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RESOLUCAO CRCRJ N° 375/2008

Dispée sobre a adequagio das atribuigdes
das unidades administrativas e técnicas do
Conselho Regional de Contabilidade do
Estado do Rio de Janeiro — CRC-RJ - e da
outras providéncias.

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

Considerando que é de sua competéncia definir a regulamentag@o
da estrutura organizacional e atribuigdes de cada setor, através de Resolugdo especifica;

Considerando que a definic8o das atribuigbes de cada setor
permite o estabelecimento de rotinas, visando aprimorar a qualidade dos servigos
prestados;

RESOLVE:

Capitulo I
Das Disposicoes Preliminares

Art. 1° - A estrutura organizacional do Conselho Regional de
Contabilidade do Estado do Rio de Janeiro, doravante identificado como CRC-RJ, € a
prevista nas normas estabelecidas nesta Resolugéo, € compreende:

I. A Superintendéncia Executiva, que tem vinculagdo ao Cargo Comissionado de
Superintendente — simbolo CCP;

II. A Chefia de Gabinete, que tem vinculagdo ao Cargo Comissionado de \\)Q

Assessoramento — simbolo CCP;

III. A Auditoria Interna, que tem vinculagdo ao Cargo Comissionado de
Assessoramento — simbolo CCA,;

IV. As Assessorias, que tém vinculagéo ao Cargo Comissionado de Assessoramento
— simbolo CCA;

V. As Chefias de Departamentos, que t€m vinculagdo ao Cargo Comissi
Chefe — simbolo CCC;
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VI. A Assisténcia II, que tem vinculagdo ao Cargo Comissionado de Assistente II —
simbolo CCT;

VII. As Geréncias que tém vinculagdo ao Cargo Comissionado de Geréncia — simbolo
CCG; e

VIII. As Assisténcias I, que tém vinculagdo ao Cargo Comissionado de Assistente I —
simbolo CCI.

§ 1° —A estrutura organizacional do CRC-RJ é composta pelas seguintes
unidades:
Superintendéncia Executiva;
Chefia de Gabinete;
Assessoria da Presidéncia;
Assessoria Juridica;
Assessoria de Comunicagdo e Marketing;
Assessoria de Planejamento e Projetos Especiais;
Auditoria Interna;
Ouvidoria;
Assessoria da Vice-Presidéncia de Pesquisa e Desenvolvimento Profissional;
Departamento de Pesquisa e Desenvolvimento Profissional;
Departamento de Administragio;
Departamento de Informatica;
Departamento de Contabilidade;
Departamento de Fiscalizaggo;
Departamento de Registro;
Geréncia de Comunicagio;
Geréncia de Recursos Humanos;
Geréncia de Servigos Auxiliares;
Geréncia Predial; <,
Geréncia de Tesouraria; \\Q
Geréncia de Cobranga;
Geréncias de Fiscalizagdo;
Geréncia de Registro; e

Geréncia de Atendimento. Q, A
. § 2°— A Assisténcia II dentro da estrutura organizacional do CRC-RJ
reende os servigos de Secretaria da Presidéncia. (@
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§ 3° — As Assisténcias I dentro da estrutura organizacional do CRC-RJ
compreendem os servigos de Secretarias, cujas lotagdes serdo designadas por ato da Presiéncia.
§ 4° — As subordinag3es de ordem técnica, administrativa e funcional sdo as

seguintes:

e 4 Presidéncia, a subordinagdo direta da Superintendéncia Executiva, da Chefia de
Gabinete, da Auditoria Interna, da Assessoria Juridica, da Assessoria de
Comunicac¢do e Marketing, da Assessoria de Planejamento e Projetos Especiais,
da Assessoria da Presidéncia e dos Assistentes I e 1I;

e 4 Vice-Presidéncia e a Camara de Registro, a subordinagdo direta do
Departamento de Registro;

e 24 Vice-Presidéncia e a Camara de Fiscalizagdo, a subordinagdo direta do
Departamento de Fiscalizagao;

e 24 Vice-Presidéncia e a Camara de Pesquisa e Desenvolvimento Profissional, a
subordinagdo direta da Assessoria, da Geréncia de Comunicagio € do
Departamento de Pesquisa € Desenvolvimento Profissional;

e A Vice-Presidéncia de Interior, a subordinacdo direta do Atendimento as
Delegacias;

e 4 Vice-Presidéncia de Administragdo, a subordinagdo direta do Departamento de
Informatica e do Departamento de Administragdo de forma compartilhada com a
Vice-Presidéncia de Finangas;

e 4 Vice-Presidéncia de Finangas, a subordinag@o direta do Departamento de
Contabilidade e do Departamento de Administragdo de forma compartilhada com
a Vice-Presidéncia de Administragdo;

e a Superintendéncia Executiva, a subordinag@o operacional do Departamento de
Informatica, do Departamento de Administragdo, do Departamento de
Contabilidade, do Departamento de Fiscalizagdo, do Departamento de Pesquisa e
Desenvolvimento Profissional, do Departamento de Registro e do Atendimento
as Delegacias;

e ao Departamento de Registro, a subordinagdo direta da Geréncia de Atendimento
e da Geréncia do Registro; \\Q?

e ao Departamento de Fiscalizagcdo, a subordinagdo direta das Geréncias de \ '
Fiscalizagdo;

e ao Departamento de Administragdo, a subordinagdo direta da Geréncia de
Servigos Auxiliares, da Geréncia de Recursos Humanos, da Geréncia de
Tesouraria, da Geréncia de Cobranga e da Geréncia Predial.

N
. Capitulo II .
Da Estrutura Administrativa da Presidéncia
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Art. 2° - A estrutura da Presidéncia do CRC-RJ compde-se das seguintes

unidades e servigos:

L.

II.

I1I.
IV.
I

e

V.

i VL
VIL

1.

