.

e Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informagdes
gerados pelas tarefas sob sua responsabilidade.

e Utilizar recursos de informatica, tais como: microcomputadores, terminais de video, impressoras, etc.

e Organizar processos.

e Auxiliar nos projetos de melhoria continua.

e Arquivamento.

e Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela chefia imediata.

Rua 12 de Margo, 33 — Centro — Rio de Janeiro/RJ — Cep: 20.010-000
Telefone: (21) 2216-9595
crcri@crerj.org.br — www.crc.org.br
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Ill. Cargo: Técnico Administrativo

Missao do Cargo: Atender as necessidades do CRCRJ no que se refere a organizagao e funcionamento dos servicos
burocraticos de apoio a todas as atividades administrativas ou operacionais da Instituicdo, conforme as diretrizes
e limites estabelecidos pela Administragao Superior.

COMPLEXIDADE: Média complexidade, visto que a maioria das tarefas sdo pré-determinadas e acompanhadas
pelo superior imediato.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo:

e Executar servigos burocraticos de apoio em todas as atividades administrativas ou operacionais do CRCRJ.

e Prestar servicos em diversos Departamentos e Nucleos do CRCRJ, desenvolvendo conforme sua area de
atuacdo e conhecimentos especificos, tarefas burocraticas de apoio as atividades administrativas ou
operacionais da Instituigdo.

e Redigir quaisquer tipos de correspondéncia: minutas de portarias, ordens de servigos, circulares, instrugées e
outros atos. relatdrios, deliberagdes e resolugdes de atos aprovados pelo Plendrio.

e Estudar processos, instruindo-os e emitindo informac&es necessarias a tramitagdo.

e (lassificar documentos, organizar e manter arquivos em ordem; orientar trabalhos de recebimento, anotacdo
e tramitacdo de processos e documentos. coordenar trabalhos relacionados com arquivamento de
documentacdo.

e Apresentar relatdrios sobre os servigos executados.

e Prestar informacgdes escritas e verbais pertinentes as suas atividades.

e Utilizar recursos de informatica, tais como: microcomputadores, terminais de video, impressoras, etc

e Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela chefia imediata.

Rua 12 de Margo, 33 — Centro — Rio de Janeiro/RJ — Cep: 20.010-000
Telefone: (21) 2216-9595
crcri@crerj.org.br — www.crc.org.br
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IV. Cargo: Técnico em Informatica

Missao do Cargo: Atender as necessidades do CRCRJ no que se refere ao emprego e disseminacdo dos recursos
informaticos requeridos a sua organizagdo e funcionamento, conforme as diretrizes e limites estabelecidos pela
Administragao Superior.

COMPLEXIDADE: Média complexidade, visto que a maioria das tarefas sdo pré-determinadas e acompanhadas
pelo superior imediato.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo:

e Executar servicos de operacdo de equipamentos de processamento de dados.

e Executar servicos burocraticos na area de informatica.

e Operar equipamento de processamento de dados.

e Operar controles e unidades periféricas de equipamentos de processamento de dados.

e Executar os procedimentos de recuperacao, reinicio ou "back up", quando necessario, e de acordo com os
manuais de operagao.

e Diagnosticar causas de interrupgao do processamento.

e Efetuar a manutencdo dos sistemas.

e Instalar programas, preparando os sistemas para sua utilizacao.

e Elaborar manuais dos sistemas.

e Treinar funcionarios e representantes de delegacias.

e Apresentar relatdrios sobre os servicos executados.

e  Utilizar recursos de informatica, tais como: microcomputadores, terminais de video, impressoras, etc

e Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela chefia imediata.

Rua 12 de Margo, 33 — Centro — Rio de Janeiro/RJ — Cep: 20.010-000
Telefone: (21) 2216-9595
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V. Cargo: Analista Administrativo

Missao do Cargo: Desenvolver atividades de planejamento, organizacao, supervisao, avaliacdo e execucao
de atividades administrativas de alta complexidade voltadas para o exercicio de atividades administrativas
relativas ao exercicio das competéncias institucionais e legais a cargo do CRCRJ.

COMPLEXIDADE: Média e Alta complexidade, visto que lida com planejamento estratégico, analises criticas,
situacionais e econémicas, entre outras, bem como desenvolvimento e avaliagdo de projetos, planos e programas
ligados as atividades do CRCRJ.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo:

e Executar atividades administrativas de alta complexidade em todas as atividades administrativas ou
operacionais do CRCRIJ.

e  (lassificar documentos, organizar e manter arquivos em ordem. orientar trabalhos de recebimento, anotagao
e tramitacdo de processos e documentos; coordenar trabalhos relacionados com arquivamento de
documentagao.

e Apresentar relatdrios sobre os servigos executados.

e Organizar e acompanhar grupos e comissdes de trabalho, visando assegurar o cumprimento dos
planos, objetivos e cronogramas.

e Exercer atividades de andlise, estudo, planejamento, normatizacdo, organizacdo e controle em
assuntos de interesse do CRCRJ.

e Executar ou coordenar a elabora¢dao, implementacdo e acompanhamento de projetos ou estudos
especiais.

e Manter-se atualizado sobre a legislacao do exercicio da profissao contabil, bem como sobre leis,
normas e regulamentos inerentes a gestao do Conselho.

e Atender o publico em geral, profissionais e empresas, no que se refere as atribuicées da area ou
processo em que atua.

e Emitir relatérios, pareceres, oficios e outros documentos em processos que lhe sejam designados.

e Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informacdes
gerados pelas tarefas sob sua responsabilidade.

e Manter organizado o arquivo de documentos pertinentes as suas atividades, dispondo-os em locais
especificos e no periodo adequado, para facilitar a localizagdo e acesso futuro.

e Apoiar a Dire¢do e Presidéncia do Conselho em assuntos inerentes ao seu departamento de atuacao,
apresentando e discutindo problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definicdo de
procedimentos e a¢des a serem adotados.

e  Utilizar recursos de informatica, tais como: microcomputadores, terminais de video, impressoras, etc.

e  Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela chefia imediata.

e Ter conhecimentos de técnicas e métodos de desenvolvimento de projetos e planos de trabalho,
habilidade no processo de governanca, e das legislacGes pertinentes ao Sistema CFC/CRC.

Rua 12 de Margo, 33 — Centro — Rio de Janeiro/RJ — Cep: 20.010-000
Telefone: (21) 2216-9595
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e Lidar com planejamento estratégico, andlises criticas, situacionais e econdmicas, entre outras, bem
como desenvolvimento e avaliagdo de projetos, planos e programas ligados as atividades do CRCRJ.

Rua 12 de Margo, 33 — Centro — Rio de Janeiro/RJ — Cep: 20.010-000
Telefone: (21) 2216-9595
crcri@crerj.org.br — www.crc.org.br

21



mailto:crcrj@crcrj.org.br
http://www.crc.org.br/

@]CRC

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DO RIO DE JANEIRO

VI. Cargo: Analista Juridico

Missao do Cargo: Desenvolver atividades de suporte juridico especializado, acompanhando processos,
analisando contratos, dando suporte em editais de licitacbes, avaliacdo e execucdo de atividades
administrativas relativas ao exercicio das competéncias institucionais e legais a cargo do CRCRJ.
COMPLEXIDADE: Média e Alta complexidade, visto que lida com planejamento estratégico, andlises criticas,
subsidinado com andlises que permeiam todas as dreas de gestdo da instituicdo, especialmente nas questdes
legais. Elabora, ainda, pareceres que subsidiam as tomadas de decisdes da alta dire¢ao do Conselho.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo:

e  Executar atividades administrativas gerais do CRCRIJ.

e  (lassificar documentos, organizar e manter arquivos em ordem; realizar trabalhos de recebimento, anotagao
e tramitacdo de processos e documentos; executar trabalhos relacionados com arquivamento de
documentagao.

e  Montar documentos e provas legais e manter bancos de dados e sistemas de rastreamento.

e Apresentar relatérios sobre os servigos executados.

e Conduzir pesquisas juridicas e organizar, avaliar e arquivar os documentos necessarios e coletar
informagdes juridicas relacionadas a assuntos de interesse do CRCRJ.

e Manter-se atualizado sobre a legislacao do exercicio da profissdao contabil e correlata, bem como
sobre leis, normas e regulamentos inerentes a gestao do Conselho.

e Interpretar leis, sentencas e regulamentos em documentos juridicos e montar, comprovar e emendar
rascunhos, incluindo contratos ou arrendamentos.

e Monitorar, estudar e desenvolver resumos escritos de temas juridicos e da legislacdo que poderiam
ser previstos ou nas instalacoes.

e Atender o publico em geral, profissionais e empresas, no que se refere as atribuicdes da drea ou
processo em que atua.

e  Emitir relatdrios, oficios e outros documentos em processos que lhe sejam designados.

e Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagdes
gerados pelas tarefas sob sua responsabilidade.

e  Utilizar recursos de informatica, tais como: microcomputadores, terminais de video, impressoras, etc.

e Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela chefia imediata.

Rua 12 de Margo, 33 — Centro — Rio de Janeiro/RJ — Cep: 20.010-000
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VII. Cargo: Administrador

Missao do Cargo: Atender as necessidades do CRCRJ no que se refere ao planejamento, a organizagao e a
orientacdo do uso dos recursos financeiros, fisicos, tecnoldgicos e humanos empregados na instituicdo, conforme
os padrdes requeridos pela ciéncia da administracdo, para desenvolver e potencializar as suas atividades de forma
flexivel, dindmica e ajustada ao seu estdgio de desenvolvimento, de acordo com as diretrizes e limites estabelecidos
pela Administragao Superior.

COMPLEXIDADE: Média e Alta complexidade, visto que lida com planejamento estratégico, analises criticas,
situacionais e econémicas, entre outras, bem como desenvolvimento e avaliagdo de projetos, planos e programas
ligados as atividades do CRCRJ.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo:

e Executar estudos no campo da administracdo (pessoal, material, econdmico-financeira, organizacdo e
métodos, sistemas e outros), normatizando rotinas de trabalho, realizando auditoria, participando de estudos
interdisciplinares para mudanga e/ou diagndstico de estruturas organizacionais; definicdes, analise qualitativa
e quantitativa de trabalho e padrdes de desempenho.

e Participar da criacdo e administracdo de métodos de controle, coordenacao e desenvolvimento de pessoal; do
execucdo da distribuicdo da mao de obra pelos departamentos; da execucdo dos concursos para ingresso nas
cargos do CRCRJ; da execucdo do sistema de avaliacdo de desempenho; da execu¢do do Programa Permanente
de Capacitacdo e Desenvolvimento Funcional; da elaboracdo dos registros referentes a manutencdo de um
sistema de informagdes adequado ao gerenciamento de pessoal.

e Fazer andlise, controle e modificacdes de métodos, processos e sistemas dentro da instituicdo e localizando
falhas, ineficiéncia, desperdicio; analisar formularios e outras documentacées de forma a tonar agil o fluxo e
administracdo de documentos; idealizar métodos e processos que tornem as atividades do CRCRJ mais agil e
eficientes; estudar e implementar processos de racionalizacdo e reorganiza¢do administrativa.

e Criar e administrar métodos de controle de estoque e materiais; fazer estudos, catalogacao e codificacdo de
materiais; fazer orcamentos; fazer planejamento de contas; desenvolver sistemas de gerenciamento de
materiais.

e Criar e administrar métodos de controle de custos e de bens; fazer andlise financeira do CRCRJ; fazer projeces
financeiras e criar e administrar projetos financeiros.

e Administrar vendas e distribuicdo dos produtos do CRCRJ; participar de campanha promocionais, de estudos
de mercado e de pesquisas de desenvolvimento de produto associado ao CRCRJ.

e Utilizar recursos de informatica, tais como: microcomputadores, terminais de video, impressoras, etc.

e Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela chefia imediata.

