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RESOLUGCAO CRCRJ 374/2008

Disp6e sobre a adequacio do Quadro
Funcional do Conselho Regional de
Contabilidade do Estado do Rio de
Janeiro — CRCRJ - e da outras
providéncias.

. O CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO no exercicio de suas atribuigbes legais e
regimentais; €

Considerando, especificamente, que ¢ de sua competéncia aprovar
seu quadro de pessoal e fixar salarios e gratificagdes;

Considerando a necessidade de adequagdo do Quadro Funcional do
Conselho Regional de Contabilidade do Estado do Rio de Janeiro, visando melhoria dos

servicos prestados;
RESOLVE:
Capitulo I '
Das Disposicdes Preliminares

Art. 1° - Esta Resolugdo estabelece a nova estrutura do Quadro Funcional fﬁ/*?

do Conselho Regional de Contabilidade do Estado do Rio de Janeiro, doravante
identificado como CRCRJ, com o objetivo de assegurar:

I A prestagdo de servigos técnicos e administrativos de qualidade, necessarios ao Y
cumprimento de sua missio institucional; S~ -

II. O desenvolvimento e a valorizagdo profissional dos funcionarios, através de
programa permanente de capacitagio;

[II. O reconhecimento do mérito funcional por critérios que proporcionem-
de oportunidades profissionais, mediante adogdo de sistema de
desempenho; e
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Art. 2° - O Quadro Funcional compreendendo a denominagdo das
carreiras e dos cargos, suas atribui¢des, vencimentos, vantagens e formas de provimento
e promogio ¢ o estabelecido nesta Resolugdo € nas Tabelas que constituem os seguintes
anexos:

Anexo 1 — Estruturag@o das Carreiras;

Anexo II — Cargos Comissionados;

Anexo III — Descrigdo dos Cargos;

Anexo IV — Quadro Quantitativo de Cargos Efetivos; e
Anexo V — Quadro Quantitativo de Cargos Comissionados.

Capitulo II
Do Regime Juridico

Art. 3° - O Quadro Funcional do CRCRJ é regido pela Consolidagdo das ;
Leis do Trabalho.

Segdo I
Dos Cargos do Quadro Funcional

Art. 4° - Os cargos sdo de provimento efetivo e transitorio, assim

\
conceituados: @
I. Cargo efetivo é o que se reveste de cariter de permanéncia, instituido com

denominagdo propria, atribuigdes especificas e vencimento definido.

II. Cargo transitério é o de livre nomeagdo e exoneragao do Presidente do CRCRI e se
destina ao desempenho de atividades de assessoramento, diregdo ou equivalente,
com vencimento definido.

Secdo I1 ' \\Qg
Das Carreiras

Art. 5° - As Carreiras s&o estruturadas em classes e padrdes nas diversas
areas de atividade, sendo constituidas de cargo de provimento efetivo, organizados em
niveis de escolaridade, em estagios de complexidade e retribui¢do crescente, em areas de
especialidades técnicas, conforme descrigdo e nomenclatura constantes do Anexo .

Paragrafo dnico. Padréo, para os efeitos desta Reso ¢ a posigdo dg
funciondrio ng-escala de remuneragéo da carreira .

Ky (0 g,
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Art. 6° - As Carreiras com os cargos efetivos que a integram, bem como
os requisitos basicos de escolaridade para ingresso no cargo, sdo as seguintes:

I. Para a Carreira de Fiscal, curso de nivel Superior com Bacharelado em Ciéncias
Contabeis e registro profissional regular no CRC-RJ;

II. Para a Carreira de Técnico Superior, curso de nivel Superior correlacionado com as
areas de atividades dos cargos previstos no Anexo I, e registro profissional regular
quando exigido para o respectivo cargo;

I11. Para a Carreira de Técnico Especializado e Técnico, curso de nivel Médio e registro
profissional regular quando exigido para o respectivo cargo;

IV. Para a Carreira de Auxiliar Especializado o curso de nivel Fundamental e carteira de
motorista para o cargo de motorista; e

V. Para a Carreira de Auxiliar o curso de nivel Fundamental.
§ 1° - Além dos requisitos referidos nos incisos deste artigo, poderdo ser

exigidas no regulamento e no edital do concurso, formagdo especializada e experiéncia
profissional para ingresso nas Carreiras.

§ 2° - As atribui¢Ses dos cargos, observadas as areas de atividades e
especializacbes profissionais, s&o descritas no Anexo III desta Resolugdo.

§ 3° - Compete ao Presidente do CRCRJ a re-alocagdo do quantitativo S
dos cargos dentro de uma carreira, para atendimento das necessidades institucionais, \
estando estes cargos vagos. &

\\\
Secdo II1 L
Dos Cargos Efetivos 4 /

Art. 7° - A investidura no cargo de provimento efetivo, através c%
concurso, far-se-a no primeiro padrio da respectiva carreira € na area de atribuigdo €~
especialidade a qual concorreu.

Art. 8° - Os cargos de Continuo e Auxiliar de Servigos Gerais serdo

extintos na medida em que vagarem, sendo que a quantidade extinta sera transformada .
em cargos da Carreira de Auxiliar.

Art. 9° - O cargo de Fiscal Técnico em Contabilidade sera extintd na

medida em que vagar, sendo que a quantidade extinta sera transformada em cargo da
Carreira de Técnico Superior.