VIL
] VIIL

Superintendéncia Executiva;
Chefia de Gabinete;

Assessoria da Presidéncia;

Assessoria Juridica;
Assessoria de Comunicagdo e Marketing;

Assessoria de Planejamento e Projetos Especiais; e
Auditoria Interna.
Secdo I
Da Superintendéncia Executiva
Art. 3° - Compete a Superintendéncia Executiva:

Planejar, organizar e executar as atividades associadas 4 Superintendéncia, dentro de
elevado padrio de eficiéncia, eficicia e efetividade institucional, mediante as diretrizes
¢ limites estabelecidos pela Administracio Superior;

Coordenar e integrar os processos de elaboragio de planos, programas, projetos, e
orgamentos, inclusive a proposta anual, consolidando e editando os respectivos
instrumentos formais e relatérios;

Assegurar a normatizagdo, supervisio e controle dos padrdes técnicos e operacionais
para o planejamento, implantag&o e gestéo dos sistemas administrativos;

Estudar e propor os objetivos, metas, planos, diretrizes de agfo para as atividades do
CRC-RJ; 0s padrdes para a gestio ¢ o desempenho das unidades organizacionais;

Coordenar e orientar o sistema de avaliago funcional;

Promover total integragdo dos funcionérios com os objetivos da institui¢do e suas
aspiragOes pessoais;

Coordenar a elaborago da Proposta Anual de Orgamento e de relatérios destinados a
apresentar as atividades e outras realizagSes desenvolvidas no ambito da Instituigdo;

Colaborar para a projego, elaboraggo, realizagio e participagdo dos funcionarios, em
programas, eventos € cursos, destinados a formaggo, capacitagio, desenvolvimento
reciclagem de conhecimentos das atividades afetas as suas areas de atuagdo;,
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Manter controle dos bens patrimoniais alocados na Geréncia

Sl

Organizar e manter atualizados os arquivos existentes nas dependéncias do 0rgao;

XL Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Paragrafo tnico. A diregfio deste 6rgdo sera exercida pelo Gerente Predial —
CCG —nomeado pelo Presidente do CRC-RJ

Secdo 11
Do Departamento de Informatica

Art. 21 - Compete ao Departamento de Informética:

L Projetar, conceber, desenvolver e implantar sistemas de informatica para o CRC-RJ,
obedecendo padrdes previamente estabelecidos pela Administrag3o Superior;

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

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

V. Apoiar as unidades administrativas do CRC-RJ quanto a0 uso de recursos de
“hardware” e de “‘software”;

V. Garantir a disponibilidade de equipamento, providenciando assisténcia técnies
manutengo preventiva;

VL Manter arquivos atualizados compativeis com a documentagio de sistemas, copias
de seguranga de arquivos e controle dos meios magnéticos;

VII.  Colaborar para a elaboragio da Proposta Anual de Orgamento e de relatérios
destinados a apresentar as atividades e outras realizagGes desenvolvidas no ambito
da Instituigdo;

VIIL.  Colaborar para a projeggo, elaboragdo, realizagdo e participagio dos funcionérios
/ sob sua coordenagdio, em programas, eventos e cursos, destinados & formago,
capacitaggo, desenvolvimento e reciclagem de conhecimentos das atividades afetas

as éreas de atuagdo do Departamento;

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

P

Coordenar a operacionalizagio dos sistemas informatizados de wolvidos parg_as
fungdes do seu Departamento; ) —
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Emitir pareceres conclusivos, em processos € outros documentos, de maténas que
englobem assuntos afetos a sua esfera de competéncia;

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

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

Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Parigrafo unico. A direcio deste 6rgdo serd exercida pelo Superintendente

Executivo -CCP - nomeado pelo Presidente do CRC-RJ

1.

V.

V.

VI

VIL

VIII. Colaborar para a elaborac;ﬁo da Proposta Anual de Org:amento e de relato

Segdo Il
Da Chefia de Gabinete

Art. 4° - Compete a Chefia de Gabinete:

Propor politicas, normas gerais e padrdes para a organiza¢do e funcionamento da
entidade, obedecendo as diretrizes e limites previamente estabelecidos pela
Administrag@o Superior;

Formular o Programa de Trabalho da Chefia de Gabinete, integrando-o ao plano de
trabalho do CRC-RJ, apés a sua aprovag#o pela Administragdo Superior;

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

Disciplinar e organizar o recebimento, a preparagdo, o encaminhamento e a expedigio
dos documentos relacionados as reunides do Plenario e do Consetho Diretor;

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

Solicitar as unidades pareceres sobre assuntos de interesse da presidéncia;

Coordenar as eleigdes € o processo eleitoral, sob orientagiio da Presidéncia, lavrar
termo de posse dos Conselheiros, Vice-Presidentes, Presidente e Presidente da
Céamara de Controle Interno;
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IX. Colaborar para a projegdo, elaboragio, realizagdo ¢ participagéo dos funcionarios, em
programas, eventos e cursos, destinados & formag8o, capacitagdo, desenvolvimento e
reciclagem de conhecimentos das atividades afetas as suas reas de atuagdo;

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

XL Coordenar e operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as
fungdes da Chefia de Gabinete;

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

XIII. Catalogar e manter atualizados legislagdo, atos oficiais, documentos e publicagSes da
entidade;

XIV. Manter controle dos bens patrimoniais alocados no Gabinete;

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

Paragrafo tnico. A diregdo deste orgdo sera exercida pelo Chefe de Gabinete -
CCP — - nomeado pelo Presidente do CRC-RJ

Secdo I1I
Da Assessoria da Presidéncia

Art. 5° - Compete a Assessoria da Presidéncia:

L Atender pessoalmente ou por telefone aos contabilistas que procuram a
Presidéncia, tomando as respectivas providéncias;

IL Ler e responder as correspondéncias que lhe forem encaminhadas;

1. Assessorar o Presidente na elaborag@o de palestras, entrevistas e viagens;

V. Coordenar e operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as
fungdes da sua Assessoria;

V. Orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais sob sua

subordinagéo, para o camprimento da legislagdo e demais normas vigentes;

VL Catalogar € manter atualizados legislaco, atos oficiais, documentos e publicagdes g
interesse da Assessoria;

"~ VI  Manter controle dos bens patrimoniais alocados na Assessoria;

III.  Organizar e manter atualizados os arguivos existentes nagdependéncias d ss! 1a;
‘ .(I
. o
/ﬁ./ { YJ'
4 i)
N) !




Consedho e Contabltidads
o Ertmc do Ric da Jomewnt

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

IX.

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

(Continuagdo da Resolu¢do CRC-RJ n. 375/2008)

Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Paragrafo unico. A dire¢io deste 6rgio serd exercida pelo Assessor da

Presidéncia — CCA — nomeado pelo Presidente do CRC-RJ

IL

II.