Rua 12 de Margo, 33 — Centro — Rio de Janeiro/RJ — Cep: 20.010-000
Telefone: (21) 2216-9595
creri@crcrj.org.br — www.crc.org.br

23



mailto:crcrj@crcrj.org.br
http://www.crc.org.br/

@]CRC

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DO RIO DE JANEIRO

VIII. Cargo: Advogado

Missao do Cargo: Atender as necessidades do CRCRJ nas vdrias instancias da justica, como seu legitimo
representante, no que se refere a prestacdo de servicos juridicos e a orientagdo legal as suas atividades,
competindo-lhe, particularmente, ainda garantir a legalidade e funcionamento da instituicdo e a promocao da
defesa de seus interesses, conforme as diretrizes e limites estabelecidos pela Administragao Superior.
COMPLEXIDADE: Alta complexidade, visto que lida com andlises que permeiam todas as areas de gestdo da
instituicdo, especialmente nas questdes legais. Elabora, ainda, pareceres que subsidiam as tomadas de decisdes da
alta dire¢do do Conselho.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo:

e Executar tarefas inerentes a sua formagdo e/ou experiéncia profissional.

e Prestar assessoria ao Plendrio, as CAmaras, a Presidéncia e ao Tribunal Regional de Etica.

e Assessorar, quando solicitado, os Departamentos do CRCRJ.

e Representar, em juizo, por delegacdo da Presidéncia, o Conselho nas agdes em que este for autor, reasistente,
oponente ou de qualquer outra forma de interesse.

e Promover a defesa de funcionario, em juizo ou fora dele, quando do processo resultar prejuizo direto ou
indireto ao Conselho.

e Elaborar peticdes, contestacbes, recursos e defesa em processos civeis, fiscais, criminais, bem como
comparecer a audiéncia e fazer sustentagdes orais.

e Coordenar, acompanhando o supervisionando o trabalho da consultoria trabalhista externa.

e Examinar, interpretar a aplicacdo de textos legais e regulamentos no ambito do CRCRJ e orientar.

e Examinar sentencas judiciais que devam ser cumpridas pelo CRCRJ. preparar informagdes a serem prestadas
em mandatos de seguranca.

e Prestar assisténcia juridica na elaboragao de instrugdes ou outros atos administrativos.

e Participar na elaboracdo de levantamentos e controle das questdes judiciais em desenvolvimento.

e Organizar ementarios de jurisprudéncia das decisdes do Plenario.

e  Utilizar recursos de informatica, tais como: microcomputadores, terminais de video, impressoras, etc

e Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela chefia imediata.
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IX. Cargo: Analista de Sistemas

Missao do Cargo: Atender as necessidades do CRCRJ no que se refere ao emprego e disseminacdo dos recursos
informaticos requeridos a sua organizagdo e funcionamento, conforme as diretrizes e limites estabelecidos pela
Administracdo Superior.

COMPLEXIDADE: Média e Alta complexidade, em fungdo das atividades executadas.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigées do Cargo:

e Criar sistemas de informacdo, orientando e definindo programas, fluxos de trabalho e rotinas, elaborando e
mantendo atualizados manuais de operacao.

e Colaborar na analise dos servicos e nas alteragGes de rotinas, conceitos e critérios, de modo a manté-los
atualizados; na organizacdo, e atualiza¢cdo da documentacao referente ao servico e dos manuais de andlise ou
técnicos; no estabelecimento, e atualizacdo dos critérios para o controle de qualidade das informacdes, do
processamento e dos resultados; e na andlise dos equipamentos de processamento de dados, linguagem e
métodos.

e Efetuar andlise de novos equipamentos computacionais para melhorar o padrdo técnico dos trabalhos;
participar da definicdo de estrutura, rotinas de acesso e da implantacdo de rede de transmissao e comunicagao,
bem como da organiza¢do de banco de dados; desenvolver atividades referentes a geracdao, manutencao e
aperfeicoamento de sistemas operacionais; desenvolver estudos para implantagdo de novos sistemas,
analisando e indicando que fungdes vidveis de serem mecanizadas; projetar, instalar e administrar redes de
teleprocessamento, estabelecendo estruturas e procedimentos de utilizagdo.

e Efetuar o teste geral do sistema, acompanhar e identificar problemas, apresentando solugdes quando
necessario.

e Preparar cronogramas e documentacao referente a instalacdo dos equipamentos de processamento de dados.

e |dentificar as causas das paralisacbes ocorridas na rede, executando medidas corretivas ou acionando o
fornecedor, visando a execucdo dos reparos.

e Prestar assisténcia ao usudrio no tocante a otimiza¢ao de programas, corregao de erros e a forma de obtencao
dos dados; fornecer suporte técnico as diversas areas do CRCRJ

e Manter registros da utilizacdo dos sistemas operacionais e desenvolver estudos, visando a racionalizacdo e
aumento da produtividade.

e Realizar atividades de auditoria de sistemas em todo o ambiente de processamento de dados.

e  Utilizar recursos de informatica, tais como: microcomputadores, terminais de video, impressoras, etc

e Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela chefia imediata.
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X. Cargo: Bibliotecario

Missao do Cargo: Atender as necessidades do CRCRJ no que se refere a organizacdo, ao registro, a andlise, a
classificacdo, a recuperacdo, a preservacao e disseminacdo do acervo bibliotecdrio da instituicdo destinado a
democratizar a oportunidade de leitura e pesquisa, orientar o publico alvo na localizacdo da bibliografia procurada
e a garantir o intercambio de documentos e informacgdes entre entidades afins, conforme as diretrizes e limites
estabelecidos pela Administragao Superior.

COMPLEXIDADE: Média e Alta complexidade, visto que executa atividades, considerando sua natureza operacional
e intelectual.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo:

e Elaborar trabalhos técnicos relacionados as atividades biblioteconémicas, desenvolvendo sistema de
catalogacdo, classificacdo, referéncia e conservacdo do acervo bibliografico para armazenar e recuperar
informacdes de carater geral ou especifico, coloca-las a disposicdo dos usudrios.

e Organizar os servicos da biblioteca e controlar o seu respectivo acervo; manter atualizado e conservado o
acervo da biblioteca; promover a divulgacdo de todo o material incorporado ao acervo da biblioteca.

e Elaborar catalogos, ficharios, indices, processo mecanizados ou automatizados que viabilizem o processo de
acesso ao acervo da biblioteca; catalogar, classificar e indexas o material bibliografico.

e Promover o tombamento de material bibliografico.

e Executar a movimentacdo e empréstimos interno/externo do material bibliografico.

e Realizar e controlar o inventario do acervo.

e Orientar os usudrios, indicando-lhes as fontes de informagdes, e suas pesquisas bibliograficas; elaborar
pesquisas bibliograficas.

e Supervisionar os trabalhos de encadernacdo e restauracdo de livros e demais documentos, dando orientacdo
técnica as pessoas que executam as referidas tarefas para assegurar a conservagao do material bibliografico.

e Coordenar e executar servicos referentes a participacdo do CRCRJ em sistemas de informacGes documentais
de ambito nacional ou internacional.

e Elaborar vocabulario de termos técnicos, determinando palavras-chaves e analisando os termos mais
relevantes para possibilitar a indexa¢do de documentos e o controle de terminologia associada ao objeto de
atuagdo do CRCRIJ.

e Utilizar recursos de informatica, tais como: microcomputadores, terminais de video, impressoras, etc.

e Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela chefia imediata.
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XI. Cargo: Contador

Missdao do Cargo: Atender as necessidades do CRCRJ no que se refere a regularidade formal e legal da
administracdo financeira da instituicdo, nela subentendidos os controles orcamentarios; a classificagdo e os
requisitos contabeis dos documentos comprobatdrios de receita, despesas e mutacles patrimoniais; as
demonstracGes financeiras, bancarias e patrimoniais, conforme as diretrizes e limites estabelecidos pela
Administragao Superior.

COMPLEXIDADE: Média e Alta complexidade, visto que lida com planejamento, analises e atividades
privativas da profissdo.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo:

e Executar a classificacdo contdbil dos documentos e a execucdo dos registros, participando da preparacao de
balancetes e balancos, a preparacao e a conciliagdo de contas, e da elaboracdo de relatérios sobre a situacdo
patrimonial, econémico e financeira do CRCRIJ.

e Participar de estudos técnicos com referéncia a contabilidade do CRCRJ.

e Participar da elaboraragdo de normas e instru¢des para realizacdo de analises contdbeis, com vistas a
orienta¢do da politica de pregos e outros aspectos de interesse institucional.

e Realizar exames de exatidao e fidedignidade dos lancamentos contabeis, bem como a conformidade da escrita
e processos de contabilidade com as baixadas pelos 6rgaos préprios do CRCRJ.

e Efetuar levantamentos, balancetes de verificacdo e balancgos: rever e examinar balancos e outras pecas
contabeis em geral, para verificar haveres e outros.

e Executar controles orcamentarios, contabil, financeiro, bancdrio e patrimonial; confeccionar extratos de conta
de qualquer natureza ou de qualquer tipo de contabilidade.

e Executar pericias contabeis de interesse do CRCRJ.

e Executar servicos de auditoria que lhe forem atribuidos; auxiliar no atendimento a auditoria do CFC e outras.

e Utilizar recursos de informatica, tais como: microcomputadores, terminais de video, impressoras, etc.

e Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela chefia imediata.
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XIl. Cargo: Fiscal Contador

Missao do Cargo: Atender as necessidades do CRCRJ, no que se refere a fiscalizagdo do exercicio profissional
da atividade contabil e, decorretemente, contribuir para a abertura do mercado de trabalho da
categoria e para a melhoria da arrecadacao da instituicdo conforme as diretrizes e limites tracados pela
Administracdo Superior.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, visto que tem acesso a documentos de terceiros, atesta o
cumprimento das Normas Brasileiras de Contabilidade e atua como agente imediato da execuc¢do da
funcdo precipua do Conselho. Tem autonomia para documentos diversos e autos de infracdo.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo:

e Executar a fiscalizacdo das atividades de auditoria, pericia e contabilidade em todos os niveis.

e Promover acdo preventiva da fiscalizagcdo, conforme programacdo estabelecida pela autoridade
superior.

e Lavrar autos de infragdo.

e Lavrar notificagdes de irregularidades.

e Realizar servicos de pericia e de auditoria, quando determinados pelo CRCRJ.

e Proceder investigacGes e diligéncias, em especial nas dreas de auditoria e pericia.

e Elaborar relatdrios de viagem decorrentes de diligéncias e investigacdes externas.

e Examinar e manter-se atualizado com as leis, resolugdes, instrucdes, oficios e circulares do CFC, em
matéria relativa ao trabalho do cargo.

e Elaborar relatério mensal de atividades.

e Utilizar recursos informaticos, tais como: microcomputadores, terminais de video, impressoras, etc.

e Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela chefia imediata.
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ANEXO 6

Atribui¢c6es Comuns das Unidades de Diretoria, Chefia, Assessoria e Geréncia:

° Assessorar o respectivo érgdo hierdrquico e a Camara ao qual estd vinculado em todas
as atividades de competéncia da area, executando os procedimentos necessarios ao cumprimento
de suas atribuicdes.

° Auxiliar e assessorar os conselheiros, quando necessario.
° Atender as demandas emanadas pelas Diretorias.
° Elaborar os processos de contratacdo de servicos e aquisicdo de bens e produtos

relacionados a drea de atuacdo da sua unidade administrativa, respeitada a segregacdo de
funcoes.

° Atuar como gestor e/ou fiscal de contratos firmados pelo CRCRJ, quando designado.

° Acompanhar e desenvolver a¢des visando o cumprimento dos indicadores previstos
no Sistema de Gestao de Indicadores.

. Classificar documentos, organizar e manter arquivos em ordem.

° Coordenar e operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as fun¢des
da sua area.

° Manter o controle dos bens patrimoniais alocados na sua unidade administrativa.

° Organizar e manter atualizados os arquivos existentes nas dependéncias da sua
unidade administrativa.

° Orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais, para o
cumprimento da legislacdo e demais normas vigentes.

° Catalogar e manter atualizados legislacao, atos oficiais, documentos e publica¢cbes de
interesse da sua area administrativa.

° Colaborar para a projecao, elaboracao, realizagdo e participa¢ao dos funcionarios sob

sua coordenagdo, em programas, eventos e cursos, destinados a formacdo, capacitacao,
desenvolvimento e reciclagem de conhecimentos das atividades afetas as areas de atuacao do
Departamento.

° Colaborar para a elaboracdo do relato integrado, da proposta anual de orcamento,
acompanhando a execuc¢do da sua drea, bem como emitir relatérios destinados a apresentar as
atividades e outras realizacdes desenvolvidas no ambito da Instituicdo.