-— '\ % . s
: L \ . ’
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\
' . ‘l: ! N



s

de Contabilideds
o Eatudo de. Bic de tansber:

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Rua Primeiro de Margo, n. 33 - Centro — Tel.: (021) 2216-9595
CEP: 20.010-040 - Rio de Janeiro—RJ
E-mail:crerj@crerj.org.br Home-page: http://www.cre.org.br

(Continuagio da Resolu¢do CRC-RJ n. 374/2008)

Secdo IV
Dos Cargos em Comissio
Art. 10 - Os cargos em comissdo e suas respectivas simbologias sao:

I.  Cargo em Comissdo de Superintendéncia - CCP;
[I. Cargo em Comissdo de Chefia de Gabinete - CCP;
[II. Cargo em Comissdo de Assessoramento - CCA;
IV. Cargo em Comissdo de Chefia de Departamento - CCG;
V. Cargo em Comissdo de Assistente I1- CCT;

V1. Cargo em Comissio de Geréncia — CCG;

VIL. Cargo em Comiss3o de Assistente I - CCI,; ,
Paragrafo unico - Os cargos comissionados poderdo ser

preferencialmente ocupados por funcionarios ocupantes de cargo efetivo do CRCRI,

desde que, a critério exclusivo da Presidéncia, a indicagdo atenda & conveniéncia do

servico.

Art. 11 — A remuneragéo dos cargos em comissdo do CRCRIJ, conforme
anexo II, compde-se das seguintes parcelas: ,
1. /Valor Base: :
Tendo por base de incidéncia o maior padrio da carreira de Fiscal com

escalonamento vertical de 52%, 52%, 35%, 35%, 17%, 17% e 14%, respectivamente,
para os Cargos em Comissdo de Superintendéncia, de Chefia de Gabinete, de
Assessoramento, de Chefia, de Assistente II, de Geréncia e de Assistente 1.

§
II. Adicional de Cargo em Comissido — ACC: N
Equivalente ao menor padrdo da carreira de Técnico Superior. #
§ 1° - Ao funcionario ocupante de cargo efetivo do CRCRJ, designad Q /b

para cargo em comissdo, € vedada a percepcdo da remuneragdo de Cargo em Comissdo — }\)Q \_
ACC - e a incorporagdo do valor base do cargo aos vencimentos quando de sua
exoneracdo, devendo ser obedecida & aplicagéo da Tabela A do Anexo II.

§ 2° - Ao ndo ocupante de cargo efetivo do CRCRI, designado| par \ §
cargo em comissdo, ¢ garantida a percepgdo do Adicional de Cargo em Copni @«

ACC, devendo ser obedecida a aplicagdo da Tabela B do Anexo IL

P :
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§3°- E garantido ao funcionério ocupante de cargo efetivo, designado
para substituigdo por, no minimo, 30 (trinta) dias de ocupante de cargo comissionado, a
percepgdo do valor base do referido cargo, de forma n3o cumulativa.

Art. 12 — E vedada a nomeagio para exercer cargo em comissdo de
conjuge, companheiro, ou parente até o 3° grau, inclusive, de Conselheiros € Membros
do Conselho Diretor, salvo se funcionario do ocupante de cargo efetivo do CRCRJ.

Art. 13 — E vedada a percepgio de horas extras por ocupante de cargo em
comissao.

Secio V
Do Ingresso

Art. 14 — O ingresso nas carreiras do Quadro Funcional do CRCRJ far-
se-4, exclusivamente, por concurso publico de provas ou provas e titulos, dando-se
ampla e prévia publicidade da abertura de inscrigdes, requisitos exigidos, programas,
data de realizagio, critérios de julgamento e tudo quanto disser respeito ao interesse dos
candidatos.

Art. 15 — O concurso objetivara avaliar o conhecimento e a qualificag@o
profissionais, mediante provas, ou provas ¢ titulos, € estigio experimental.

Paragrafo unico. Obedecida & ordem de classificagdo, as vagas -~
existentes e o periodo de validade do concurso, os aprovados serdao submetidos a exames
médicos para avaliagdo das condi¢Ges fisico-mentais.
Art. 16 — A realizagio de concurso publico devera ser aprovada pelo
Plenario, por proposta do Presidente do CRCRJ.
Seg¢do VI N?Q

Do Estagio Experimental

Art. 17 — O candidato aprovado nos exames A® conhecimento e

qualificagdo profissional e de condi¢bes fisico-mentais deverd sg
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§ 1° — Durante o estagio experimental 0 candidato selecionado recebera o
salario de admissdo correspondente a 75% (setenta e cinco por cento) do salario de
ingresso que se refere ao primeiro padrdo da respectiva carreira;

§ 2° — O candidato selecionado, dentro do periodo do estagio
experimental, podera ser dispensado se ndo revelar atributos de idoneidade moral,
assiduidade, pontualidade, disciplina e eficiéncia;

§ 3° — O candidato que ndo se apresentar para qualquer etapa do
concurso, dentro do prazo estipulado no edital, sera desclassificado.

Capitulo 111
Do Desenvolvimento Funcional, do Programa Permanente de Capacitagio e
Desenvolvimento e da Evolugio na Carreira

Secdo 1
Do Desenvolvimento e a Valorizagéio Funcional

Art. 18 — O Desenvolvimento e a Valorizagdo Funcional, a que se refere
o inciso I do art. 1° desta Resolugdo, permitird ao funcionéario evolugdo técnica
constante e o consegiiente reconhecimento do mérito no exercicio do cargo efetivo.

Secdo I1
Do Programa Permanente de Capacitagio e Desenvolvimento

Art. 19 — O Programa Permanente de Capacitagdo e Desenvolvimento §
tem por objetivo estimular o crescimento pessoal e profissional dos funcionarios, na

busca de uma maior integragdo e de melhores resultados no cumprimento da missdo

institucional, e se constituira a partir de regulamentagdes do Presidente do CRCRJ.