VIIL

Se¢do IV
Da Assessoria Juridica
Art. 6° - Compete a Assessoria Juridica:

Assessorar 0 Plenario, o Conselho Diretor, a Presidéncia e Vice-Presidéncias, as
Cémaras, a Superintendéncia e Departamentos, em assuntos de natureza Juridica;

Orientar a elaboragdo e revisiio de contratos, convénios, regulamentos e outros
instrumentos de natureza legal requeridos a atuagdo do CRC-RJ;

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

Interpretar a significagdo, os efeitos e as tendéncias de leis federais, estaduais e
municipais de interesse do CRC-RJ;

Representar por delegago expressa da Presidéncia o CRC-RJ, em juizo ou fora dele,
os interesses da instituicio;

Diligenciar junto as delegacias policiais e féruns em geral, em qualquer instincia ou
tribunal, para instruggo de processos do CRC-RJ;

Dar assisténcia e emitir parecer nos processos licitat6ris adotados pelo CRC-RJ ;

Organizar e executar os servigos da Divida Ativa do CRC-RJ;

Colaborar para a elaboragio da Proposta Anual de Orgamento e de relatorios
destinados a apresentar as atividades e outras realizagdes desenvolvidas no ambito da
Institui¢do;

Colaborar para a projego, elaboragdo, realizagio e participagio dos fincionarios sob
sua coordenagdio, em programas, eventos e cursos, destinados & formagdo,

capacitag@o, desenvolvimento e reciclagem de conhecimentos das atividades afetas as
areas de atua¢do da Assessoria;

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

Coorde;
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Orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais, para o
cumprimento da legislagdo e demais normas vigentes;

Catalogar e manter atualizados legislagdo, atos oficiais, documentos e publicagGes de
interesse da Assessoria;

Manter controle dos bens patrimoniais alocados na Assessoria;
Organizar e manter atualizados os arquivos existentes nas dependéncias da Assessoria;

Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Parigrafo tnico. A dire¢do deste 6rgdo serd exercida pelo Assessor Juridico —

CCA — regularmente nomeado pelo Presidente do CRC-RJ

1.

VL

VIL

VIIL

Sec¢io V
Da Assessoria de Comunicagio e Marketing

Art. 7° - Compete a Assessoria de Comunicagio e Marketing:

Manter e aperfeigoar o relacionamento do CRC-RJ com a imprensa no sentido de
alcangar volumes crescentes de matéria sobre a institui¢ao;

Responder pelo fluxo de informagdes entre o CRC-RJ ¢ seu publico interno e externo,
utilizando os meios € as mensagens adequadas para maior integrag@o e produtividade;
Redigir matérias para veiculagdo na midia e no jornal do CRC-RJ;

Organizar e coordenar entevistas, encontros € divulgag¢do de comunicados e noticias
de interesse do CRC-RJ;

Divulgar o CRC-RJ e matérias de interesse do contabilista e da atividade contabil;
administrar o jornal periddico responsabilizando-se pela sua edigdo, interagindo com a
empresa prestadora de servicos;

Propor alternativas e normas de utilizagdo de espago publicitario do jomal do CRC-
RJ, objetivando um tratamento equénime aos clientes interessados € maximizando a $
receita do veiculo de comunicago; ) pQ

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

Colaborar para a elaboragdo da Proposta Anual de Orgamento e de relatdrios

destinados a apresentar as atividades € outras realizagdes desenvolvidas no ambito da .
Institui¢do; Y,
Colaborar para a projecdo, elaborag@o, realizag@o e participagéo dos funcionarios sob %

s oordenagdo, em programas, eventos € cursos, destinados a formaca
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capacitagdo, desenvolvimento e reciclagem de conhecimentos das atividades afetas as
areas de atuagdo da Assessoria;

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

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

Orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais sob sua
subordinag@o, para o cumprimento da legislac@o e demais normas vigentes;

Catalogar e manter atualizados legisla@o, atos oficiais, documentos e publica¢des de
interesse da Assessoria;

Manter registro e controle dos bens patrimoniais alocados na Assessoria;
Organizar e manter atualizados os arquivos existentes nas dependéncias da Assessoria;

Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Parigrafo unico. A diregdo deste Orgdo serd exercida pelo Assessor de

Comunicagdo e Marketing — CCA — nomeado pelo Presidente do CRC-RJ

I

Iv.

Secdo VI
Da Assessoria de Planejamento e Projetos Especiais

Art. 8° - Compete a Assessoria de Planejamento e Projetos Especiais:

Estudar, avaliar ¢ implementar mecanismos destinados a Contabilistas e demais
segmentos relacionados ao CRC-RJ, a fim de verificar seus anseios e reclamagdes,
bem como avaliar o desempenho da institui¢3o;

Construir ¢ manter imagem da instituigdo que a identifique como relevante ao
interesse publico e prestadora de servigos adequados ao desenvolvimento regional;

: . y : b
Planejar, organizar e executar as atividades assogiadas & sua Assessoria, dentro de ‘\W
elevado padréo de eficiéncia, eficicia e efetividade institucional, mediante as diretrizes :
¢ limites estabelecidos pela Administragdo Superior;

Coordenar e integrar os processos de elaboragiio de planejamento e projetos, com
vistas & plena consecug@o dos objetivos da instituicio consolidando e editando os

spectivos instrumentos formais;
@ A
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VIL

VIIL

XI.
XIL

XIIL

Paragrafo tumico. A diregdo deste Orgdo sera exercida pelo Assessor de
Planejamento e Projeto Especais — CCA — nomeado pelo Presidente do CRC-RJ
Se¢do VII
‘ Da Auditoria Interna
Art. 9° - Compete a Auditoria Interna:

& "
#>-P> 1IL.
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Colaborar para a elaboragdo da Proposta Anual de Orgamento € de relatorios
destinados a apresentar as atividades e outras realizagSes desenvolvidas no dmbito da
Institui¢do;

Colaborar para a projegdo, elaboragio, realizaggo e participagéo dos funcionarios sob
sua coordenagdo, em programas, eventos e cursos, destinados & formagdo,
capacitagdo, desenvolvimento e reciclagem de conhecimentos das atividades afetas as
areas de atuagdo da Assessoria;

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

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

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

Catalogar e manter atualizados legislaggo, atos oficiais, documentos e publicagdes de
interesse da Assessoria;

Manter o controle dos bens patrimoniais alocados na Assessoria;
Organizar e manter atualizados os arquivos existentes nas dependéncias da Assessoria;

Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Propor politicas, normas gerais e padrdes para a organiza¢do e funcionamento da §
auditoria interna, obedecendo as diretrizes e limites previamente estabelecidos pela }Sv
Administragdo Superior; -

Elaborar normas e procedimentos relativos as diversas atividades da auditoria interna,
implantado-os apos a aprovagido da Administragéo Superior;

Desenvolver métodos € procedimentos de auditoria que permitam ao CRC-RJ o
controle real sobre os recursos, dos gastos e das receitas envolvidas em sua operacé
submetendo-os & aprovagio superior;