° Apoiar a Diretoria e a Presidéncia do Conselho em assuntos inerentes a sua area de
atuacdo, apresentando e discutindo problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definicdo de
procedimentos e a¢Oes a serem adotados.

° Emitir pareceres conclusivos, em processos e outros documentos, de matérias que
englobem assuntos afetos a sua esfera de competéncia.
° Coordenar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelas dreas sob sua

subordinacdo, elaborando relatérios mensais das atividades realizadas e em tramitacdo, e
encaminhando-os a Diretoria Superintendéncia Executiva.
° Coordenar as participagcdes em eventos dos funciondrios da area, bem como do Vice-
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presidente da drea, incluindo inscricdes, passagens e demais providéncias necessarias, nos casos
em que essa responsabilidade nao for atribuida a outro setor.
° Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

(Alterado pela Resolugdo CRCRJ N. 654/2025)
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ANEXO 7
AtribuicOes dos Cargos Comissionados

I. Cargo: Assessor da Presidéncia — Nivel 1

NiVEL DE INSTRUCAO: Ensino Superior completo, com desejivel Pés-Graduagdo.

CONHECIMENTOS: Desejavel experiéncia em atividades correlatas. Dominar as técnicas e métodos de
desenvolvimento de projetos, planos e gestao de instituicdes do porte do CRCRJ.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, exigindo-se capacidade de lideranga com vistas a influenciar nas
decises que envolvam os processos organizacionais da entidade na busca do alcance da missao
institucional.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo:

e Elaborar e conduzir projetos especificos e/ou especiais de interesse do CRCRJ, os quais visem
melhorias dos processos de trabalho.

e Apoiar a Presidéncia do Conselho em assuntos inerentes a sua drea de atuagao, a fim de subsidiar a
definicdo de procedimentos e acdes a serem adotadas.

e Assessorar a Presidéncia no desempenho de suas fun¢des, gerenciando informacgdes, auxiliando na
execuc¢ao de suas tarefas e em reunioes.

e Colaborar com as areas no desempenho de suas atividades, orientando quanto a politica da alta
direcao.

e Elaborar e apresentar relatérios gerenciais.

e  Executar outras atividades correlatas.
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Il. Cargo: Assessor da Presidéncia — Nivel 2

NIVEL DE INSTRUCAO: Ensino Médio completo, desejavel Ensino Superior.

CONHECIMENTOS: Desejavel experiéncia em atividades correlatas. Dominar as técnicas e métodos de
desenvolvimento de projetos, planos e gestao de instituicdes do porte do CRCRJ.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, exigindo-se capacidade de lideranga com vistas a influenciar nas
decisdes que envolvam os processos organizacionais da entidade na busca do alcance da missao
institucional.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo:

e Acompanhar os trabalhos técnicos e administrativos da Presidéncia e Diretoria Superintendente
Executiva.

e Assistir diretamente o Presidente e a Diretora Superintendente Executiva no desempenho de suas
funcdes.

e Planejar, coordenar, orientar e supervisionar a execuc¢ao das atividades relacionadas ao Presidente e
a Diretoria Superintendente Executiva.

e Assessorar a Diretoria nos assuntos inerentes as atividades da Presidéncia.

e Assistir a Presidéncia e a Diretoria Superintendente Executiva no desempenho de suas atribuicGes e
compromissos oficiais.

e Realizar atividades de carater reservado e/ou confidencial determinadas pela Presidéncia e pela
Diretoria Superintendente Executiva.

e Submeter a Presidéncia e a Diretoria Superintendente Executiva, os assuntos que, pelo carater de
urgéncia e importancia, meregam sua imediata aprovacao.

e Assessorar na agenda de compromissos.

e Colaborar nos procedimentos de preparacdo de viagens institucionais: reservas aéreas, hotéis,
inscricdes, traslados, didrias e outros.

e Revisar as correspondéncias e os documentos de rotina, tais como portarias, memorandos, oficios,
relatdrios em geral, deliberagdes, resolucdes e outros documentos.

e  Executar outras atividades correlatas.
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Ill. Cargo: Assessor da Presidéncia — Nivel 2

NIVEL DE INSTRUCAO: Ensino Médio completo, desejavel Ensino Superior.

CONHECIMENTOS: Desejavel experiéncia em atividades correlatas. Dominar as técnicas e métodos de
desenvolvimento de projetos, planos e gestao de instituicdes do porte do CRCRJ.

COMPLEXIDADE: Média e Alta complexidade, exigindo-se capacidade de lideranga com vistas a influenciar
nas decisdes que envolvam os processos organizacionais do CRCRJ na busca do alcance da missao
institucional. O ocupante do cargo exercerd atividades de assessoramento que impactam na gestdo da
instituicao.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo:

e Assessorar o planejamento e conducdo de projetos, eventos e acées e demais atividades relativas as
acoes do CRCRJ.

e Gerenciar projetos relacionados a comunicacdo e eventos.

e Avaliar e acompanhar indicadores de gestdo e demais atribui¢cdes voltadas para suporte as Vice-
presidéncias e as areas do CRCRJ em matéria de gestdo, governanca e comunicagao.

e Assessorar e colaborar tecnicamente com as areas do CRCRJ no desempenho de suas atividades.

e Elaborar planos, programas e projetos, segundo as necessidades da instituicdo.

e Desempenhar atividades designadas pela chefia ou geréncia imediata.

e  Executar outras atividades correlatas.

e Realizar programacao visual grafica e editar textos e imagens.

e Operar processos de tratamento de imagem.

e Montar fotolitos e imposicao eletrbnica.

e Desenvolver trabalhos de comunicacdo visual.

e Especificar pecas de programacao visual grafica (cor, formato, gramatura, tipografia) e avaliar prova
digital.

e Confeccionar apresentacgdes para projecdo em eventos.

e Desenvolver aspectos funcionais para o portal do CFC.

e  Utilizar técnicas de design, composicao, estética, conceito de cores, formas e marketing, decidindo a
disposicao dos elementos do projeto.

e Auxiliar na organizacado de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes a sua area de
atuacdo, para assegurar a pronta localizacdo de dados.

e Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e as inovacgOes tecnoldgicas de sua area de atuacdo e
das necessidades do setor/departamento.

e Promover a comunicacdo com o publico interno e externo;

e Desenvolver acOes para projecdo da imagem institucional;

e Gerenciar os veiculos de comunicacdo (revista, jornal, site, redes sociais, etc.)

e Realizar pesquisas de avaliacdo da imagem institucional;
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e Acompanhar as matérias veiculadas na imprensa contendo informagGes de interesse da Classe
Contabil e do Sistema CFC/CRCs;

e Assegurar a eficdcia da transmissao das mensagens especificas ao publico externo e interno;

e Promover a comunicacao efetiva;

e Supervisionar a elaboragao e execu¢ao de campanhas publicitarias;
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IV. Cargo: Assessor Especial — Nivel 2

NIVEL DE INSTRUCAO: Ensino Médio completo, desejavel Ensino Superior.

CONHECIMENTOS: Desejavel experiéncia em atividades correlatas. Dominar as técnicas e métodos de
desenvolvimento de projetos, planos e gestao de instituicdes do porte do CRCRJ.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, exigindo-se capacidade de lideranga com vistas a influenciar nas
decisGes que envolvam os processos organizacionais do CRCRJ na busca do alcance da missao
institucional. O ocupante do cargo exercerd atividades de assessoramento que impactam na gestdo da
instituicao.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo:

e Assistir direta e imediatamente a Presidéncia e/ou a Vice-presidéncia no desempenho de suas
atribuigdes.

e Assessorar a Presidéncia e/ou a Vice-presidéncia em assuntos que lhe forem designados.

e Assessorar na elaboragdo e coordenar a agenda da Presidéncia e/ou da Vice-presidéncia.

e Formular subsidios para os pronunciamentos da Presidéncia e/ou da Vice-presidéncia.

e Coordenar o recebimento e as respostas das correspondéncias destinadas a Presidéncia e/ou a Vice-
presidéncia.

e Assistir a Presidéncia e/ou a Vice-presidéncia na organizacdo e no funcionamento da sua érea.

e Auxiliar a Presidéncia e/ou a Vice-presidéncia em suas relacdes politico-administrativas com a classe
contdbil, érgdo e entidades publicas e privadas.

e Planejar e coordenar assuntos especificos indicados pela Presidéncia e/ou pela Vice-presidéncia.

e Assessorar na elaboragao da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunides em que
participe a Presidéncia e/ou a Vice-presidéncia.

e Assessorar a Presidéncia e/ou a Vice-presidéncia nas reunifes regimentais.

e Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia e/ou da Vice-presidéncia.

e Colaborar na execucdo do plano das atividades do CRCRJ.

e Coordenar e elaborar estudos, planos, programas e projetos de interesse da instituicao.

e Coordenar aavaliagdo e o controle periédico dos projetos implantados e das atividades desenvolvidas
na instituicao.

e Elaborar e apresentar relatérios gerenciais.

e  Executar outras atividades correlatas.
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V. Cargo: Assessor da Presidéncia — Nivel 2

NIVEL DE INSTRUCAO: Ensino Médio completo, desejavel Ensino Superior.

CONHECIMENTOS: Desejavel experiéncia em atividades correlatas. Dominar as técnicas e métodos de
desenvolvimento de projetos, planos e gestao de instituicdes do porte do CRCRJ.

COMPLEXIDADE: Média complexidade, exigindo-se capacidade de lideranga com vistas a influenciar nas
decisGes que envolvam os processos organizacionais do CRCRJ na busca do alcance da missao
institucional. O ocupante do cargo exercerd atividades de assessoramento que impactam na gestdo da
instituicao.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigées do Cargo:

e Assessorar o planejamento e conducdo de projetos, eventos e acdes e demais atividades relativas a
comunicac¢ao e eventos e a¢gdes do CRCRJ.

e Gerenciar projetos relacionados a comunicacdo e eventos.

e Avaliar e acompanhar indicadores de gestdo e demais atribuicdes voltadas para suporte as vice-
presidéncias e as areas do CRCRJ em matéria de gestdo, governanga e comunicacao.

e Assessorar na organizacdo dos eventos e viagens.

e Planejar eventos internos e externos.

e Assessorar e assistir tecnicamente as areas do CRCRI.

e Desempenhar atividades designadas pela chefia ou geréncia imediata.

e Executar outras atividades correlatas.
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VI. Cargo: Assessor da Presidéncia — Nivel 2

NiVEL DE INSTRUGAO: Ensino Médio completo, desejavel Ensino Superior.

CONHECIMENTOS: Desejavel experiéncia em atividades correlatas. Dominar as técnicas e métodos de
desenvolvimento de projetos, planos e gestao de instituicdes do porte do CRCRJ.

COMPLEXIDADE: Média complexidade, visto que esta envolvido com equipes e subsidia na tomada de
decisdes que influenciam os processos organizacionais da instituicdo.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo:

e Assessorar a Diretoria nos assuntos inerentes as atividades da Presidéncia e do VPAF.

e Avaliar e acompanhar indicadores de gestdo e demais atribuicdes voltadas para suporte as vice-
presidéncias e as dreas do CRCRJ em matéria de gestdo, governanca e processos.

e Assessorar a elaboragdo da proposta anual de orgamento e de relatérios destinados a apresentar as
atividades e outras realiza¢gdes desenvolvidas no ambito da Instituicdo.

e Assessorar na elaboracdo do Relato Integrado para a prestacao de contas.

e Assessorar a Presidéncia, as Diretorias e o VPAF, no que tange a otimizag¢do dos processos e melhoria continua
dos procedimentos internos.

e Executar outras atividades correlatas.

(Incluso pela Resolugdo CRCRJ N. 674/2026)
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ANEXO 8
Atribui¢des dos Cargos Comissionados/Gratificados

I. Cargo: Diretor Superintendente Executivo

NiVEL DE INSTRUCAO: Ensino Superior completo em Ciéncias Contabeis e registro no CRCRJ.
EXPERIENCIA: Desejavel experiéncia em atividades de gest3o.

CONHECIMENTOS: Desejavel conhecimento especificos em todas as atividades das dreas meio e fim e da
legislacdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas e de institui¢cdes do porte do CRCRJ.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, visto que estd envolvido com a lideranga de equipes e a tomada de
decisdes que influenciam os processos organizacionais da instituicao, desde a autoriza¢do de despesas ao
planejamento estratégico.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo:

¢ Planejar, organizar e executar as atividades associadas a Diretoria, dentro de elevado padrao de eficiéncia,
eficacia e efetividade, mediante as diretrizes e limites estabelecidos pela administragao superior.