Art. 20 — Sio objetivos especificos do Programa Permanente de -
Capacitagdo e Desenvolvimento: NQ? /
I.  Desenvolver o potencial dos funcionarios;

II. Adequar os funcionarios ao perfil profissional desejado; \ %

>III. Valorizar os recursos humanos que atuam no CRCRIJ por meio d3
permanente, contribuindo para a motivagdo € maior comprompti

~  trabalho; .
A
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IV. Preparar os funcionarios para o exercicio de atribui¢des mais complexas ou para
tarefas em que possam ser melhores aproveitados;

V. Sensibilizar os funcionarios para a importancia do autodesenvolvimento e para o
compromisso com os valores, a missdo € os objetivos institucionais;

VL. Contribuir para a melhoria das relagdes interpessoais e a maior integragdo das
areas;

VII. Compartilhar com todas as 4reas a responsabilidade pela capacitagdo dos recursos
humanos da Instituig@o; e

VIIL. Avaliar, continuamente, os resultados advindos das a¢des de capacitag@o.

nos ultimos trés anos.

Parigrafo unico — A promogdo beneficiardé a cada periodo, os
funcionarios do Quadro Funcional, mais bem avaliados, até o limite de 40% de cada
carreira.

Art. 23 — Serdo feitas atualizages de padrdes, de forma a incorporar as
vantagens hoje existentes.

Secao II1
Da Evolucdo na Carreira
Art. 21 — A evolugéo na carreira dar-se-4 por promogao
Art. 22 — A promogo ¢ a transposi¢éo do funcionério de um padréo para
o seguinte, observado o periodo minimo de 3 (trés) anos, contados da ultima promogao,
e em decorréncia de conceituagdo média apurada pelo Sistema de Avaliagdo Funcional

Paragrafo unico — Havendo saldos residuais de vantagens pessoals no
momento da aplicabilidade do caput deste artigo, estas serdo absorvidas por ocasido da
,  proxima promogao. )

Art. 24 - Nio concorrerd a evolugdo na carreira o funcionario que, nos
trés anos anteriores a promogio, tiver sofrido qualquer tipo de punigdo. tiver ajuizado
acdo contra o CRCRIJ, houver se afastado por periodo superior a 15 (quinze) dias se Q) P
justificativa amparada por diploma legal. N\ A)

Capitulo IV

. Da Avaliacdo de Desempenho e do Sistema de ﬁf Funcional



]
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? Art. 28 - A jornada de trabalho do Quadro Funcional do CRCRIJ teny
d -

uragdo de 8 (oito) horas didrias e 40 (quarenta) horas semapais de segunda
feira.
\ %< E ’
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Secdo 1
Do Sistema de Avalia¢do Funcional

Art. 25 - O Sistema de Avaliagdo Funcional devera contemplar aspectos
mensuraveis objetivamente, com pontuag@o definida, periodicidade anual e fornecendo
subsidios para:

I. Desenvolvimento através de promog&o;
II. Identificac@io da necessidade de capacitagio dos funcionarios;
I11. Ajustamento do funcionario ao desempenho de funges e atividades; e

IV. Aperfeicoamento gerencial e organizacional.

Secao 11
Da Comissao de Avaliagio Funcional
Art. 26 - Compete a Comissdo de Avaliagdo Funcional, a ser constituida
nos termos de ato regulamentar do Presidente do CRCRIJ, emitir parecer conclusivo no
processo de avaliagdo de cada funcionario para apreciagio da Vice-Presidéncia de
Administragio. g

§ 1° - Fardo parte da Comissdo, no minimo, 3 (trés) funcionérios,
todos ocupantes de cargo efetivo do Quadro Funcional do CRCRJ.

§ 2° — Da decisdo da Vice-Presidéncia de Administragdo, cabera
recurso ao Presidente do CRCRJ no prazo de 15 (quinze) dias, contados da ciéncia do

interessado. : .
—~~

Art. 27 — Compete, ainda, 3 Comissdo de Avaliagdo Funcional formular o

relatorio final das avaliagGes, a ser encaminhado & Vice-Presidéncia de Administragéo,

com a finalidade de colaborar com o constante desenvolvimento dos recursos € métodos
disponiveis para execugdo das fungdes técnico-administrativas.

Capitulo V
Das Obrigacdes e Responsabilidades

I Fe
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Art. 29 — O tempo de trabalho excedente a jornada de trabalho normal do
funcionario, aprovado previamente pela Diregdo respectiva, depois de apresentadas
justificativas inerentes a necessidade do servigo, podera ser remunerado como hora
extraordinaria.

Art. 30 — Compete a Geréncia de Recursos Humanos o acompanhamento
do Quadro Funcional, propondo, quando necessaria, a Criagdo ou a extingdo de cargos,
visando sua evolugdo natural, bem como a execugdo das politicas definidas para o
Programa Permanente de Capacitagdo € Desenvolvimento Funcional, e do Sistema de
Avaliagao. ’

Art. 31 — Esta Resolugdo entrara em vigof na dyta de sua aprovagao,
retroagindo seus efeitos a partir 1° de agosto de 2008/ revogadas as disposicdes em
contrario, principalmente a Resolugdo CRCRIJ n. 327/2Q05.

agosto de 2008.



&

CRCRJ

de Eatada dn Rl de Janelm

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Rua Primeiro de Margo, n. 33 — Centro - RJ — Tel.: (021) 2216-9595
CEP: 20.010-000 - Rio de Janeiro - RJ