Inspecionar o cumprimento e a observéncia, pelos departamentos e setores do CR(-

RJ, das leis, decretos, normas, disposicdes, rotm ¢ procedimenfios estabelecidos;
A
.'il
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Verificar o cumprimento e a regularidade das obrigagdes fiscais e trabalhistas;
Avaliar os controles internos, sugerindo e propondo reformulagGes para aprimora-los;

Emitir relatérios no qual informe os trabalhos desenvolvidos, suas conclusdes,
recomendacdes e as providéncias a serem tomadas pela Administracgo;

Colaborar para a elaboragdo da Proposta Anual de Orgamento e de relatorios
destinados a apresentar as atividades e outras realizagdes desenvolvidas no &mbito da
Instituicdo;

Colaborar para a projegdo, elaborag8o, realizag@o e participagio dos funcionérios sob
sua coordenagdo, em programas, eventos e cursos, destinados a formagdo,
capacitagdo, desenvolvimento e reciclagem de conhecimentos das atividades afetas as
areas de atuag@o da Assessoria;

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

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

Orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais sob sua
subordinagdo, para o cumprimento da legislag@o e demais normas vigentes;

Catalogar e manter atualizados legislaggo, atos oficiais, documentos e publicagdes de
interesse da Assessoria;

Manter controle dos bens patrimoniais alocados na Assessoria;
Organizar e manter atualizados os arquivos existentes nas dependéncias da Assessoria;

Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Paragrafo tinico. A diregio deste 6rgdo sera exercida pelo Auditor Intemo —

CCA —nomeado pelo Presidente do CRC-RJ

I

—

&
Secdo VIII \\3Q

Da Secretaria da Presidéncia

Art. 10 - Compete & Secretéria da Presidéncia:

Organizar, coordenar e controlar a agenda do presidente, ass¢f
utilizagdo racional do seu tempo;

Redigir e digitar correspondéncias e documentos de rotina;

Classificar documentos, organizar e mantey arquivos emfordem;
14
7/
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Iv. Preparar pautas de reunides;

V. Prestar atendimento, pessoalmente ou por telefone, ao publico que desejar falar
com o Presidente;

VL Analisar as correspondéncias € os e-mails encaminhados ao Presidente,

direcionando, se for o caso, aos responsaveis, conforme o assunto;

VIL.  Coordenar e operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as
fungGes da sua Secretaria;

VIII.  Catalogar e manter atualizados legislag#o, atos oficiais, documentos e publicacdes de
interesse da Secretaria;

IX. Manter controle dos bens patrimoniais alocados a Secretaria;
X Organizar e manter atualizados os arquivos existentes nas dependéncias da Secretaria;
XL Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Paragrafo tnico. Este servico serd exercido pela Assistente II — CCT —
nomeada pelo Presidente do CRC-RJ

Sec¢do IX
Das Secretarias

Art. 11 - Compete as Secretérias:

L Receber e promover o acompanhamento dos processos e demais documentos
destinados as reunides ou tarefas e servi¢os do setor da sua locagio;
IL Redigir e digitar correspondéncias e documentos de rotina;
AY
II. Classificar documentos, organizar e manter arquivos em ordem;
Iv. Promover remessa de processos a Conselheiros, designados como relatores; \)Q?
. : S I
V. Convocar Conselheiro suplente em caso de impossibilidad de 5
comparecimento do efetivo;
VL Preparar pautas de reunides;
VII.  Secretariar reunides e elaborar atas; f
VIII.  Coordenar e operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidds para as
fungdes da sua Secretaria; «
o ¢
. Catalogar e manter atualizados legislacdo, atos oficiais, documentog e blicagdes d \)r’\
~ in da Secretaria;
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Manter controle dos bens patrimoniais alocados nas Secretarias;

~

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

Paragrafo tnico. Este servigo serd exercido pela Assistente I - CCI - nomeada
pelo Presidente do CRC-RJ

Capitulo III
Da Estrutura Administrativa
da Vice-Presidéncia de Pesquisa e Desenvolvimento Profissional

Art. 12 - A estrutura da Vice-Presidéncia de Pesquisa e Desenvolvimento
Profissional do CRC-RJ compde-se das seguintes unidades:

I.  Camara de Pesquisa e Desenvolvimento Profissional;

II.  Assessoria da Vice-Presidéncia de Pesquisa e Desenvolvimento Profissional;
[II. Departamento de Pesquisa e Desenvolvimento Profissional; e
IV. Geréncia de Comunicagao.
Segédo I
Da Assessoria da

Vice-Presidéncia de Pesquisa e Desenvolvimento Profissional

Art. 13 - Compete a Assessoria da Vice-Presidéncia de Pesquisa e
Desenvolvimento Profissional:

L Atender pessoalmente ou por telefone ao publico que desejar falar com a Vice-
Presidéncia;

IL Propor alternativas de solugdo e encaminhar a Vice-Presidéncia os assuntos
fora da sua algada;

IIL. Ler e responder as correspondéncias que ndo precisem ser encaminhad
Vice-Presidéncia;

V. Auxiliar a Vice-Presidéncia na confecgdo das pautas de reunides;

Assessorar a Vice-Prgsidéncia nas reunides da cimara e do P\e 8
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VL Coordenar e operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as
funcGes da sua Assessoria;

VII.  Orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais sob sua
subordinag@o, para o cumprimento da legislagdo e demais normas vigentes;

VIII.  Catalogar e manter atualizados legislagdo, atos oficiais, documentos e publicagdes de
interesse da Assessoria;

=

Manter registro e controle dos bens patrimoniais alocados na Assessoria;

s

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

XL Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Paragrafo unico. A diregio deste drgo sera exercida pelo Assessor da Vice-
Presidéncia de Pesquisa e Desenvolvimento Profissional — CCA — nomeado pelo Presidente
do CRC-RJ

Secdo II
Do Departamento de Pesquisa e Desenvolvimento Profissional )
Art. 14 - Compete ao Departamento de Pesquisa e Desenvolvimento
Profissional:

L Formular o programa de trabalho do departamento, envolvendo nessa atividade
demais unidades a ele relacionados, integrando-as ao Plano de Trabalho do CRC-RI,
apos a sua aprovagdo pela Administragdo Superior;

IL Manter relagSes com as diversas areas do CRC-RJ e os contabilistas, procurando
identificar as necessidades de treinamento;

ML Programar os cursos de acordo com as necessidades identificadas, definindo temas,
metodologias, instrutores, locais e material instrucional;

IV. Divulgar o programa de treinamento e desenvolvimento do CRC-RJ e obter a adesgo
dos componentes, visando uma maior sinergia; .