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

e Assegurar a normatizacdo, supervisao e controle dos padrées técnicos e operacionais para o planejamento,
implantagdo e gestao dos sistemas administrativos.

e Estudar e propor os objetivos, metas, planos, diretrizes de acdo para as atividades do CRCRJ; os padrdes para
a gestdo e o desempenho das unidades organizacionais.

e Acompanhar com as demais areas o Plano de Trabalho alinhado ao Planejamento Estratégico e acompanhar
periodicamente os seus resultados.

e Orientar e monitorar as equipes das diversas areas, visando alcancar niveis crescentes de produtividade e
qualidade.

e Coordenar e orientar o sistema de avaliagao funcional.

e Atuar como ordenador de despesas, homologador de processos licitatérios e outras atividades, por exclusiva
delegacao da Presidéncia.

e Monitorar as a¢Oes de gestdo de riscos (governanca) junto as areas.

e Supervisionar as atividades de ouvidoria.

e Assistir as reunides do Conselho Diretor e da Plenaria.

e Coordenar a redagdo e revisar as correspondéncias e os documentos de rotina, tais como portarias,
memorandos, oficios, relatérios em geral, deliberagdes resolucgdes.

e Coordenar a prepara¢do, o encaminhamento e a expedi¢cdo dos documentos relacionados as reunides do
Conselho Diretor e Plenaria.
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Il. Cargo: Diretor de Relagdes Institucionais

NIVEL DE INSTRUGAO: Ensino Superior completo em Ciéncias Contabeis e registro no CRCRJ.
EXPERIENCIA: Desejavel experiéncia em atividades de gest3o.

CONHECIMENTOS: Desejavel conhecimento especificos em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislagdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas e de instituicdes do porte do CRCRJ.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, visto que esta envolvido com a lideranga de equipes e a tomada de
decisdes que influenciam os processos organizacionais da instituicao, desde a autoriza¢do de despesas ao
planejamento estratégico

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo

e Acompanhar Conselheiros em atividades oficiais, quando designado pela Presidéncia.

e Assistir direta e imediatamente a Vice-presidéncia de Interior e de Politica Institucional no desempenho de
suas atribuicoes.

e Assessorar a Vice-presidéncia de Interior e de Politica Institucional em assuntos que lhe forem designados.

e Assessorar na elaboracdo e coordenar a agenda da Vice-presidéncia de Interior e de Politica Institucional.

e Coordenar a execucdo do plano de atividades institucionais do CRCRJ.

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

e Dirigir o desenvolvimento e desempenho das areas, orientando quanto a politica da administracao superior.

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

e Elaborar e apresentar relatdrios gerenciais que reflitam o desempenho do CRCRJ e subsidiem a tomada de
decisdo pela administragdo superior.

e Implementar a relagdo institucional do CRCRJ, junto aos demais 6rgaos, entidades e instituicdes.

e Representar o CRCRJ, quando designado pela Presidéncia, junto aos drgdos, entidades e instituicdes que
mantenham relacdo direta ou indireta com o CRCRJ.

e  Cumprir e fazer cumprir as politicas e diretrizes aprovadas pelo Plenario do CRCRJ.

e Acompanhar o processo de planejamento orcamentario, financeiro e administrativo.

e Orientar e monitorar as equipes das diversas areas, visando alcancar niveis crescentes de produtividade e
qualidade.

e Definir em conjunto com a Presidéncia as metas da Gestdo, elaborando as premissas e objetivos especificos
de cada area, acompanhando mensalmente o resultado, coordenando a execucdo dos respectivos planos de
acdo, facilitando e integrando o trabalho das equipes visando otimizar os esfor¢os para a consecucdo dos
objetivos da instituicdo.

e Analisar e avaliar, periodicamente, os procedimentos, metas e objetivos estipulados no Planejamento
Estratégico.

e Recepcionar visitantes e autoridades.
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Ill. Cargo: Gerente de Governanga e Ouvidoria

NIVEL DE INSTRUCAO: Ensino Superior completo, desejavel Pés-Graduacao.

EXPERIENCIA: Desejavel possuir experiéncia em atividades de gest3o.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos gerais em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislagdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, visto que esta envolvido com a lideranca de equipes,
monitoramento das atividades e a tomada de decisGes com a Alta administracdao que influenciam os
processos organizacionais da instituicdo, alinhado ao planejamento estratégico.

e Elaborar a proposta anual de orcamento em conjunto com a Alta Administracao.

e Promover a participacao do usudrio na gestdo do Conselho Regional de Contabilidade do Estado do
Rio de Janeiro, em cooperacdo com outras entidades de defesa do usuario.

e Acompanhar a prestacao dos servigos visando garantir a sua efetividade.

e Propor aperfeigoamentos na prestagao dos servigos.

e Auxiliar na prevencdao e correcdo dos atos e procedimentos incompativeis com os principios
estabelecidos na legislagao.

e Propor aadocgdo de medidas para a defesa dos direitos do usudrio, em observancia as determinagdes
da legislacao.

e Receber, analisar e encaminhar as unidades competentes as manifestacdes, acompanhando o
tratamento, a coeréncia das respostas com as informac¢des constantes na Carta de Servicos do
Conselho Regional de Contabilidade do Estado do Rio de Janeiro e a efetiva conclusdo das
manifestacdes dos usuarios.

e Estabelecer e manter um canal de comunicacdo permanente, imparcial e transparente com os
cidaddos que buscam os servicos do Conselho Regional de Contabilidade do Estado do Rio de Janeiro.

e Promover a adocdo de mediacdo e conciliacdo entre o usuario e o Conselho Regional de Contabilidade
do Estado do Rio de Janeiro, sem prejuizo de outros 6rgdaos competentes, com a finalidade de ampliar
e aperfeicoar os espacos de relacionamento e participacdo da sociedade com a gestdo do Conselho
Regional de Contabilidade do Estado do Rio de Janeiro.

e Processar as informacdes obtidas por meio das manifestacdes recebidas e das pesquisas de satisfacao
realizadas com a finalidade de avaliar os servicos prestados, em especial sobre o cumprimento dos
compromissos e dos padrdes de qualidade de atendimento definidos na Carta de Servicos ao Usudrio.

e Produzir e analisar dados e informacdes sobre as atividades de ouvidoria, para subsidiar
recomendacdes e propostas de medidas para aprimoramento da prestacao dos servicos e correcao
de falhas.

e Exercer as atribui¢cOes do Servico de Informacdes ao Cidaddo, de que trata o Art. 62 da Resolugdo CFC
n.2 1.439, de 19 de abril de 2013.

e Receber, tratar e dar resposta as solicitacdes encaminhadas por meio do formulario ‘Simplifique!’, nos
termos do ‘Capitulo VIl — Da Solicitacdo de Simplificacdo’ da Resolugdo CFC n.2 1.544, de 16 de agosto
de 2018.
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e Fornecer diretrizes para capacitagao e atualizagao do corpo funcional, bem como sugerir acdes que
levem a boas praticas em sua area de atuagao.

e Apoiar processos para melhoria e aprimoramento das atividades do CRCRJ, no que tange a atividades
de ouvidoria e transparéncia.

e Manter-se atualizado acerca das diretrizes e dos normativos de ouvidoria e transparéncia.

e Seguirasdiretrizes definidas por meio da Resolugdo do CFCn2 1.439/2013 e suas alteragdes que regula
0 acesso a informacdes, previsto na Lei n? 12.527, bem como da Resolu¢do CFC n2 1.544/2018, que
regula a participacao, protecdo e defesa dos direitos do usuario dos servidores publicos, previstas na
Lei n2 13.460, de 26 de junho de 2017.

e Promover a transparéncia ativa, garantindo a divulgacdo clara, atualizada e acessivel de informacgdes
institucionais obrigatdrias.

e Acompanhar o cumprimento da legislacdo relacionada a transparéncia, acesso a informacdo e
prestacdo de contas.

e Monitorar prazos e qualidade das informacgdes disponibilizadas no portal.

e Articular as areas internas, assegurando o fluxo adequado de informacgdes para divulgacdo publica.

e Auxiliar, incentivar, promover, planejar, assegurar, agir, monitorar, gerenciar e apoiar na
implementacdo e na manutenc¢do de processos, estruturas e mecanismos adequados a incorporac¢ao
dos principios e das diretrizes da governancga previstos na Politica de Governanga no ambito do
Sistema CFC/CRCs.

e Monitorar o desempenho e os resultados institucionais, com foco na efetividade da estratégia, no
alcance de objetivos e no acompanhamento de indicadores.

e Incentivar e promover iniciativas que busquem implementar o acompanhamento de resultados no
Conselho, proporcionem solugdes para a melhoria do desempenho institucional ou adotem
instrumentos para o aprimoramento do processo decisério.

e Promover e acompanhar a implementacdo das medidas, dos mecanismos e das praticas
organizacionais de governancga.

e Planejar e executar as atividades e os processos sob sua responsabilidade de acordo com as
estratégias, politicas, diretrizes e metas estabelecidas pela governanga, otimizando recursos e
esforcos para atingir os resultados pretendidos.

e Agir em acordo com os principios e valores institucionais estabelecidos na Politica de Governanga no
ambito do Sistema CFC/CRCs, primando pela eficiéncia administrativa, pela ética e pela integridade
em todas as suas decisdes e condutas.

e Monitorar, avaliar e reportar os resultados e o desempenho de suas unidades e processos, medindo
o progresso em relacdo as metas e aos indicadores definidos, identificando desvios ou oportunidades
de melhoria e comunicando tais informacgdes as Diretorias com foco no alinhamento com a Alta
Administracdo, de forma tempestiva e fidedigna.

e Monitorar as praticas de governanca e os mecanismos de liderancga, estratégia e de controle.

e Monitorar o mapa de gestdo de riscos e o cumprimento de indicadores e metas.

(Incluso pela Resolugdo CRCRJ N. 674/2026)
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IV. Cargo: Chefe do Departamento Administrativo

NIVEL DE INSTRUCAO: Ensino Superior completo, com desejavel pds-graduacdo ou tenha exercido a
funcdo de gerente por mais de 2 (dois) anos.

EXPERIENCIA: Desejavel possuir experiéncia em atividades de gest3o.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos especificos em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislagdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas e de instituicdes do porte do CRCRJ.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, visto que estd envolvido com a lideranga de equipes e a tomada de
decisdes que influenciam os processos organizacionais da instituicao, desde a autoriza¢do de despesas ao
planejamento estratégico.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo

e Coordenar e acompanhar as atividades de aquisicdo de bens e a contratacdo de servigos, através de processos
administrativos de licitacdo, de forma a atender a legislacdo aplicavel as licitacdes e contratos além de definir
diretrizes de avaliagdo e reavaliagao de fornecedores.

e Colaborar para a elaboracdo da proposta anual de orcamento e de relatérios destinados a apresentar as
atividades e outras realizagdes desenvolvidas no ambito da Instituigdo.

e Acompanhar, junto as areas, o levantamento de dados para geracao dos indicadores de gestdo, visando
informar, periodicamente, ao CFC, via sistema proprio.

e Acompanhar, mensalmente, todos os indicadores de gestdo e da qualidade, gerando relatérios para
autoridade competente.

e Coordenar, revisar e acompanhar procedimentos da ISO, de todas as areas do CRCRJ, visando atender a
legislagdo vigente, garantindo a interagdo dos processos.

e Elaborar com as demais areas o Plano de Trabalho alinhado ao Planejamento Estratégico e acompanhar
periodicamente os seus resultados.

e Elaborar o Plano de Contrata¢gdes Anual - PCA, em conjunto com as demais areas do CRCRJ, bem como os
respectivos procedimentos de contratagao.

e Enviar o PCA para a aprovagao da autoridade maxima do CRCRJ.

e Supervisionar o acompanhamento mensal do cumprimento do PCA pelas areas demandantes.
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V. Cargo: Gerente de Servigos Auxiliares

NIVEL DE INSTRUGAO: Ensino Médio completo, desejavel Ensino Superior.