E-mail:crerj@crcrj.org.br

Home-page: http://www.crc.org.br

ANEXO I - Estruturacio das Carreiras

reira | Cargo Carreira | Cargo Carreira | Cargo Padrdo Vencimento
Contador/Fiscal e o bk 1 37 7.786,00
[ 36 | 7.276,00
35 6.800,00
_ A 34 6.355,00
g 33 | 5.940,00
S Advogado 32 | 5.551,00
E 5 | Bibliotecrio 31 5.189,00
§ { .§_ Administrador Técnico em Contabilidade 30 4.849,00
: 5‘) Analista de Sistemas Fiscal Téc. em Conlab 29 4.531 ,00
g Técnico de Informatica 28 4.236,00
i§ o Técnico em Atendimento 27 3.959,00
.E 26 3.700,00
Técnico Administrativo | § 25 3.458,00 E
| §. 24 3.232,00 E'
% 23 3.020,00 |
: 2 22 2.823,00
b 2 21 | 2.638,00
° 20 2.466,00
2 y 19 | 2.305,00
'g' : 18 | 2.154,00
E Motorista A 17 2.012,00 3
: ° : 16 1.881,00
§ E 15 1.758,00
o © | 14 1.643,00
g 13 | 1.537,00 |
g Continuo 12 1.436,00 I
% Auxiliar de Serv. Gerais 11 1-342,00 lu —
2 10 | 1.254,00]
9 1.172,00 | «
8 1.096,00 | |\
5 B 7 1.023,00 |
e R 6 957,00 |
48 B ) 5 894,00 |
Lddest o 4 836,00 | \S
i - x -.‘. iy e : 3 782,00 |
; o N i g G / 2 730,00 | '
e QAU RIS ek a7 = f 1 682,00 |
5 - \
NS ,, 1
/ AR
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Anexo II — Cargos Comissionados

Tabela A — Cargos Comissionados para Funciondrios Efetivos e Temporarios.

Cargo Comissionado Simbolo Valor Base Total do Cargo

Cargo Comissionado de Superintendéncia CCP 52% Padrdo 37 4.048,20 4.048,00
Cargo Comissionado de Chefia de Gabinete CCP 52% Padrio 37 4.048,20 4.048.,00
Cargo Comissionado de Assessoramento CCA 35% Padrao 37 2.724.75 2.725,00
Cargo Comissionado de Chefia ICCC 35% Padrdo 37 2.724,75 2.725,00
Cargo Comissionado de Assistente 11 CCT 17% Padrio 37 1.323.45 1.323,00
Cargo Comissionado de Geréncia CCG 17% Padréo 37 1.323.45 1.323.00
Cargo Comissionado de Assistente | CCl 14% Padrao 37 1.089,90 1.090,00

Tabela B — Cargos Comissionados para néo ocupantes de Cargos Efetivos

Cargo Comissionado Simbolo Valor Base ACC Total do Cargo g
ICargo Comissionado de Superintendéncia ICCP 52% Padrao 37 4.048,20{Padréo 23 3.020,00 7.068,00 ¢

Cargo Comissionado de Chefia de Gabinete ccpe 52% Padréo 37 4.048 20|Padrio 23 3.020,00 7.068,00

Cargo Comissionado de Assessoramento CCA 35% Padriio 37 2.724,75|Padrio 23 3.020,00 5.745.00

Cargo Comissionado de Chefia CCD 35% Padrdo 37 2.724,75|Padrdo 23 3.020,00 5.745.00

Cargo Comissionado de Assistente 11 CCT 17% Padréo 37 1.323 45|Padrdo 23 3.020,00 4.343.,00

Cargo Comissionado de Geréncia CCG 17% Padrao 37 1.323,45|Padréo 23 3.020,00 4.343,00

Cargo Cognissionado de Assistente | CCl 14% Padrao 37 1.089,90|Padrdo 23 3.020,00 4.110,00

~
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Anexo III - Descrigdo dos Cargos

Carreira: Fiscal
Cargo: Fiscal Contador
Padriao de Acesso: 26

Missdo do Cargo: Atender as necessidades do CRC-RJ, no que se refere a fiscalizag¢do do
exercicio profissional da atividade contabil e, decorretemente, contribuir para a a
abertura do mercado de trabalho da categoria e para a melhoria da arrecadagdo da
institui¢do conforme as diretrizes e limites tragados pela Administragao Superior.

Requisitos para Concurso:

e Diploma de curso superior de Ciéncias Contdbeis, com registro profissional no
Conselho Regional de Contabilidade.

e Conhecimento basico de informatica.

e Conhecimento basico de inglés.
Atribuicées do Cargo:
e Executar a fiscalizagdo das atividades de auditoria, pericia e contabilidade em todos os
niveis. ;
e Promover agdo preventiva da fiscalizagdo, conforme programacfio estabelecida pela
autoridade Superior; lavrar atos de infragdo e de representagdo; lavrar notificagdes de
'-‘)

irregularidades.

Realizar servigos de pericia e de auditoria, quando determinados pelo CRC-RJ.

Proceder investigagdes e diligéncias, em especial nas areas de auditoria e pericia.

Elaborar relatérios de viagem decorrentes de diligéncias e investigagdes externas.

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

Elaborar relatério mensal de atividades. p‘\
e Utilizar recursos informaticos, tais- como: microcomputadores, terminais de video, @\

impressoras, etc.
e Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela chefia imediata. @\V\
L

/A

Carreira: Técnico Superior - f !
Cargo: Contador ' N
PFdra‘io de Acesso: 23 .

issdo do Cargo: Atender as necessidades do CRC-RJ no que se refere a regularidade formal
e legal da administragdo financeira da institui¢do, /nela subentendidos os controles
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orgamentarios; a classificagio e os requisitos contabeis dos documentos comprobatdrios de
receita, despesas € mutagOes patrimoniais; as demonstragdes financeiras, bancarias e
patrimoniais, conforme as diretrizes e limites estabelecidos pela Administragéo Superior.

Requisitos para Concurso:

Diploma de curso superior de Ciéncias Contabeis, com registro profissional no
Conselho Regional de Contabilidade.

Bom conhecimento de administragdo de empresas.

Conhecimento basico de informatica.

Conhecimento basico de inglés.

Atribuicdes do Cargo:

Executar a classificagéo contabil dos documentos a a execugio dos registros, participando da
preparagio de balancetes e balangos, a preparagdo € a conciliagdo de contas, e da elaboragao
de relatdrios sobre a situagdo patrimonial, econdmico € financeira do CRC-RJ.