V. Supervisionar o acervo da biblioteca do CRC-RJ e propor, sempre que necessario, a
sua ampliagdo e melhoria, objetivando proporcionar aos funcionarios e contabilistas,
uma fonte de informag&o permanente e aprimorada;

VL Colaborar para a elaboragdo da Proposta Anual de Orgamento e de relatdrios
destinados a apresentar as atividades e outras realizagdes desenvolvidas no dmbito da
< InstituigZo;

Colaborar para a projegdo, elaboragdo, realizagfio e participago dos funcionarios sob
sua coordeng¢go, em programas, tos e cupsosp destinados & formagdo[ /- J

= ) TN ’%@WN
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capacitagdo, desenvolvimento e reciclagem de conhecimentos das atividades afetas as
areas de atuag@o do Departamento;

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

IX. Coordenar a operacionalizac@o dos sistemas informatizados desenvolvidos para as
fungdes do seu Departamento;
X. Orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais sob sua

subordinagdo, para o cumprimento da legislag@o e demais normas vigentes;

X1 Adotar providéncias no sentido de que sejam catalogados e mantidos atualizados
legislag@o, atos oficiais, documentos e publicagdes de interesse do Departamento;

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

XllI.  Organizar ¢ manter atualizados os arquivos existentes nas dependéncias do
Departamento;

XIV. Realizar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela autoridade Superior.

Paragrafo tinico. A dire¢o deste 6rg@o sera exercida pelo Chefe de Pesquisa
¢ Desenvolvimento Profissional ~ CCA — nomeado pelo Presidente do CRC-RJ

Secdo III
Da Geréncia de Comunicacio

Art. 15 - Compete a Geréncia de Comunicagio:

L Coordenar a formata¢do de matéria para veiculagio em jornais oficiais e de grande
circulacgo do estado;

IL Elaboragéo de Boletim Informativo com assuntos de interesse, divulgando-o por meio
eletr6nico;

III. Redigir matérias para veiculagdo na midia e no jonal do CRC-RJ; “S Q
IV. Divulgar o CRC-RJ e matérias de interesse do contabilista e da atividade contabil; \@

administrar o jornal periédico responsabilizando-se pela sua edigdo, interagindo com a

jornal do Cy @ﬁ

empresa prestadora de servigos;

V. Propor altemativas e normas de utilizagdo de espago pulgicitari
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VL Colaborar para a elaboragdo da Proposta Anual de Orgamento e de relatorios
destinados a apresentar as atividades e outras realizagGes desenvolvidas no dmbito da
Instituicdo;

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

VIII.  Coordenar operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as fungSes
da sua Geréncia;

IX. Orientar e instruir o pessoal sob sua subordinag&o, para o cumprimento da legislagio e
demais normas vigentes;

X. Catalogar e manter atualizados legislago, atos oficiais, documentos e publicagdes de
interesse do érgéo;

XL Manter controle dos bens patrimoniais alocados & Geréncia;
XII.  Organizar e manter atualizados os arquivos existentes nas dependéncias da Geréncia;
XIII.  Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Paragrafo tnico. A direcio deste Orgdo serd exercida pelo Gerente de
Comunicag¢@o — CCG — nomeado pelo Presidente do CRC-RJ

Capitulo IV
Da Estrutura Administrativa da
Vice-Presidéncia de Administracao

Art. 16 - A estrutura da Vice-Presidéncia de Administragdo compde-se
das seguintes unidades:

I - Departamento de Administragio ¥
I.1. Geréncia de Recursos Humanos
[.2. Geréncia de Servigos Auxiliares
1.3. Geréncia Predial

/ II - Departamento de Informatica
\ Secdo I

Do Departamento de Administracio W
).)‘> Art. 17 - Compete ao Departamento de Administragéo: 4

Coordenar, controlar € acompanhar a execugio das atividades de administragdo de %

pessoal, assegur o adequado cumprimento das no sobre 0 Quadro de
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Pessoal, preservando o CRC-RJ de demandas trabalhistas; o pagamento dos
beneficios e saldrios dos funcionarios e os recolhimentos de forma correta e dentro
dos prazos;

IL Coordenar, controlar e acompanhar a execugdo das atividades de administrago
financeira, analisar processos de pagamentos, assegurando que todos os trimites
estejam de acordo com as normas do CRC-RJ; encaminhar cheques, rubricando a
cdpia, para a assinatura da autoridade competente; assessorar na apresentagdo de
alternativas as aplica¢Ges financeiras, exercer o controle e implantar planos e agdes
que aumentem a arrecadag@o do CRC-RJ; indicar para a Assessoria juridica, pessoas
fisicas e juridicas, inadimplentes, para a inscri¢do de seus débitos na Divida Ativa;

IIL Coordenar, controlar e acompanhar a execugdo das atividades de administragdo
patrimonial e de materiais, administrar o estoque do almoxarifado do CRC-RJ,
providenciando aquisi¢des nos limites legais e solicitando licitagdes, com o objetivo
de manter os niveis de estoque para pronto atendimento &s necessidades de
funcionamento da instituigio; coordenar o levantamento periddico dos bens
patrimoniais da instituicdo, mantendo em perfeita ordem e regularidade os
respectivos registros contabeis;

Iv. Coordenar a execugdo das atividades de administragéo de servigos gerais, exercer o
controle e estimular o continuo aprimoramento da qualidade dos servigos de copa,
limpeza, transportes, mensageiro, dotando o CRC-RJ de estrutura 4gil e produtiva
na prestaca@o destes servigos;

V. Colaborar para a elaboragdo da Proposta Anual de Orgamento e de relatérios
destinados a apresentar as atividades e outras realizagSes desenvolvidas no ambito
da Instituigdo;

VL Colaborar para a projegéo, elaboragdo, realizago e participagio do pessoal sob sua

coordenagdo, em programas, eventos e cursos, destinados & formaggo, capacitacéo,
desenvolvimento e reciclagem de conhecimentos das atividades afetas as areas de
atuagdo do Departamento;

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

VIII.  Coordenar a operacionalizagdo dos sistemas informatizados desenvolvidos para as
\ fungGes do seu Departamento;

IX. Orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais sob sua
subordinag@o, para o cumprimento da legislag8io e demais normas vigentes;

Organizar e manter atualizados legislagdo, atos oficiais, documentos e publicagdes

@

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

Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Paragrafo unico. A diregdo deste orgdo serd exercida pelo Chefe de