EXPERIENCIA: Desejavel possuir experiéncia em atividades de gest3o.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos gerais em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislagdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, visto que esta envolvido com a lideranca de equipes e a tomada de
decisdes que influenciam os processos organizacionais da instituicdo, alinhado ao planejamento
estratégico.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo

e Coordenar e acompanhar a execucao 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
instituicao.

e Coordenar o levantamento periddico dos bens patrimoniais da instituicdo, mantendo em perfeita ordem e
regularidade os respectivos registros contabeis e controle.

e Realizar o processo de contratacdo, controlar e acompanhar os servigos de copa, correios, telefonia fixa e
movel e equipamentos de suporte dotando o CRCRJ de infraestrutura agil e produtiva na prestacao desses
servicos, mantendo os locais de trabalho em adequadas condi¢des de utilizacdo.

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

e Controlar a frota e manutenc¢do preventiva dos veiculos do CRCRIJ.

e Providenciar processos de Leildo, para bens inserviveis.
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VI. Cargo: Gerente Predial

NIVEL DE INSTRUGAO: Ensino Médio completo, desejavel Ensino Superior.

EXPERIENCIA: Desejavel possuir experiéncia em atividades de gest3o.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos gerais em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislagdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, visto que esta envolvido com a lideranca de equipes e a tomada de
decisdes que influenciam os processos organizacionais da instituicdo, alinhado ao planejamento
estratégico.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo

e Exercer o controle e estimular o continuo aprimoramento da qualidade dos servicos inerentes as partes
comuns dos iméveis de propriedade do CRCRJ, dotando-o de infraestrutura agil e produtiva na prestacao
desses servicos, mantendo os locais em adequadas condi¢Oes de manutencao, limpeza, higiene, seguranca e
conservagao.

e Realizar as contratacGes, gerenciar e fiscalizar os contratos de servicos de uso do edificio CRCRJ.

e 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 padrao de eficiéncia,
eficacia e efetividade institucional, mediante as diretrizes e limites estabelecidos pela Administragao Superior.
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VII. Cargo: Gerente de Compras e Licitacdo

NIVEL DE INSTRUGAO: Ensino Médio completo, desejavel Ensino Superior.

EXPERIENCIA: Desejavel possuir experiéncia em atividades de gest3o.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos gerais em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislagdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, visto que esta envolvido com a lideranca de equipes e a tomada de
decisdes que influenciam os processos organizacionais da instituicdo, alinhado ao planejamento
estratégico.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo

e Orientar as demais areas do CRCRJ quanto as etapas de planejamento das contratagdes.

e Analisar os processos e emitir parecer técnico nos casos de dispensa, inexigibilidade e para realizacdo de
certame licitatdrio.

e Realizar a dispensa eletronica no sistema oficial do Governo.

e Requisitar parecer técnico e ou juridico quando julgar necessario.

e Elaborar relatdrios sobre compras, licitacdes e contratos.

e Coordenar, elaborar e conferir todas as etapas dos processos licitatérios.

e Analisar as demandas encaminhadas pelos setores requisitantes, agregando, sempre que possivel, as
demandas referentes a objetos de mesma natureza.

e Auxiliar na elaboracdo do Plano de Contratagdes Anual - PCA, em conjunto com as demais areas do CRCRJ,
bem como os respectivos procedimentos de contratacdo.

e Acompanhar mensalmente o cumprimento do PCA com as areas demandantes, reportando-se a autoridade
competente sempre que necessario.
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VIII. Cargo: Chefe do Departamento de Tecnologia da Informagao

NIVEL DE INSTRUCAO: Ensino Superior completo, com desejavel pds-graduacdo ou tenha exercido a
funcdo de gerente por mais de 2 (dois) anos.

EXPERIENCIA: Desejavel possuir experiéncia em atividades de gest3o.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos especificos em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislagdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas e de instituicdes do porte do CRCRJ.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, visto que estd envolvido com a lideranga de equipes e a tomada de
decisdes que influenciam os processos organizacionais da instituicdo, alinhado ao planejamento
estratégico.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo

e Projetar, conceber, desenvolver e implantar sistemas de informatica para o CRCRJ, obedecendo padrdes
previamente estabelecidos pela Administragao Superior.

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

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

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

e Garantir a disponibilidade de equipamento, providenciando assisténcia técnica e manutencdo preventiva.

e Manter arquivos atualizados compativeis com a documentacao de sistemas, cdpias de seguranga de arquivos
e controle dos meios magnéticos.

e Colaborar para a elaboracdo da proposta anual de orcamento e de relatérios destinados a apresentar as
atividades e outras realizagdes desenvolvidas no ambito da Instituigao.

e Assessorar a Cdmara de Tecnologia da Informacao e Inovacdo e secretariar a reunido. Preparar a pauta das
reunides e, providenciar a ata e dos atos que visem promover as medidas necessarias a execu¢ao de suas
deliberagdes.
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IX. Cargo: Chefe do Departamento Financeiro e Contabil

NIVEL DE INSTRUGAO: Ensino Superior completo em Ciéncias Contabeis e registro no CRCRJ, com
desejavel pds-graduacdo ou tenha exercido a funcdo de gerente por mais de 2 (dois) anos.

EXPERIENCIA: Desejavel possuir experiéncia em atividades de gest3o.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos especificos em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislagdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas e de instituicdes do porte do CRCRJ.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, visto que estd envolvido com a lideranga de equipes e a tomada de
decisdes que influenciam os processos organizacionais da instituicdo, alinhado ao planejamento
estratégico.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo

e Registrar os atos organizacionais que impliguem 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
instituicao tenham condigdes de apreciar o seu desempenho passado e extrair conclusdes a seu respeito.

e Coordenar, controlar e acompanhar a execucdo das atividades financeiras.

e Analisar processos de pagamentos, assegurando que todos os tramites estejam de acordo com as normas do
CRCRJ.

e Assessorar na apresentacdo de alternativas as aplicacOes financeiras, exercer o controle e implantar planos e
acoes que aumentem a arrecadagao do CRCRJ.

e Promover o acompanhamento da execucdo orcamentdria, da movimentacdo financeira e da composicao
patrimonial.

e Elaborar anualmente a prestacdo de contas do 6rgao, coligindo e sistematizando os elementos necessarios.

e Elaborar a proposta anual de orcamento e de relatérios destinados a apresentar as atividades e outras
realizagdes desenvolvidas no ambito da Instituicdo.

e Efetuara classificacdo e os registros contabeis dos documentos comprobatdrios de receita, despesa e de todos
os atos e fatos que gerem mutagdes patrimoniais.

e Elaborar balanco patrimonial e demonstrativos, enviando-os ao CFC, apds aprovados pelo Plenario.

e Proceder aliquidacdo da despesa e emissao de ordem de pagamento.

e Assessorar e apoiar a Camara de Controle Interno em suas reunides.

e Elaborar diariamente conciliacdo bancéria.
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X. Cargo: Gerente de Recursos Humanos

NIVEL DE INSTRUCAO: Ensino Superior Completo, desejavel Pés-Graduacio.

EXPERIENCIA: Desejavel possuir experiéncia em atividades de gest3o.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos gerais em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislagdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, visto que esta envolvido com a lideranga de equipes e a tomada de
decisdes que influenciam os processos organizacionais da instituicdo, alinhado ao planejamento
estratégico.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo

e Assegurar o cumprimento das obrigacdes decorrentes do relacionamento trabalhista e a manutenc¢do de um
sistema de informacgdo adequado ao gerenciamento de pessoal.

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

e Participar da definicdo de padrdes e requisitos basicos para a coleta de informacgdes e descri¢des de cargos,
detalhar as atribuicdes e objetivos do cargo, acompanhar as sequéncias e progressoes existentes no Plano de
Cargos e Salarios.

e Participar de procedimentos, padrdes, critérios, revisdo e periodicidade para Avaliacdo Funcional, processar
os resultados da avaliacdo de desempenho com vistas a progressao ou a solucao.

e Elaborar e manter registros referentes a movimentacdo de pessoal, bem como férias e outros afastamentos.

e Supervisionar e fiscalizar a elaboracdo da folha de pagamento, a apuragao de tributos dela decorrente, em
conformidade com a legislacdo vigente, observando os descontos legais e o cumprimento das obrigacoes
trabalhistas e previdenciarias, encaminhando-os para o respectivo recolhimento.

e Supervisionar, fiscalizar e enviar a Relacao Anual de Informagdes Sociais, Declaracdo de Imposto de Renda na
Fonte, Declaracdo anual percebida pelos Conselheiros e funcionarios, conforme legislacao especifica.

e 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.

e Participar de processo seletivo elaborando metodologias para a contrata¢do adequada.

e Elaborar andlise de perfil funcional para a melhoria da execucdo dos servigos e atingimento das metas.

e Elaborar ferramentas e/ou procedimentos inerentes a recursos humanos visando a implementacdo da gestao
de pessoas e a melhoria do corpo laborativo como todo.

e Participar da elaboracdo do Plano de Desenvolvimento de Lideres (PDL) e do Programa Anual de Treinamento
(PAT), consoante a avaliagdo funcional, metas da administracdo e necessidade dos setores.

e Supervisionar, fiscalizar e elaborar os procedimentos e documentos necessarios a manutencdo dos beneficios,
assegurando seu devido cumprimento e observando sua legalidade.

e Assegurar o cumprimento, em conformidade com a lei, dos procedimentos inerentes a medicina e seguranca
do trabalho.

e Coordenar, gerir e fiscalizar as contratacées de servigos e/ou aquisicdo de produtos que tenham por objeto as

competéncias estabelecidas a Geréncia de Recursos Humanos.
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e Participar de audiéncias na condigao de preposto, quando designado.
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Xl. Cargo: Gerente de Tesouraria

NIVEL DE INSTRUCAO: Ensino Médio completo, desejavel Ensino Superior.

EXPERIENCIA: Desejavel possuir experiéncia em atividades de gest3o.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos gerais em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislagdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas.

COMPLEXIDADE: Média e alta complexidade, visto que esta envolvido com a lideranga de equipes e a
tomada de decisGes que influenciam os processos organizacionais da instituicao.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo

e Articular-se com o Departamento Financeiro e Contabil para fins de escritura¢do contabil de recebimentos e
pagamentos realizados ou a serem efetuados.

e Centralizar todos os pagamentos e recebimentos do CRCRJ, preparando relatdrios de caixa diarios e mensais,
demonstrando fielmente sua movimentagao.

e Efetuar o recolhimento das obrigacOes sociais e dos tributos incidentes.

e Assegurar que todos os cheques emitidos estejam assinados por pessoas qualificadas e que todos os
pagamentos e recebimentos sejam devidamente comprovados com documentos legitimos.

e Manter controle sobre os saldos bancdrios dos depdsitos em conta corrente, aplicages financeiras e
depdsitos em caucdo.

e Controlar quanto a entrega do relatério das didrias custeadas pelo CRCRJ, nos moldes do recomendado pelo
CFC, zelando pela apresentacdo dos documentos para a sua concessao, bem como dos comprobatdrios da
sua efetiva fruicdo, encaminhando a autoridade superior os casos em desacordo com a normatizacao.

e Controlar o langamento, no sistema do Plano de Trabalho, dos projetos e a¢es.

e Analisar processos de pagamentos, assegurando que todos os tramites estejam de acordo com as normas do
CRCRJ.

e Controlar a regularidade dos profissionais da contabilidade internos do CRCRJ, sendo conselheiros, delegados
e funciondrios.

e Conferir a documentacdo que respalda os pagamentos, encaminhando ao ordenador de despesa para
autorizagdo apds sanadas irregularidades.
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XIl. Cargo: Gerente de Cobranga

NIVEL DE INSTRUCAO: Ensino Médio completo, desejavel Ensino Superior.