Participar de estudos técnicos com referéncia a contabilidade do CRC-RJ.

Participar da elaborarag&o de normas € instruces para realizagio de analises contabeis, com
vistas a orientacfio da politica de precos € outros aspectos de interesse institucional,

Realizar exames de exatiddo e fidedignidade dos langamentos contabeis, bem como a
conformidade da escrita e processos de contabilidade com as baixadas pelos Orgéos proprios
do CRC-RIJ.

Efetuar levantamentos, balancetes de verificagdo e balangos: rever € examinar balangos €
outras pegas contébeis em geral, para verificar haveres e outros.

Executar controles orcamentérios, contébil, financeiro, bancario e patrimonial; confeccionar
extratos de conta de qualquer natureza ou de qualquer tipo de contabilidade.

Executar pericias contabeis de interesse do CRC-RJ.

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

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

Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela cheﬁa/i‘fﬂjdiata.

Carreira: Técnico Superior
Cargo: Administrador !
Padrio de Acesso: 23 ¢

Missdo do Cargo: Assegurar as necessidades do CRC-RJ no que se refere ao planejamento, a
_orfianizacdo e A orientagdo do uso dos recursos financeiros, fisicos, tecnolégicos e humanos

regados na instituigdo, conforme os padroes requeridos pela ciéncia da administragéo, para

desenvolver e pgtens as suas z’wies de forma flexivel, dindmica,e al'ustada ao seu
— y ' W %/
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estigio de desenvolvimento, de acordo com as diretrizes e limites estabelecidos pela
Administragdo Superior.

Requisitos para Concurso:

o Diploma de curso superior de Administragdo, registrado no Conselho Regional de
Administragdo.

e Conhecimento basico de informatica, particularmente da Internet, requerida pelo
mercado.

e Conhecimento bésico de inglés.

Atribuicées do Cargo:

e Executar estudos no campo da administragdo (pessoal, material, economico-financeira,
organizagdo € métodos, sistemas e outros), normatizando rotinas de trabalho, realizando
auditoria, participando de estudos interdisciplinares para mudanga e/ou diagnodstico de
estruturas organizacionais; definigGes, analise qualitativa e quantitativa de trabalho e padroes
de desempenho.

e Participar da criagdo e administragio de métodos de controle, coordenagio e
desenvolvimento de pessoal; do execugdo da distribuigdo da mao de obra pelos
departamentos; da execugdo dos concursos para ingresso nas carreiras do CRC-RJ; da
execugdo do sistema de avaliagédo de desempenho; da execug@o do Programa Permanente d

Capacitagdo e Desenvolvimento Funcional, da elaboragdo dos registros referentes a-

manuten¢@o de um sistema de informacGes adequado ao gerenciamento de pessoal.

o Fazer andlise, controle e modificagbes de métodos, processos e sistemas dentro da
instituicdo e localizando falhas, ineficiéncia, desperdicio; analisar formularios e outras
documentacGes de forma a tonar agil o fluxo e administragio de documentos; idealizar
métodos e processos que tornem as atividades do CRC-RJ mais agil e eficientes; estudar e
implementar processos de racionaliza¢do e reorganiza¢@o administrativa.

e Criar e administrar métodos de controle de estoque e materiais; fazer estudos, catalogagdo e
codificagdo de materiais; fazer orgamentos; fazer planejamento de contas; desenvolver
sistemas de gerenciamento de materiais.

o (Criar ¢ administrar métodos de controle de custos e de bens; fazer analise financeira do
CRC-RJ; fazer projecdes financeiras e criar e administrar projetos financeiros.

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

e nUtilizar recursos de informatica, tais como: microcomputadores, terminais de video,

. pressoras, etc

o | Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela chefia imediata. (’9/ .
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Carreira: Técnico Superior
Cargo: Advogado
Padrio de Acesso: 23

Missdo do Cargo: Assegurar as necessidades do CRC-RJ nas varias instancias da justica,
como seu legitimo representante, no que se refere a prestagao de servigos juridicos e a orientagdo
legal as suas atividades, competindo-lhe, particularmente, ainda garantir a legalidade e
funcionamento da institui¢io e  promogao da defesa de seus interesses, conforme as diretrizes e
limites estabelecidos pela Administragéo Superior.

Requisitos para Concurso:

e Diploma de curso superior de Direito, registrado na OAB ha mais de trés anos.

e So6lidos conhecimentos em filosofia, 16gica, politica e economia.

e Dominio da lingua portuguesa.

e Conhecimento basico de informatica, particularmente da Internet, requerida pelo
mercado.

e Conhecimento basico de inglés.

Atribui¢cdes do Cargo:

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

Prestar assessoria do Plenario, as Cimaras, 4 Presidéncia e ao Tribunal Regional de Etica. C

Assessorar, quando solicitado, os Departamentos do CRC-RJ.

Representar, em juizo, por delegagdo 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 peti¢Ges, contestagdes, recursos e defesa em processos civeis, trabalhistas, fiscais,
criminais, de acidentes do trabalho e de previdéncia social, bem como comparecer a
audiéncia e fazer sustentagdes orais.

e Examinar, interpretar a aplicag@io de textos legais e regulamentos no ambito do CRC-RJ e
orientar.

e Examinar sentengas judiciais que devam ser cumpridas pelo CRC-RJ; preparar informagGes
a serem prestadas em mandatos de seguranga.

Prestar assisténcia juridica na elaboragdo de instru¢Ges ou outros atos administrativos.
Participar na elaboragdo de levantamentos € controle das questdes judicials em
desenvolvimento.