Administragdo — CCD — nomeado pelo Presidente do CRC-RJ

IL

IIL

VL

Subsecido I
Da Geréncia de Recursos Humanos

Art. 18 — Compete a Geréncia de Recursos Humanos:

Assegurar o cumprimento das obrigagdes decorrentes do relacionamento trabalhista
e a manuten¢do de um sistema de informagdo adequado ao gerenciamento de
pessoal;

Acompanhar legislaggo relacionada & indice de reajustes, ganhos e perdas salariais,
assim como quaisquer outros fatores que possam influir na administragdo de
salarios, diretos e indiretos;

Participar da defini¢8o de padrSes e requisitos basicos para a coleta de informagGes e
descrigdes de cargos, detalhar as atribui¢des e objetivos do cargo, acompanhar as
sequéncias e progressoes existentes no Plano de Cargos e Salérios;

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

Elaborar € manter registros referentes & movimentagéo de pessoal, bem como férias
e outros afastamentos;

Proceder a elaboragio da folha de pagamento, processar descontos legais, cumprir
as obrigagOes trabalhistas e previdenciarias, encaminhando-os para o respectivo
recolhimento;

Elaborar a Relagdo Anual de Informagdes Sociais, Declara¢do de Imposto de Renda
na Fonte, Declarag@io anual percebida pelos Conselheiros e funcionarios, conforme
legislag@o especifica;

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

Emitir pareceres em processog € gytros d entos, de
Geréncia;
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X. Operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as fungdes da sua
Geréncia;

XL Orientar e instruir o pessoal sob sua subordinag&o, para o cumprimento da legislagdo
e demais normas vigentes;

XII. Catalogar e manter atualizados legislagdo, atos oficiais, documentos e publicagdes
de interesse do orgéo;

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

Paragrafo unico. A diregio deste 6rgdo sera exercida pelo Gerente de
Recursos Humanos — CCG — nomeado pelo Presidente do CRC-RJ

Subsecio II
Da Geréncia de Servigos Auxiliares

Art. 19 - Compete a Geréncia de Servigos Auxiliares:

L Administrar o estoque do almoxarifado do CRC-RJ, providenciando aquisi¢des nos
limites necessarios e solicitando licitagdes com o objetivo de manter niveis d
estoque que permitam o pronto atendimento as necessidades de funcionamento da
instituicdo;

IL Controlar e acompanhar os servigos de copa, limpeza, transportes, mensageiro,
dotando o CRC-RJ de infra-estrutura 4gil e produtiva na prestagéio desses servigos,
mantendo os locais de trabalho em adequadas condigdes de limpeza, higiene e
conservagio, estimulando o continuo aprimoramento da sua qualidade;

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

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

V. Controlar, fiscalizar e adminstrar o uso dos veiculos do CRC-RJ, dentro dos padrdes

e normas aprovadas pela instituigdo;
J-‘> VL Emitir pareceres em processos € outros documentos, de matérias pertinentes a sua
Geréncia;

Operacionalizar os sistemas infoppatizados desenvolvidos para as funq,oes da sua
d Geréncia;

1z
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Orientar e instruir o pessoal sob sua subordinagfo, para o cumprimento da legislagdo
€ demais normas vigentes;

Catalogar e manter atualizados legislagdo, atos oficiais, documentos e publicagdes
de interesse da 6rgdo;

Manter controle dos bens patrimoniais alocados na Geréncia;
Organizar e manter atualizados os arquivos existentes nas dependéncias do 6rggo;

Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Pardgrafo inico. A diregio deste Orgdo serd exercida pelo Gerente de

Servigos Auxiliares — CCG — nomeado pelo Presidente do CRC-RJ

IL

I

Subsegio ITI
Da Geréncia Predial

Art. 20 - Compete a Geréncia Predial:

Exercer o controle e estimular o continuo aprimoramento da qualidade dos SEervicos

inerentes as partes comuns dos imdveis de propriedade do CRC-RJ, dotando-o de -
infra-estrutura 4gil e produtiva na prestacdo desses servigos, mantendo os locais em

adequadas condigdes de manutenco, limpeza, higiene e conservago;

Ficalizar os contratos de servicos de uso comum dos iméveis/CRC-RJ;

Promover controles e estudos relativos as despesas comuns dos imdveis, visando &
institui¢do de centros de custos:

elevado padrio de eficiéncia, eficicia e efetividade institucional, mediante as
diretrizes e limites estabelecidos pela Administragdo Superior;

-l
-
="\

Planejar, organizar e executar as atividades associadas a sua Geréncia, dentro de \&

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

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

Orientar e instruir o pessoal sob sua subordinago, para o cumprimento da legislacdo
e demais normas vigentes; ’

Catalogar e manter atualizados legislacdo, atos oficiais, gopymentos e public

de interesse da érgdo; /4

7222 ?/

Z RN
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Orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais sob sua
subordinagdo, para o cumprimento da legislagfio e demais normas vigentes;

o

XIO.  Catalogar e manter atualizados legislaggo, atos oficiais, documentos e publicacdes
de interesse do Departamento;

XIII.  Manter controle dos bens patrimoniais alocados ao Departamento;

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

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

Paragrafo unico. A diregdo deste 6rgdo serd exercida pelo Chefe de
Informatica — CCD — nomeado pelo Presidente do CRC-RJ

Capitulo V
Da Estrutura Administrativa da
Vice-Presidéncia de Financas

Art. 22 - A estrutura da Vice-Presidéncia de Finangas compde-se das
seguintes unidades:

I Departamento de Contabilidade

II.  Departamento de Administragdo
I1.1 — Geréncia de Tesouraria
I1.2 — Geréncia de Cobranga

Secdo I
Do Departamento de Contabilidade /
Art. 23 - Compete ao Departamento de Contabilidade: / y T) QS’
L Efetuar a classificag@o e os registros contébeis dos documentos comprobatdrios de
receita, despesa e de todos os atos e fatos que gerem mutagdes patrimoniais; .