EXPERIENCIA: Desejavel possuir experiéncia em atividades de gest3o.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos gerais em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislagdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, visto que esta envolvido com a lideranga de equipes e a tomada de
decisdes que influenciam os processos organizacionais da instituicdo.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo

e Implantar planos e a¢des que aumentem a arrecadacdao do CRCRJ, conforme orientacdo da
Administracdo Superior.

e Coordenar as atividades de cobranga do CRCRJ, elaborando o planejamento, de acordo com o Manual
de Cobranca do CFC e procedimentos com foco em:

a. manutencdo de modelo de gestdo de cobranca baseado na qualidade de desempenho e na
continua melhoria da arrecadacéo;

b. promocdo de pesquisas, estudos e levantamento de dados que permitam identificar
guantitativa e qualitativamente os devedores;

c. tratamento de informacdes internas e externas necessarias ao adequado desenvolvimento
do programa de cobranca; e

d. Desenvolvimento de acBes permanentes e continuas de combate a evasdo de receitas.

e Promover a cobranca e execucdo das contribui¢cdes anuais devidas por pessoas fisicas e juridicas, bem
como valores de servigcos e multas que constituirdo receitas proprias.

e Levantar e cadastrar as pessoas fisicas e juridicas inadimplentes para inscricao de seus débitos em
divida ativa e informar ao Departamento Juridico para a execug¢ao das medidas judiciais.

e Articular-se com o Departamento Juridico para fins de inscricdo em divida ativa e execucdo judicial.

e Auxiliar no processo de divida ativa e execuces judiciais de débitos.

e Elaborar os procedimentos de baixa de débitos prescritos, submetendo a apreciacdo da Camara de
Administracao e Financas, e apds a Camara de Controle Interno.

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

e Propor o intercdmbio de experiéncia entre os 6rgdos de cobranga do Sistema CFC/CRCs.

e Promover acdes que permitam a interacdao com as areas de Fiscalizacdo, Registro, Desenvolvimento
Profissional e Juridico, de modo a funcionarem como auxiliares das atividades de cobranca e
atualizacdo cadastral, interagindo com todos os setores, a fim de atender os projetos das areas no
gue tange o contato com o profissional para atingimentos das metas estabelecidas.

e Coordenar os procedimentos de analise de pedidos de isencdo e remissdo de anuidades, enviados
pelos profissionais, submetendo a apreciagdo da Camara de Administracdo e Financas.
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e Assessorar a Camara de Administracdo e Finangas e secretariar a reunido. Preparar a pauta das
reunides e, providenciar a ata e dos atos que visem promover as medidas necessarias a execugao de
suas deliberacdes.

(Incluso pela Deliberagdo CRCRJ n. 654/2025)
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XIll. Cargo: Chefe do Departamento Juridico

NIVEL DE INSTRUCAO: Ensino Superior completo em Direito e registro na Ordem dos Advogados do Brasil
(OAB), com desejavel Pds-Graduacao.

EXPERIENCIA: Desejavel possuir experiéncia em atividades de gest3o.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos especificos em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislacdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas e de instituicdes do porte do CRCRJ.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, visto que esta envolvido com a lideranga de equipe e na tomada de
decisdes que influenciam os processos administrativos, judiciais e organizacionais da instituicdo, alinhado
ao planejamento estratégico.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigées do Cargo

e Assistir ao Plendrio, ao Conselho Diretor, a Presidéncia e as Vice-Presidéncias, as Camaras, as
Diretorias e aos Departamentos, em assuntos de natureza juridica.

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

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

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

e Representar por delega¢do expressa da Presidéncia o CRCRJ, em juizo ou fora dele, os interesses da
instituicao.

e Diligenciar junto as reparti¢cdes publicas municipais, estaduais e federais, em juizo, em qualquer
instancia ou tribunal, para instrucdo de processos do CRCRJ.

e Orientar juridicamente processos de interesse do Conselho, emitindo pareceres conclusivos para
suporte as deliberacdes da Presidéncia, CAmaras, Tribunal Regional de Etica e Disciplina (TREDRJ) e
Plenario.

e Assistir e emitir parecer nos processos licitatorios adotados pelo CRCRI.

e Organizar e executar os servicos da Divida Ativa do CRCRJ.

e Supervisionar as atividades do Encarregado de Relacionamento de Regularizagdo Prévia.

e Distribuir as atividades a serem desenvolvidas pelo Encarregado de Regularizacdo Prévia, no que
tange o contato prévio com o profissional apto para protesto ou execucdo, visando reduzir o nimero
de agdes.

e Colaborar para a elaboracdo da proposta anual de orcamento e de relatérios destinados a apresentar
as atividades e outras realiza¢des desenvolvidas no ambito da Instituicdo.

e Emitir pareceres conclusivos, em processos e outros documentos, de matérias que englobem
assuntos afetos a sua esfera de competéncia.
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XIV. Cargo: Chefe do Departamento de Fiscalizagao

NIVEL DE INSTRUCAO: Ensino Superior completo, com desejavel pds-graduacdo ou tenha exercido a
funcdo de gerente por mais de 2 (dois) anos, e registro no CRCRJ.

EXPERIENCIA: Desejavel possuir experiéncia em atividades de gest3o.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos especificos em todas as atividades das dreas meio e fim e da
legislacdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas e de instituicdes do porte do CRCRJ.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, visto que estd envolvido com a lideranga de equipes e a tomada de
decisdes que influenciam os processos organizacionais da instituicao, desde a autoriza¢do de despesas ao
planejamento estratégico.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigées do Cargo

e Formular o programa de trabalho do departamento, envolvendo nessa atividade demais drgdos a ele
relacionados, integrando-o ao plano de trabalho do CRCRJ, apds a sua aprovacao pela Administracao
Superior.

e Elaborar normas e procedimentos relativos as diversas atividades do departamento, apds a
aprovacao da Administracdao Superior.

e Assessorar as Camaras de Fiscalizac3o, Etica e Disciplina e secretariar suas reunides. Preparar a pauta
das reunides e, providenciar a ata e dos atos que visem promover as medidas necessarias a execugao
de suas deliberacdes.

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

e Assinar a correspondéncia expedida pelo Departamento alusiva a diligéncias processuais,
informacgdes sobre profissionais e organizacdes contabeis.

e Acompanhar a execucdo da programacdo aprovada e proceder ao controle e avaliacdo dos
resultados.

e Colaborar na formulagdao do programa de trabalho do Departamento.

e Efetuar o controle da tramitacdo de processos e outros documentos do setor.

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

e Acompanhar a execucdo do programa aprovado e proceder ao controle e avaliacdo dos resultados.
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XV. Cargo: Gerente de Gestdo de Processos Fiscalizatérios e Eticos

NIVEL DE INSTRUGAO: Ensino Superior completo em Ciéncias Contabeis e registro no CRCRJ.
EXPERIENCIA: Desejavel possuir experiéncia em atividades de relacionadas aos processos de fiscaliza¢do
e também possuir experiéncia em atividades de gestdo.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos gerais em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislacdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas.

COMPLEXIDADE: Média e alta complexidade, visto que esta envolvido com a lideranga de equipes e a
tomada de decisGes que influenciam os processos organizacionais da instituicao.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo

e Planejar, definir, executar e acompanhar o plano de trabalho anual da Geréncia de Gestdo de
Processos Fiscalizatérios e Eticos

e Efetuar o controle da tramitacdo de processos e outros documentos do setor.

e Elaborar trabalhos de preparacao, compilacao e verificagdo de dados e mapas estatisticos.

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

e Receber e promover o acompanhamento dos processos e demais documentos destinados as reunides
ou tarefas e servicos da unidade administrativa da sua locacao.

e (atalogar e manter encadernados as atas e as deliberagdes das reunides, encaminhando ao CFC,
guando necessario.

e (Catalogar e manter atualizados legislacao, atos oficiais, documentos e publica¢des de interesse da
sua area administrativa.

e Analisar relatérios dos processos fiscais para julgamento nas reunides CAED/CAFIS e TRED/Plenario.

e Realizar as convocagdes das reunides, preparar as pautas, secretariar e elaborar as atas das reunides
CAED e CAFIS.

e Elaborar deliberagdes, oficios e documentos de rotina.

e Dar suporte aos Conselheiros, quando necessario.

e Acompanhar, coordenar e auxiliar a equipe sob sua coordenacdo, nas tarefas solicitadas;

e  Manter atualizacdo quanto a novos instrumentos gerenciais e tecnoldgicos;

e Manter-se atualizado sobre a legislagdo do Sistema CFC/CRCs;

e Emitir pareceres em processos e outros documentos, de matérias pertinentes a sua area.

e Operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as fun¢des da sua area.

e Orientar einstruir a equipe sob sua subordinacado, para o cumprimento da legislacdo e demais normas
vigentes.

e Colaborar na formulacdo do programa de trabalho do Departamento.

e Planejar, organizar e exercer as atividades associadas a Geréncia, dentro de elevado padrdao de
eficiéncia, eficacia e efetividade institucional, mediante coordenacdo e acompanhamento do
Departamento, conforme diretrizes e limites estabelecidos pela Administracdo Superior.
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Emitir pareceres em processos e outros documentos, de matérias pertinentes a sua area.

e Operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as fun¢des da sua area.

Zelar pelo acervo documental que estiver sob sua guarda.

e Controlar e acompanhar as atividades da Geréncia de Gestdo de Processos Fiscalizatdrios e Eticos,
conforme procedimentos do Sistema de Gestdo da Indicadores e Manual de Processos do CFC.

e Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

(Alterado pela Resolugdo CRCRJ n. 654/2025)
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XVI. Cargo: Chefe do Departamento de Registro

NIVEL DE INSTRUCAO: Ensino Superior completo, com desejavel pds-graduacdo ou tenha exercido a
funcdo de gerente por mais de 2 (dois) anos. Experiéncia minima de dois anos no Sistema CFC/CRCs.
EXPERIENCIA: Desejavel possuir experiéncia em atividades de gest3o.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos especificos em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislacdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas e de instituicdes do porte do CRCRJ.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, visto que estd envolvido com a lideranga de equipes e a tomada de
decisdes que influenciam os processos organizacionais da instituicao, desde a autoriza¢do de despesas ao
planejamento estratégico.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigées do Cargo

e Formular o programa de trabalho do departamento, envolvendo nessa atividade demais drgdos a ele
relacionados, integrando-os ao Plano de Trabalho do CRCRJ, apds a sua aprovacgao pela Administracdo
Superior.

e Assessorar a Camara de Registro e secretariar suas reunidoes. Preparar a pauta das reunides e,
providenciar a ata e dos atos que visem promover as melhorias necessarias a execucdo de suas
deliberacdes.

e Colaborar para a elaborac¢ao da proposta anual de orcamento e de relatérios destinados a apresentar
as atividades e outras realizacdes desenvolvidas no dmbito da Instituicdo.

e Manter atualizado o cadastro de registro, determinando o processamento de todas as alteragdes
ocorridas nos assentamentos.

e Efetuar o controle da tramitacdo de processos e outros documentos do Departamento.

e Formalizar processos protocolados pelos Profissionais da Contabilidade e organiza¢Ges contdbeis.

e Supervisionar o banco de dados de pessoas fisicas e juridicas registradas no CRCRJ, e definir relatérios.

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

e Acompanhar a execucdo do programa aprovado e proceder o controle e avaliacdo dos resultados.

e Assinar a correspondéncia expedida pelo Departamento alusiva a diligéncias processuais,
informacoes sobre profissionais e organizacdes contabeis.

Rua 12 de Margo, 33 — Centro — Rio de Janeiro/RJ — Cep: 20.010-000
Telefone: (21) 2216-9595
creri@crcrj.org.br — www.crc.org.br

57



mailto:crcrj@crcrj.org.br
http://www.crc.org.br/

@]CRC

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DO RIO DE JANEIRO

XVII. Cargo: Gerente de Registro e Relacionamento

NIVEL DE INSTRUCAO: Ensino Médio completo, desejavel Ensino Superior, ou tenha exercido a funcdo de
gerente por mais de 2 (dois) anos.

EXPERIENCIA: Experiéncia minima de dois anos no Sistema CFC/CRCs. Desejavel possuir experiéncia em
atividades de gestao.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos especificos em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislacdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas e de instituicdes do porte do CRCRJ.

COMPLEXIDADE: Média e alta complexidade, visto que esta envolvido com a lideranga de equipes e a
tomada de decisGes que influenciam os processos organizacionais da instituicao.