Organizar ementérios de jurisprudéncia das decisSes do Plenario;

®
Mtilizar recursos de informatica, tais como: microcomputadores, ternjing

1mpressoras, etc
e ' Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela chefi irré‘diata.
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Carreira: Técnico Superior
Cargo: Analista de Sistemas
Padrio de Acesso: 23

Missdo do Cargo: Assegurar as necessidades do CRC-RJ no que se refere ao emprego ¢
disseminagio dos recursos informaticos reque idos 4 sua organizagio e funcionamento,
conforme as diretrizes e limites estabelecidos pela Administragdo Superior.

Requisitos para Concurso:

e Diploma de curso superior de Ciéncia da Computag3o, Informética, ou qualquer outro
curso quando complementado por extensdo e especializagdo em Informatica.

e Sélidos conhecimentos em tecnologia, bem como em Administragao.

e Bom conhecimento de inglés.

Atribui¢des do Cargo:

e Criar sistemas de informagdo, orientando e definindo programas, fluxos de trabalho €
rotinas, elaborando e mantendo atualizados manuais de operagao.

e Colaborar na analise dos servigos e nas alteragdes de rotinas, conceitos e critérios, de modo a
manté-los atualizados; na organizagdo, e atualizacdo da documentag#io referente ao servigo e
dos manuais de analise ou técnicos; no estabelecimento, e atualizagdo dos critérios para o
controle de qualidade das informagdes, do processamento e dos resultados; € na analise dos
equipamentos de processamento de dados, linguagem e métodos.

e Efetuar andlise de novos equipamentos computacionais para melhorar o padréo técnico dos
trabalhos; participar da definic@o de estrutura, rotinas de acesso € da implantagio de rede de
transmissio e comunicagdo, bem como da organizagdo de banco de dados; desenvolver
atividades referentes’ 4 geragdio, manutengdo 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 € procedimentos de utilizaggo.

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

e Preparar cronogramas e documentagdo referente a instalagio dos equipamentos de
processamento de dados.

e Identificar as causas das paralisagdes ocorridas na rede, executando medidas corretivas ou
acionando o fomecedor, visando & execugdo dos reparos.

o Prestar assisténcia ao usudrio no tocante a otimizagdo de programas, corregdo de erros € a

rma de obtengio dos dados; fornecer suporte técnico as diversas areas do CRC-RJ

& | Manter registros da utilizagio dos sistemas jonais e desenvolver __n1dc_>s, visando a
racionalizagdo e aumento da produtividade.
/= k
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e Realizar atividades de auditoria de sistemas em todo 0 ambiente de processamento de dados.
e Utilizar recursos de informatica, tais como: microcomputadores, terminais de video,
impressoras, etc

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

Carreira: Técnico Superior
Cargo: Bibliotecario
Padrio de Acesso: 23

Missédo do Cargo: Assegurar as necessidades do CRC-RJ no que se refere a organizagdo, ao
registro, a andlise, a classificagdo, a recuperagdo, a preservagio € disseminagdo do acervo
bibliotecario da instituicio destinado a democratizar a oportunidade de leitura e pesquisa,
orientar o publico alvo na localizagdo da bibliografia procurada e a garantir o intercdmbio de
documentos e informagdes entre entidades afins, conforme as diretrizes e limites estabelecidos
pela Administrago Superior.

Requisitos para Concurso:

¢ Diploma de curso superior de Biblioteconomia.

e Dominio das lingua portuguesa e inglesa.

e Conhecimento basico de informatica, particularmente da Internet, requerida pelo
mercado.

e Conhecimento basico de inglés.

Atribuicdes do Cargo:

e Elaborar trabalhos técnicos relacionados as atividades bibliotecondmicas, desenvolvendo
sistema de catalogagdo, classificagdo, referéncia e conservagio do acervo bibliografico para
armazenar e recuperar informagOes de carater geral ou especifico, colocé-las a disposigao
dos usuarios.

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

e Elaborar catalogos, ficharios, indices, processo mecanizados ou automatizados q
viabilizem o processo de acesso ao acervo da biblioteca; catalogar, classificar e indeya
material bibliogréfico.

Promover o tombamento de material bibliografico.
Executar a movimentagio e empréstimos intemo/externo do material bibliografico;

alizar e controlar o inventario do acervo.
ientar os usudrios, indicando-lhes as\ fontay
bibliograficas; elaborar pesquisas bibliografica

’” \v
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e Supervisionar os trabalhos de encademagéo e restaura¢do de livros e demais documentos,
dando orientag@io técnica as pessoas que executam as referidas tarefas para assegurar a
conservagdo do material bibliogréfico.

o Coordenar e executar servigos referentes & participagio do CRC-RJ em sistemas de
informagdes documentais de 4mbito nacional ou internacional.

e Elaborar vocabuldrio de termos técnicos, determinando palavras-chaves e analisando os
termos mais relevantes para possibilitar a indexagio de documentos e o controle de
terminologia associada ao objeto de atuagdo do CRC-RJ.

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

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

Carreira: Técnico Especializado
Cargo: Fiscal Técnico em Contabilidade
Padrio de Acesso: 19

Missdo do Cargo: Atender as necessidades do CRC-RJ, no que se refere a fiscalizagdo do
exercicio profissional da atividade contabil e, decorretemente, contribuir para a a
abertura do mercado de trabalho da categoria e para a melhoria da arrecadagdo da
institui¢do conforme as diretrizes e limites tragados pela Administrago Superior.

Requisitos para Concurso:

* Diploma de curso Técnico em Contabilidade, com registro profissional no Conselho
Regional de Contabilidade.

e Conhecimento basico de informética.

Atribui¢ées do Cargo:

e Executar a fiscalizagdo das atividades de contabilidade.

* Promover agdo preventiva da fiscalizagdo, conforme programagdo estabelecida pela
autoridade Superior; lavrar atos de infragio e de representagdo; lavrar notificacdes de

irregularidades. /-

Proceder investigagdes e diligéncias.
Elaborar relatérios de viagem decorrentes de diligéncias e investigagdes externas.