I Registrar os atos organizacionais que impliquem em receita, despesas e mutagdes

patrimoniais do CRC-RJ, visando atender as exigéncias legais ou se antecipar a elas

; € permitir que 6rgdos internos e externos a institui¢do tenham condigdes de apreciar
N o seu desempenho passado e extrair conclusdes a seu respeito; \@ )

Promover o acompanhamento da execucdo orgamentaria, da movimentz?/

financeira e da composig#o patrimonial;
N /
) A 1’ N‘“
’Q%g % @jﬁ%@
—<gp 9"
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V. Manter a aguarda e controle dos processos de despesas, apés o respectivo
pagamento;

V. Elaborar balangos patrimonial e demonstrativos, enviando-os ao CFC, apds
aprovados pelo Plenario;

VL Elaborar anualmente a prestagdo de contas do 6rgdo, coligindo e sistematizando os
elementos necessarios;

VII.  Assessorar a Camara de Controle Interno e secretariar suas reunides;

VIII. Elaborar a Proposta Anual de Orgamento e de relatdrios destinados a apresentar as
atividades e outras realizagdes desenvolvidas no &mbito da Instituigdo;

IX. Proceder a liquidagdo da despesa e emiss@o de ordem de pagamento;

X. Colaborar para a projeg@o, elaborag@o, realizagdo e participagdo dos funcionarios
sob sua coordenagdo, em programas, eventos € cursos, destinados & formaggo,
capacitagdo, desenvolvimento e reciclagem de conhecimentos das atividades afetas
as areas de atuag@o do Departamento;

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

XII.  Coordenar a operacionalizagdo dos sistemas informatizados desenvolvidos para as
fungdes do seu Departamento;

XIII.  Orentar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais sob sua
subordinag@o, para o cumprimento da legislagio e demais normas vigentes;

XIV. Catalogar e manter atualizados legislagdo, atos oficiais, documentos e publicagGes
de interesse do Departamento;

XV.  Promover registro e controle dos bens patrimoniais de toda a instituicio;

XVL  Organizar ¢ manter atualizados os arquivos existentes nas dependéncias
Departamento; ’ \Wg

XVIL.  Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior;

Ve
Paragrafo tnico. A diregdo deste Orgdo serd exercida pelo Ch de : W

! . Contgbilidade — CCG — nomeado pelo Presidente do CRC-RJ
o)
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Subsecio I
Da Geréncia de Tesouraria

Art. 24 — Compete a Geréncia de Tesouraria:

L Articular-se com o Departamento de Contabilidade para fins de escrituragdo
contabil de recebimentos e pagamentos realizados ou a serem efetuados;

IL Centralizar todos os pagamentos e recebimentos do CRC-RJ, preparando relatérios
de caixa diarios e mensais, demonstrando fielmente sua movimentagao;

IIL Efetuar o recolhimento das obrigag¢Ges sociais e dos tributos incidentes;
IV. Assegurar que todos os cheques emitidos estejam assinados por pessoas qualificadas

e que todos os pagamentos e recebimentos sejam devidamente comprovados com
documentos legitimos;

V. Manter controle sobre os saldos bancarios dos depésitos em conta corrente,
aplicag6es financeiras e depdsitos em caugio;

VL Elaborar diariamente conciliag@o bancaria;

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

VIII.  Operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as fun¢ées da sua
Geréncia;

IX. Orientar e instruir o pessoal sob sua subordinag#o, para o cumprimento da legislagdo
e demais normas vigentes;

X. Catalogar e manter atualizados legislacgo, atos oficiais, documentos e publicagdes %

de interesse do 6rgao;
XL Manter controle dos bens patrimoniais alocados na Geréncia;

XII.  Organizar e manter atualizados os arquivos existentes nas dependéncias do 6rgio; pQ
XIII.  Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior; (w

)//;Tipurad = W

Paragrafo unico. A diregdo deste Orglo serd exercida pelo Gerente de
CCG —nomeado pelo Presidente do CRC-RJ /
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Art. 25 — Compete a Geréncia de Cobranga:

L Implantar planos e agdes que aumentem a arrecadagio do CRC-RJ, conforme
orientagdo da Administragdo Superior;

IL. Promover a cobranga e execuco das contribuigSes anuais devidas por pessoas fisica
e juridica, bem como valores de servigos e multas que constituirfio receitas proprias;

ML Levantar e cadastrar as pessoas fisica e juridica inadimplentes e informar 2
Assessoria Juridica para a inscrigdo de seus débitos na Divida Ativa;

Iv. Elaborar relat6rios fisico e financeiro mensais, referentes ao acompanhamento da
cobranca de pessoas fisicas e juridicas registradas no CRC-RJ;

V. Propor o intercdmbio de experiéncia entre os 6rgdos de cobranga do Sistema
CFC/CRC-RJs.

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

VII.  Operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as fungdes da sua
Geréncia;

VIII.  Orientar e instruir o pessoal sob sua subordinag?o, para o cumprimento da legislacdo
€ demais normas vigentes;

IX. Catalogar e manter atualizados legislaggo, atos oficiais, documentos e publicagdes
de interesse da drgao;

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

Paragrafo inico. A direcdo deste Orgdo sera exercida pelo Gerente de
Cobranga — CCG - nomeado pelo Presidente do CRC-RJ

Capitulo VI r‘)g
Da Estrutura Administrativa p
da Vice-Presidéncia de Fiscalizacio

<Presidéncia de Fiscalizacio compoe-se das

Art. 26 - A estrutura da Vi
eguintes unidades: N

Cémara de Fiscalizagdo;
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II. Departamento de Fiscalizagio;

I1.1 Geréncias de Fiscalizagdo.

Secdo I
Do Departamento de Fiscalizacdo

Art. 27 - Compete ao Departamento de Fiscalizagio:

L Formular o programa de trabalho do departamento, envolvendo nessa atividade
demais 6rgdos a ele relacionados, integrando-o ao plano de trabalho do CRC-RJ,
apos a sua aprovagao pela Administragdo Superior;

IL Elaborar normas e procedimentos relativos as diversas atividades do departamento,
implatando-os apds a aprovagéo da Administragdo Superior;

I1L. Assessorar as Camaras de 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 execugdo de suas deliberagdes;

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

V. Assinar a comrespondéncia expedida pelo Departamento alusiva a diligéncias
processuais, informagdes sobre profissionais e organizagdes contabeis;

VL Acompanhar a execugdio da programag3o aprovada e proceder ao controle e
avaliagdo dos resultados;

VII.  Colaborar para a elaboragdo da Proposta Anual de Orgamento e de relatorios
destinados a apresentar as atividades e outras realizagdes desenvolvidas no dmbito
da Instituiggo;

VIII.  Colaborar para a projegdo, elaboragdo, realizagdo e participagéo dos funcionarios
sob sua coordenagdo, em programas, eventos e cursos, destinados a formagdo,

capacitagdo, desenvolvimento e reciclagem de conhecimentos das atividades afetas
as areas de atuagdo do Departamento;

? IX. Emitir pareceres conclusivos, em processos € outros documentos, de matérias que

englobem assuntos afetos a sua esfera de competéncia;

¥ . Coordenar e operacionalizar os siste
\ fungdes do seu Departamento;
&
I\ J : I

§ informatizados desenyolvidos para as
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Orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais sob sua
subordinagdo, para o cumprimento da legislag@o e demais normas vigentes;

Catalogar e manter atualizados legislagdo, atos oficiais, documentos e publicacdes
de interesse do Departamento;
Manter controle dos bens patrimoniais alocados a0 Departamento;

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

Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Paragrafo unmico. A diregdo deste orgdo sera exercida pelo Chefe de

Fiscalizagdo ~ CCD — nomeado pelo Presidente do CRC-RJ

1L
1.