Descrigao Sumaria das Principais Atribui¢ées do Cargo

e Controlar e acompanhar as atividades da Geréncia de Registro, o atendimento presencial e o arquivo
geral, conforme normativo vigente.

e Colaborar na formulacdo do programa de trabalho da Geréncia.

e Acompanhar as reunides da Camara de Registro.

e Planejar, organizar e exercer as atividades associadas a Geréncia, dentro de elevado padrdo de
eficiéncia, eficacia e efetividade institucional, mediante coordenagdao e acompanhamento do
Departamento, conforme diretrizes e limites estabelecidos pela Administra¢cdao Superior.

e Gerenciar e orientar a equipe responsavel pelas atividades de registro, promovendo a capacitacdo
continua e assegurando o cumprimento dos prazos e qualidade dos servicos prestados.

e Garantir a integridade, precisdo e confiabilidade dos registros mantidos.

e Coordenar, supervisionar e controlar todos os processos de registro relacionados as atividades da
autarquia, garantindo que estejam em conformidade com as normas e regulamentos.

e Assegurar que as politicas, procedimentos e normas internas para a gestao de registros, incluindo leis
de protecao de dados, estdo atendendo a eficiéncia e a conformidade com as diretrizes do Sistema
CFC/CRCs.

e |dentificar e mitigar riscos relacionados a gestdo de registros, como perda de informacdes, falhas de
sistema, ou ndo conformidade com o Sistema CFC/CRCs.

e Assegurar a manutencdo e atualizacao dos sistemas de informacao utilizados pelo Departamento de
Registro, arquivamento e recuperacdo de dados e documentos.

e Coordenar a equipe responsavel pelo atendimento, garantindo que as informacdes sejam prestadas
de forma correta, clara e objetiva.

e Receber e efetuar ligacdes com relacdo a regularizacdo de débitos e de registros profissionais,
prestando esclarecimentos e oferecendo possibilidades de negociacdao, de acordo com scripts e
demais procedimentos existentes para cobranca e registro.

e Coordenar as demandas internas de ligacdes aos aprovados no exame de suficiéncia, visando seu
ingresso de registro e aos profissionais que requerem a baixa do registro, visando mapear o motivo.
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Consultar e informar ao profissional a divida, realizando, quando solicitado, o parcelamento de débito
e respectiva emissdo e envio do boleto para pagamento a vista ou parcelado.

Interagir com os todos os setores, a fim de atender os projetos das dreas no que tange o contato com
o profissional para atingimentos das metas estabelecidas.

Registrar os atendimentos por meio de planilha e/ou sistema especifico.

Relacionar-se com todas as areas do CRCRJ para fornecer e obter informagdes corretas, com o
cuidado de evitar interpretacdes equivocadas e conflitos.

Manter-se atualizado e buscar sempre se capacitar nas legislagbes, a fim de orientar o profissional e
as areas do CRCRJ corretamente.

Auxiliar na melhoria de processos de atendimento e organizacdo de demandas.

Dominar os sistemas utilizados no CRCRJ, conhecer todas as atualiza¢cdes da ferramenta e saber
navegar por entre os menus disponiveis no site do CRCRJ.

Ter nogdes de informatica intermedidria.

(Alterado pela Resolugdo CRCRJ n. 654/2025)
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XIll. Cargo: Chefe do Departamento de Controle Interno

NIVEL DE INSTRUCAO: Ensino Superior completo em Ciéncias Contabeis e registro no CRCRJ, desejavel
Pds-Graduacao.

EXPERIENCIA: Desejavel possuir experiéncia em atividades de gest3o.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos gerais em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislagdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas e de auditoria interna.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, visto que esta envolvido com a lideranga de equipes e a tomada de
decisdes que influenciam os processos organizacionais da instituicdo.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo

e Formular o programa de trabalho do setor, envolvendo nessa atividade demais drgdos a ele
relacionados, integrando-os ao Plano de Trabalho do CRCRJ, apds a sua aprovacao pela Administracao
Superior.

e Assessorar a Camara de Controle Interno e secretariar suas reunioes, preparar a pauta das reunides
e providenciar a ata, e ratificar os atos que visem promover as melhorias necessdrias a execucao de
suas deliberagdes.

e Efetuar o controle da tramitagdo de processos e outros documentos do Setor.

e Preparar os processos encaminhados para a Camara de Controle Interno.

e Preparar os processos para a Camara de Controle Interno relativos a remanejamento orgamentario e
abertura de crédito adicional com utilizagdao de superavit financeiro.

e Preparar os processos para a Camara de Controle Interno relativos a Balancetes, Presta¢ao de Contas,
Proposta Orcamentdria e Relato Integrado em conjunto com o Departamento Financeiro e Contabil.

e Propor politicas, normas gerais e padrdes para a organizacao e funcionamento do controle interno,
obedecendo as diretrizes e limites previamente estabelecidos pela Administragao.

e Elaborar normas e procedimentos relativos as diversas atividades de Controle Interno, implantando-
os apods a aprovacao da Administracao Superior.

e Apoiar a alta direcdo na elaboracdo do relato integrado para a prestacao de contas.

e Apoiar a apreciacdo dos calculos realizados pelos gestores e fiscais de contrato quando de
repactuacdo, revisao, reajuste e aditivo.

e Desenvolver métodos e procedimentos de Controle Interno que permitam ao CRCRJ o controle real
sobre os recursos, dos gastos e das receitas envolvidas em sua operagao, submetendo-os a aprovagao
superior.

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

e Verificar o cumprimento e a regularidade das obrigacdes fiscais e trabalhistas.

e Avaliar os controles internos, sugerindo e propondo reformulacdes para aprimora-los.

e Acompanhar e auxiliar na Auditoria do CFC, preparando as informacdes com subsidios das areas
competentes.
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e  Emitir relatérios no qual informe os trabalhos desenvolvidos, suas conclusées, recomendagdes e as
providéncias a serem tomadas pela Administragao.

(Alterado pela Resolu¢do CRCRIJ n. 674/2026)
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XIX. Cargo: Chefe do Departamento de Desenvolvimento Profissional

NIVEL DE INSTRUCAO: Ensino Superior completo, com desejavel pés-graduacdo

EXPERIENCIA: Desejavel possuir experiéncia em atividades de gestdo

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos especificos em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislagdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas e de institui¢des do porte do CRCRJ.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, visto que estd envolvido com a lideranga de equipes e a tomada de
decisdes que influenciam os processos organizacionais da instituicao, desde a autoriza¢do de despesas ao
planejamento estratégico.

Descrigao Sumaria das Principais Atribui¢cées do Cargo

e Formular o programa de trabalho do Departamento, envolvendo nessas atividades, demais unidades
a ele relacionado, integrando-se ao Plano de Trabalho do CRCRJ, apds a sua aprovagdo pela
Administracdo Superior.

e Realizar atividades relacionadas ao Programa de Educacdo Profissional Continuada (PEC), voltado aos
Profissionais alcancados pelas Normas pertinentes, analisando e submetendo a respectiva Comissao
os pedidos de credenciamento de capacitadoras e cursos, bem como processar os relatdrios das
atividades dos auditores, emitindo as certiddes.

e Planejar e organizar Reunido de Coordenadores de Cursos de Ciéncias Contabeis.

e Realizar e gerir convénios educacionais com Instituicdes de ensino ou empresas de treinamento,
visando descontos em cursos, de interesse da Classe Contabil.

e Assessorar a Camara de Desenvolvimento Profissional e secretariar a reunido. Preparar a pauta das
reunides e, providenciar a ata e dos atos que visem promover as medidas necessarias a execucao de
suas deliberacdes.

e Controlar a pontuacdo dos Conselheiros e dos profissionais da contabilidade para a adoc¢ao das
providéncias necessarias a inscricdo do participante em eventos institucionais.

e Receber e relacionar, indicando o quantitativo dos alimentos ndo pereciveis recebidos em fungao da
inscricdo dos profissionais da contabilidade nos cursos oferecidos pelo CRCRJ, para encaminhamento
ao armazenamento pela Geréncia de Servicos Auxiliares juntamente com o relatdrio.

e Controlar, analisar e receber os documentos relativos ao Programa de Educacdo Profissional
Continuada.

e Llancar e verificar os dados relativos a pontuacdao do PEPC no sistema.

e Atualizar as capacitadoras e cursos credenciados no site.

e Receber os Relatérios de Atividades dos profissionais sujeitos as Normas pertinentes, quanto a
justificativa de ndo cumprimento.

e Esclarecer quanto a aplicacdo da norma, consoante as diretivas estabelecidas pela CEPC/CFC.

e Encaminhar o descredenciamento de cursos e eventos em que houver sido constatada inobservancia
aos critérios das normas pertinentes e assegurar a capacitadora o direito a ampla defesa e ao
contraditério.
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Disponibilizar na internet, aos profissionais a certiddo de cumprimento, ou ndo, da pontuagao minima
estabelecida.

Identificar necessidades de cursos, mediante pesquisa com as diversas areas do CRCRJ, em especial
com a Representagdo Regional, profissionais contdbeis e coordenadores de cursos de Ciéncias
Contdbeis.

Coordenar a programacao e realizacdo dos cursos, de acordo com as necessidades identificadas e
diretrizes do Departamento.

Divulgar a programacgado dos cursos do CRCRJ.

Analisar as avaliagdes dos cursos/professores, feitas pelos alunos.

Realizar os procedimentos relativos ao processo para credenciamento de professores.
Supervisionar o acervo da biblioteca do CRCRJ e realizar inventarios periédicos, propondo, sempre
gue necessario, a sua ampliacdo e melhoria, objetivando proporcionar aos funcionarios e aos
profissionais da contabilidade, uma fonte de informacdo permanente e aprimorada.
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XX. Cargo: Gerente de Comunicagao e Eventos

NIVEL DE INSTRUCAO: Ensino Médio completo, desejavel Ensino Superior.

EXPERIENCIA: Desejavel possuir experiéncia em atividades de gest3o.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos gerais em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislagdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestao de pessoas.

COMPLEXIDADE: Média e alta complexidade, visto que esta envolvido com a lideranga de equipes e a
tomada de decisGes que influenciam os processos organizacionais da instituicao.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo

e Realizar a organizacao dos eventos promovidos pelo CRCRJ, quais sejam: convencdes, congressos,
seminarios, treinamentos e palestras que versem sobre temas de interesse da classe contabil.

e Efetivar a participacdo do CRCRJ em Eventos realizados pelo Sistema CFC/CRCs e parceiros.

e Coordenar a elaboragdo do planejamento dos eventos voltados para o Desenvolvimento Profissional.

e Supervisionar os processos de criacdo de pecas graficas relacionadas a sua area.

e Formular e integrar os processos de elaboracdo de planejamento e projetos, com vistas a plena
consecucao dos objetivos do CRCRJ consolidando e editando os respectivos instrumentos formais.

e Coordenar a formatacao de matéria para veiculagdo em jornais oficiais e de grande circulagdo do
estado.

e Coordenar a producado e a impressao das publicacdes do CRCRJ.

e Propor alternativas e normas de utilizacdo de espaco publicitario na revista e no portal do CRCRJ.

e Responder pelo fluxo de informac¢des entre o CRCRJ e seu publico interno e externo, utilizando os
meios e as mensagens adequadas para maior integracao e produtividade.

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

e Assessorar nos discursos e palestras, em entrevistas, reunides e eventos, orientando a postura do
assessorado.

e Assessorar na busca de potencial de noticias que sejam de interesse da midia, construindo vinculo de
aproximacdo com o publico—alvo, coordenando a redacdo de matérias para veiculacdo.

e Auxiliar quanto as atividades de interacdo com a midia, objetivando construir a imagem do CRCRJ.

e Assessorar o desencadeamento de estratégias proativas para divulgar pontos positivos e ganhar
visibilidade e reativas para controlar os riscos e ameacas a imagem institucional do CRCRJ podendo
levar a perda de reputacao.

e Assistir na ampliacdo da credibilidade e confianca do publico; na revisdo e aprovacdao de Press-
releases; na elaboracdao dos Boletins Informativos com assuntos de interesse da classe contabil,
divulgando-os por meio eletrénico; na producao da pauta da revista do CRCRJ.

e Assistir nas matérias de interesse do profissional da contabilidade e da atividade contabil.

e Assistir na atualizacdo e exatidao das informacgdes langadas no portal do CRCRJ.
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e Supervisionar os processos de criagao de pegas graficas relacionadas a sua area.
e Executar outras atividades correlatas
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ANEXO 9
AtribuigcOes dos Cargos Gratificados

I. Cargo: Apoio Especial a Diretoria

NIVEL DE INSTRUCAO: Ensino Médio completo, desejavel Ensino Superior.