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

~®__Plaborar relatorio mensal de atividades.

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

* Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela chefia imediata.
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Carreira: Técnico Especializado
Cargo: Técnico em Contabilidade
Padrédo de Acesso: 19

Missdo do Cargo: Atender as necessidades do CRC-RJ no que se refere a regularidade formal
e legal da administragdo financeira da instituicdo, nela subentendidos os controles
orgamentarios; a classificagdo e os requisitos contabeis dos documentos comprobatorios de
receita, despesas e mutagGes patrimoniais; as demonstragdes financeiras, bancarias e
patrimoniais, conforme as diretrizes e limites estabelecidos pela Administragio Superior.

Requisitos para Concurso:

e Diploma de Técnico em Contabilidade, com registro profissional no Conselho
Regional de Contabilidade.

e Conhecimento basico de informatica.

Atribui¢oes do Cargo:

e Executar atividades da area de contabilidade em geral.

e Executar e orientar a elaborag@io de demonstrativos mensais, trimestrais, semestrais e anuais
das despesas de pessoal, de custeio e de investimentos relativos 4 execugio orcamentéria e
financeira, em consonancia com as leis e normas vigentes no CRC-RJ.

* Organizar e acompanhar a aplicagdo do plano de contas; examinar processos de prestago,
acertos € ajustes de contas em geral.

* Auxiliar nos langamentos contdbeis de documentos diversos, tais como: notas fiscais,

/ contratos, comissdes e outros, efetuando conferéncias de entrada e saida de mapas contabeis
bem como conciliagdo de documentos bancdrios e outros. Analisar a movimentaggo das
principais contas do balango, conferindo os saldos existentes e documentos envolvendo
transacGes bancdrias, através da verificagdo de extratos, livro razdo, cheques, débitos e
créditos provenientes de aplicagGes financeiras e outros. Analisar as pendéncias de contas a
receber, através do controle de duplicatas em aberto e comparagdes com registros da
contabilidade, objetivando apurar possiveis divergéncias. W

* Fazer lancamentos de contas fiscais com base na obediéncia a legislagio vigente,
pesquisando e fazendo corregSes necessdrias, preenchendo guias de recolhimento, . Qg,
registrando em livros, a fim de auxiliar no cumprimento 4s obrigagGes legais. Elaborar \
balancete mensal, de Receita e Despesa e de Ativo e Passivo. Observar a legislagdo e as ‘
instrugSes do CFC quanto as normas contabeis. Analisar custos de produgio e rentabilidade; v
contabilizar e controlar os custos de materiais; proceder a apropriagao de custos.

. tilizar recursos de informatica, tais como: microcomputadores, terminais de video,
- Himpressoras, etc.

* "Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela chefia imediata.
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Carreira: Técnico Especializado
Cargo: Técnico em Informitica
Padriio de Acesso: 19

Missio do Cargo: Assegurar as necessidades do CRC-RJ no que se refere ao emprego e
disseminagio dos recursos informaticos requeridos & sua organizagdo € funcionamento,
conforme as diretrizes e limites estabelecidos pela Administragdo Superior.

Requisitos para Concurso:

e Diploma de Técnico de Informatica, ou 2° Grau complementado por extensdo €
especializagdo em Informatica.

e Bons conhecimentos em tecnologia.

Atribui¢des do Cargo:

e Executar servi¢os de operagio de equipamentos de processamento de dados.

Executar servigos burocraticos na area de informatica.

Operar equipamento de processamento de dados.

Operar controles e unidades periféricas de equipamentos de processamento de dados.
Executar os plocedunentos de recuperagdo, reinicio ou "back up", quando necessério, e de
! acordo com os manuais de operagao.

Diagnosticar causas de interrupg@o do processamento.

Efetuar a manutengdo dos sistemas.

Instalar programas, preparando os sistemas para sua utilizagdo.

Elaborar manuais dos sistemas.

Treinar funcionarios e representantes de delegacias.

Apresentar relatorios sobre 0s servigos executados.

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

e Executar outras tarefas correlatas, quando detenn%pcla chefia imediata.

Carreira: Técnico Especializado ’
Cargo: Técnico em Atendimento <
Padrio de Acesso: 19

QQ

Missdo do Cargo: Assegurar as necessidades do CRC- RJ no Yue se refere a organizagéo e
funcionamento das atividades de apoio e atendimento Ublicoxterno a institui¢do, conforme
s diretrizes e limites estabelecidos pela Administrago Superior.

—R equisitos para Concurso: ’ '
e 2° Grau completo. 4 ' :
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e Conhecimento basico de informatica.

S —————

] Atribuicdes do Cargo:
: e Executar servicos de apoio e atendimento a0 publico externo.
1 e Atender ao publico, pessoalmente ou por telefone, prestando informagdes. Recepcionar,
3 identificar, orientar e encaminhar as pessoas aos 6rgdos relacionados ao seu nivel de
interesse.
i e FElaborar trabalhos de preparagdo, compilagéo e verificagio de dados e mapas estatisticos.
Redigir e elaborar informagdes.
e Classificar, organizar e arquivar documentos.
Efetuar o controle da tramitago de processos € outros documentos.
Expedir documentos, dando andamento no sistema ou por meio de livro de protocolo,
quando for o caso.
Apresentar relatorios sobre os servigos executados.
Prestar informacdes escritas e verbais pertinentes as suas atividades.

[ J
e Utilizar recursos de informatica, tais como: microcomputadores, terminais de video,
impressoras, etc P
e Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela chefia imediata.
Carreira: Técnico
Cargo: Técnico Administrativo

Padrio de Acesso: 12

Missdo do Cargo: Assegurar as necessidades do CRC-RJ no que se refere a organizagéo e
funcionamento dos servicos burocraticos de apoio a todas as atividades administrativas ou
operacionais da Instituigdo, conforme as diretrizes e limites estabelecidos pela Administrag
Superior. /

Requisitos para Concurso:
e 2° Grau completo.
e Conhecimento bésico de informatica.

=

Atribuicoes do Cargo:
Executar servigos burocraticos de apoio em todas as atividades administrativas ou
operacionais do CRC-RJ.

Prestar servigos em diversos Departamentos e Nucleos do CRC-RJ, desenvolvendo
conforme sua area de atuagdo e conhecimentos especificos, tarefassburocraticas de apoio as
atividades administrativas ou operacionais da Instituigéo.
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e Redigir quaisquer tipos de correspondéncia: minutas de portarias, ordens de servigos,
circulares, instrugdes € outros atos; relatorios, deliberagdes e resolugdes de atos aprovados
pelo Plenario.

Estudar processos, instruindo-os e emitindo informagdes necessarias a tramitagdo.
Classificar documentos, organizar € manter arquivos em ordem; orientar trabalhos de
recebimento, anotagdo e tramitagdo de processos € documentos; coordenar trabalhos
relacionados com arquivamento de documentagao.

Apresentar relatorios sobre os servigos executados.

Prestar informag®es escritas e verbais pertinentes as suas atividades.

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

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

Carreira: Auxiliar Especializado
Cargo: Motorista
Padrio de Acesso: 8

Missdo do Cargo: Assegurar as necessidades do CRC-RJ no que se refere 4 execugdo d
transporte de pessoas ou material aos niveis de seguranca € prontiddo desejados, conforme as
diretrizes e limites estabelecidos pela Fungdo Administragéo Superior.

Requisitos para Concurso:
e 2° Grau completo.
e Carteira de Motorista.

Atribuic¢des do Cargo:

e Dirigir veiculos de propriedades do CRC-RJ, conduzindo pessoas ou material, observando

as instru3es gerais de seguranga de trafego rodoviario.

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

o Prestar contas diariamente a chefia imediata, dos gastos efetuados com a manutenc
veiculos. )

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

e Comunicar as anormalidades verificadas nos veiculos.

e Fazer reparos e consertos de pequena montagem nos veiculos.

o Zelar pela conservagio e limpeza dos veiculos.

e Manter o veiculo abastecido de combustivel, 4gua e lubrificantes.
Manter sob perfeitas condigdes a pressio dos pneumticos e o nivel e aguada b

ubstituir os pneus, quando necessario.

Auxiliar em tarefas administggtivas internas ou gRjernas, quando necessério,
L R N
/
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e Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela chefia imediata.

Carreira: Auxiliar
Cargo: Continuo
Padrio de Acesso: 1

Missdo do Cargo: Assegurar as necessidades do CRC-RJ no que se refere a execug@o das
atividades relacionadas a servigo interno e externo, coleta e entrega de expedientes, entre outros,

conforme as diretrizes e limites estabelecidos pela Administragdo Superior.

Regquisitos para Concurso:
e 1° Grau completo.

Atribui¢des do Cargo:
o

Receber, organizar e distribuir correspondéncia.

Auxiliar em mudangas e arrumagdes de moveis.
Preparar e servir lanches, 4gua, café e outros.

Ajudar na limpeza leve nas dependéncias do CRC-RJ.
Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela chefia imediata.

Realizar servigos externos, como pagamentos, recebimentos € pequenas compras.
Atender e efetuar ligagdes telefonica, anotando recados ou prestando informagdes.

Carreira: Auxiliar
Cargo: Auxiliar de Servigos Gerais
Padrio de Acesso: 1

estabelecidos pela Administragdo Superior.

Requisitos para Concurso:
e 1° Grau completo.

Atribuicdes do Cargo:

Receber, anotar e transmitir recados.

estranhas ao servigo.

JZ?/
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Separar, recolher e distribuir correspondéncia dos diversos setores do CRC-RI.
Executar servicos de atendimento ao publico, controlando a entrada e saida de, pess§as

‘ﬁ%{}‘/ _
| (

Missdo do Cargo: Assegurar as necessidades do CRC-RJ no que se refere a execucdo das
atividades de apoio administrativo, em nivel de escritério, conform

diretrizes e limites
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e Receber as partes, prestando-lhes informagdes que estiverem ao alcance do cargo. Auxiliar
nos servigos administrativos

Fazer e recondicionar pacotes.

Transportar e entregar volumes ou pacotes.

Efetuar pagamentos e depositos em bancos ou pequenas compras.

Entregar e controlar a correspondéncia do CRC-RJ na Empresa Brasileira de Correios €
Telégrafos ou através de protocolo.

Preparar e servir café, lanches, agua, refrigerantes, etc.

Ajudar na limpeza leve de dependéncias do CRC-RJ.

Preparar material de trabalho.

Ajudar na arrumag8o e mudanca de moveis.

Efetuar manutengo e pequenos reparos mecanicos, hidréulicos e elétricos.

Executar outras taref: atas, quando determinadas pela chefia jmediata.

N
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Anexo IV — Quadro Quantitativo (Cargos Efetivos)

Cargo Quant.

Fiscal Contador 18

Contador

Bibliotecario

Analista de Sistemas

Administrador

Advogado

Técnico de Informatica

LSRR ES R SRR E T Lo C i B

Técnico de Atendimento

Técnico em Contabilidade

Fiscal Técnico Contabilidade 3
Técnico Administrativo 37
Motorista 2
Continuo 1
Auxiliar de Servigos Gerais 4

Anexo V — Quadro Quantitativo (Cargos Comissionados)

Cargo

Cargo Comissionado de Superintendente

Cargo de Chefia de Gabinete

Cargo Comissionado de Assessoramento

Cargo Comissionado de Chete

Cargo Comissionado de Gerente
Cargo Comissionado de Assistente 11

Cargo Comissionado de Assistente |