CONHECIMENTOS: Desejavel experiéncia em atividades correlatas. Dominar as técnicas e métodos de
desenvolvimento de projetos, planos e gestao de instituicdes do porte do CRCRJ.

COMPLEXIDADE: Média complexidade, visto que a maioria das tarefas sdo pré-determinadas, influenciam os
processos organizacionais da instituicao e sao acompanhadas pelo superior imediato.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo

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

e Assistir diretamente a Diretoria Superintendente Executiva no desempenho de suas fungdes.

e Executar as atividades relacionadas ao Presidente e a Diretoria Superintendente Executiva que lhe
forem delegadas.

e Assessorar a Diretoria nos assuntos inerentes as atividades da Presidéncia.

e Assistir a Diretoria no desempenho de suas atribuicdes e compromissos oficiais.

e Realizar atividades de carater reservado e/ou confidencial determinadas pela Presidéncia e a
Diretoria de Superintendéncia Executiva.

e (Catalogar e manter encadernados as portarias, as resolucdes, as atas e as deliberagdes das reunides
Plendrias e TREDRJ, manter atualizados as legisla¢cdes, atos oficiais, documentos e publicacbes de
interesse da Presidéncia.

e Encaminhar as atas e as deliberacbes das reunides Plenarias, TREDRJ e Camaras, as resolucdes,
guando necessario, para o Conselho Federal de Contabilidade.

e Organizar a participacdo dos Conselheiros em eventos Municipais, Estaduais, Nacionais e
Internacionais, nos procedimentos de preparacdo de viagens institucionais: reservas aéreas, hotéis,
inscricdes, traslados, didrias e outros.

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

e Elaborar erevisar as correspondéncias e os documentos de rotina, tais como portarias, memorandos,
oficios, relatdrios em geral, deliberagdes, resolucdes e outros documentos.

e Realizar as convocagdes das reunides, preparar as pautas, secretariar e elaborar as atas das reunides
Plenarias e TREDRJ.

e Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.
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Il. Cargo: Encarregado de Produg¢ao Audiovisual

NIVEL DE INSTRUCAO: Ensino Médio completo, desejavel Ensino Superior.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos gerais em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislagdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestao relacionados a sua area.

COMPLEXIDADE: Média complexidade, visto que a maioria das tarefas sdo pré-determinadas, influenciam os
processos organizacionais da instituicao.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo

e Executar trabalhos de gravacdo e/ou transmissdo de imagens televisivas, selecionar as imagens e
orientar os participantes durante a gravacao ou transmissao.

e Acompanhar as etapas de producdo, tais como, projeto, roteiro, pré-producdo, produgao, gravagao
e pos-producdo de videos e filmagens.

e Manusear equipamentos e selecionar formatos de gravacao e procedimentos de edicdo, selecdo de
equipamentos, prepara¢ao de gravagao e de edigdo.

e  Utilizar técnicas de estudio e de externa, gravacao de video, dudio e locucdo e técnicas de edicdo.

e Sugerir planos, angulos e movimentos de cdmera, definir o conceito e ritmo do video, duracdo dos
planos e composicdo visual.

e Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.
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Ill. Cargo: Encarregado de Regularizagao Prévia

NIVEL DE INSTRUCAO: Ensino Médio completo, desejavel Ensino Superior.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos gerais em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislagdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo relacionados a sua area.

COMPLEXIDADE: Média complexidade, visto que a maioria das tarefas sdo pré-determinadas, influenciam os
processos organizacionais da instituicao.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigées do Cargo

e Atender e realizar ligagdes, prestando informagdes e esclarecimentos acerca dos débitos executados,
prestando todo auxilio necessario para regularizagao.

e Realizar contato preventivo com o profissional com débitos, visando reduzir o nimero de a¢des e o
indice de inadimpléncia.

e Consultar e informar ao profissional a divida, realizando, quando solicitado, o parcelamento de débito
e respectiva emissdo e envio do boleto para pagamento a vista ou parcelado.

e Interagir com os todos os setores, a fim de atender os projetos das dreas no que tange o contato com
o profissional para atingimentos das metas estabelecidas.

e Registrar os atendimentos por meio de planilha e/ou sistema especifico.

e Relacionar-se com todas as areas do CRCRJ para fornecer e obter informagdes corretas, com o
cuidado de evitar interpretacées equivocadas e conflitos.

e Manter-se atualizado e buscar sempre se capacitar nas legisla¢des, a fim de orientar o profissional e
as areas do CRCRJ corretamente.

e Auxiliar na melhoria de processos de atendimento e organizacao de demandas.

e Dominar os sistemas utilizados no CRCRJ, conhecer todas as atualizacdes da ferramenta e saber
navegar por entre os menus disponiveis no site do CRCRJ.

e Ter nogdes de informatica intermediaria.

(Alterado pela Resolugdo CRCRIJ n. 654/2025)
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ANEXO 10

Do Siglario
UNIDADE ORGANIZACIONAL SIGLA
PRESIDENCIA Pres
Diretoria Superintendente Executiva Direx
Diretoria de Relagdes Institucionais Dinst
Departamento Juridico Depjur
Geréncia de Governanca e Ouvidoria Gergov
Setor de Regularizacdo Prévia Setreg
VICE-PRESIDENCIA DE CONTROLE INTERNO VPCI
Departamento de Controle Interno Depcin
VICE-PRESIDENCIA DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL VPDP
Departamento de Desenvolvimento Profissional Dedepro
Geréncia de Comunicacdo e Eventos Gercom
Setor de Produg¢ao Audiovisual Setpav
VICE-PRESIDENCIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS VPAF
Departamento Administrativo Depadm
Geréncia de Compras e Licitagdes Gercomp
Geréncia de Servicos Auxiliares Geraux
Geréncia Predial Gerpred
Departamento Financeiro e Contabil Depfin
Geréncia de Recursos Humanos Gerhum
Geréncia de Tesouraria Gertes
Geréncia de Cobrancga Gercob
VICE-PRESIDENCIA DE FISCALIZACAO, ETICA E DISCIPLINA VPFED
Departamento de Fiscalizacdo Depfisca
Geréncia de Gestdo de Processos Fiscalizatérios e Eticos Gerfisca
VICE-PRESIDENCIA DE REGISTRO PROFISSIONAL VPRP
Departamento de Registro Depregis
Geréncia de Registro e de Relacionamento Gerrel
VICE-PRESIDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E INOVACAO VPTI
Departamento de Tecnologia da Informacao Depti
VICE-PRESIDENCIA DE INTERIOR VPI
VICE-PRESIDENCIA DE POLITICA INSTITUCIONAL VPIN

(Alterado pela Resolugdo CRCRJ N. 674/2026)
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ANEXO 11

Das Estruturas, unidades e subordina¢des

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 Resolucdo, e
compreende:

| - as Diretorias, que tém vinculacgdo aos Cargos Comissionados de Diretor
Superintendente Executivo e de Diretor de Relag¢des Institucionais;

Il - as Chefias, que tém vincula¢do ao Cargo Comissionado de Chefes;

Il - as Assessorias, que tém vinculagdo ao Cargo Comissionado de Assessores;

IV - as Geréncias, que tém vinculacdo ao Cargo Comissionado de Gerentes;
V- os Setores, que tém vinculagdo a Fung¢do Gratificada de Encarregados;
VI -  os Apoios Especial a Diretoria, que tém vinculagdo a Fungdo Gratificada de Apoio

Especial a Diretoria;

VIl - o Motorista da Presidéncia, que tem vinculagdo a Funcdo Gratificada de Motorista
da Presidéncia.

A estrutura organizacional do CRCRJ é composta pelas seguintes unidades:

e Diretoria Superintendente Executiva;

e Diretoria de Relagdes Institucionais;

e Departamento Juridico;

e Departamento de Desenvolvimento Profissional;
e Departamento Administrativo;

e Departamento de Tecnologia da Informacéo;
e Departamento Financeiro e Contabil;

e Departamento de Fiscalizacdo;

e Departamento de Registro;

e Departamento de Controle Interno;

e Assessoria da Presidéncia — Nivel 1 e 2;

e Assessoria Especial — Nivel 2;

e Geréncia de Governanca e Ouvidoria;
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e Geréncia de Comunicagado e Eventos;

e Geréncia de Registro e de Relacionamento;
e Geréncia de Recursos Humanos;

e Geréncia de Servigos Auxiliares;

e Geréncia Predial;

e Geréncia de Compras e Licitacoes;

e Geréncia de Tesouraria;

e Geréncia de Cobranga;

e Geréncia de Gestdo de Processos Fiscalizatérios e Eticos;
e Setor de Producdo Audiovisual;

e Setor de Regularizagdo Prévia.

As subordinac¢des de ordem administrativa e funcional sdo as seguintes:

| - a Presidéncia e as Vice-presidéncias, a subordinacdo direta da Diretoria Superintendente Executiva e
indireta da Diretoria de Relacdes Institucionais, do Departamento Juridico e da Geréncia de Governanca
e Ouvidoria;

Il - a Vice-Presidéncia de Interior, a subordinacdo indireta da Diretoria de Rela¢des Institucionais e de
Assessor da Presidéncia, caso seja nomeado;

Il - a Vice-Presidéncia de Politica Institucional, a subordinacdo indireta da Diretoria de Relacdes
Institucionais e Apoio a Diretoria, caso seja nomeado;

IV — a Vice-Presidéncia de Tecnologia da Informacdo e Inovacdo, a subordinacdo indireta do
Departamento de Tecnologia da Informacao;

V - a Vice-Presidéncia de Registro, a subordinacdo indireta do Departamento de Registro e da Geréncia
de Registro e de Relacionamento;

VI - a Vice-Presidéncia de Fiscalizacdo, a subordinacdo indireta do Departamento de Fiscalizacdo e da
Geréncia de Gestdo de Processos Fiscalizatérios e Eticos;

VIl - 3 Vice-Presidéncia de Desenvolvimento Profissional, a subordinacdo indireta do Departamento de
Desenvolvimento Profissional, da Geréncia de Comunicacao e Eventos e do Setor de Audiovisual;

VIl - a Vice-Presidéncia de Administracdo e Finangas, a subordinacdo indireta do Departamento
Financeiro e Contabil, da Geréncia de Tesouraria, da Geréncia de Cobranca, da Geréncia de Recursos
Humanos; e do Departamento Administrativo, da Geréncia de Servicos Auxiliares, da Geréncia Predial e
da Geréncia de Compras e Licitac¢des;

IX - a Vice-Presidéncia de Controle Interno, a subordinagao indireta do Departamento de Controle Interno;

X - a Diretoria Superintendente Executiva, a subordinacado direta do Diretor de Rela¢des Institucionais, do
Departamento Juridico, do Departamento de Tecnologia da Informacdo, do Departamento
Administrativo, do Departamento Financeiro e Contabil, do Departamento de Fiscalizacdo, do
Departamento de Registro, do Departamento de Controle Interno, da Geréncia de Governanca e
Ouvidoria e do Apoio Especial a Diretoria;
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Xl - a Diretoria de Relag¢des Institucionais, a subordinacdo direta do Departamento de Desenvolvimento
Profissional e do Motorista da Presidéncia;

XII - ao Departamento Financeiro e Contdbil, a subordinacao direta da Geréncia de Tesouraria, da Geréncia
de Cobranca e da Geréncia de Recursos Humanos;

XIll - ao Departamento de Desenvolvimento Profissional, a subordinacdo direta da Geréncia de
Comunicacgao e Eventos;

XIV - ao Departamento Administrativo, a subordinacdo direta da Geréncia de Servicos Auxiliares, da
Geréncia Predial e da Geréncia de Compras e Licita¢des;

XV - ao Departamento Juridico, a subordinagao direta e do Setor de Regularizagdo Prévia;
XVI - ao Departamento de Fiscalizacdo, a subordinacdo direta da Geréncia de Gestdo de Processos
Fiscalizatorios e Eticos;

XVII - ao Departamento de Registro, a subordinagao direta da Geréncia de Registro e de Relacionamento;

XVIII — a Geréncia de Comunicac¢do e Eventos, a subordinagdo direta do Setor de Audiovisual.

(Alterado pela Resolugdo CRCRJ n. 674/2026)
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ANEXO 12
Organograma (Alterado pela Resolucdo CRCRJ n. 674/2026)
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