Subsecio I
Das Geréncias de Fiscalizagido

Art. 28 - Compete as Geréncias de Fiscalizagéo:

Colaborar na formulagio do programa de trabalho do Departamento;

Efetuar o controle da tramitag&o de processos e outros documentos do setor;

Elaborar trabalhos de preparagdo, compilagdo e verificagdo de dados e mapas
estatisticos;

Acompanhar a execugdo do programa aprovado e proceder ao controle e avaliagdo
dos resultados;

Planejar, organizar e execitar as atividades associadas do Setor, dentro de elevado
padrdo de eficiéncia, eficacia e efetividade institucional, mediante coordenagdo e
acompanhamento do Departamento, conforme diretrizes e limites estabelecidos pela
Administrag¢@o Superior;

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

Operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as fungdes da sua
Geréncia;
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Parigrafo tnico. A diregdo deste orgdo sera exercida pelo Gerente de
Fiscalizagdo — CCG — nomeado pelo Presidente do CRC-RJ

Capitulo VII
Da Estrutura Administrativa
da Vice-Presidéncia de Registro

Art. 29 - A estrutura da Vice-Presidéncia de Registro compde-se das
seguintes unidades:

L Camara de Registro;
[I. Departamento de Registro;
I1.1 Geréncia de Atendimento;

11.2 Geréncia de Registro.

Secgdo 1

Do Departamento de Registro
Art. 30 - Compete ao Departamento de Registro:
L Formular o programa de trabalho do departamento, envolvendo nessa atividade
demais érgdos a ele relacionados, integrando-os ao Plano de Trabalho do CRC- RJ,

ap6s a sua aprovagio pela Administragéo Superior;

IL Assessorar a Camara de Registro e secretariar suas reunides; preparar a pauta das
reunides e, providenciar a Ata e dos atos que visem promover as melhonas
necessarias a execugdo de suas deliberagoes;

118 Colaborar para a elaboragdo da Proposta Anual de Orgamento e de relatorios
destinados a apresentar as atividades e outras realizagdes desenvolvidas no &mbito

da Institui¢@o; }\(& W

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

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

Colaborar para a projedo, elaboragdo, realizagéo e participagdo dos funcionarios
sob sua coordenagdo, em programas, eventos € Cursos, destinados & formagao,
capacitagio, desenvolvimento e reciclagem de conhecimentos das atividades afetas
as areas de atuagdo do Departamento;

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

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

Orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais sob sua

subordinago, para o cumprimento da legislagéo e demais normas vigentes;

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

Manter controle dos bens patrimoniais alocados ao Departamento;

Departamento;

Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Paragrafo tnico. A diregdo deste 6rgho sera exercida pelo Chefe de Registro
— CCG - nomeado pelo Presidente do CRC-RJ

Subsecio I
Da Geréncia do Registro

Art. 31 - Compete a Geréncia de Registro:

Planejar, organizar e execitar as atividades associadas do Setor, dentro de elevado

padriio de eficiéncia, eficécia e efetividade institucional, mediante coordenagdo
acompanhamento do Departamento, conforme diretrizes e limites estabelecidog/pe

Administragio Superior;

Efetuar o controle da tramitagdo de processos e outros documentos do setor;

Organizar ¢ manter atualizados os arquivos existentes nas dependéncias do %L

Elaborar trabalhos de preparagdo, compilagdo e verificagdo de dados
estatisticos;

Acompanhar a execugdo do programa aprovado e proceder
dos resultados; }

-,

/) -
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V. Emitir pareceres em processos € outros documentos, de matérias pertinentes a sua
Geréncia;

VL Operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as fungGes da sua
Geréncia;

VIL.  Orientar e instruir o pessoal sob sua subordinaggo, para o cumprimento da legislagdo
e demais normas vigentes;

VIII. Catalogar e manter atualizados legislacgo, atos oficiais, documentos e publicagbes

de interesse da orgdo;
IX. Manter controle dos bens patrimoniais alocados a Geréncia;
X. Organizar e manter atualizados os arquivos existentes nas dependéncias do orgdo;
XI. Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Paragrafo unmico. A direcdo deste orgdo sera exercida pelo Gerente de
Registro — CCG — nomeado pelo Presidente do CRC-RJ

Subsecio 11
Da Geréncia de Atendimento

Art. 32 - Compete a Geréncia de Atendimento:

L Planejar, organizar e execitar as atividades associadas do Setor, dentro de elevado
padrdo de eficiéncia, eficacia e efetividade institucional, mediante coordenagao e
acompanhamento do Departamento, conforme diretrizes e limites estabelecidos pela
Administrag@o Superior;

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

1L Elaborar trabalhos de preparagdo, compilagdo e verificagdo de dados e mapas
estatisticos;

IV. Acompanhar a execugdo do programa aprovado e proceder ao controle e avaliagéo
dos resultados;

V. Emitir pareceres em processos € outros documentos, de matérias pertinentes a
Geréncia;

Operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as fungdes
. Geréncia;

. Orientar e instruir o pessoal sob sua subordinagdo, para o cu ento da legjslagéo
e demais normas vigentes; § ?% éfjg %/
/ | M @ Q% '
/R
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VIII. Catalogar e manter atualizados legislacéo, atos oficiais, documentos e publicagoes
de interesse da 6rgdo;
Manter controle dos bens patrimoniais alocados na Geréncia;

Organizar e manter atualizados os arquivos existentes nas dependéncias do 6rgio;

Ko R

Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Paragrafo tnico. A diregdo deste orgdo serd exercida pelo Gerente de
Atendimento — CCG ~ nomeado pelo Presidente do CRC-RJ

Capitulo VIII
Da Estrutura Administrativa
da Vice-Presidéncia de Interior

Art. 33 - A estrutura da Vice-Presidéncia de Interior compde-se do
Atendimento as Delegacias.

X

Segao I
Do Atendimento as Delegacias -
Art. 34 - Compete ao Atendimento as Delegacias:
1. Coordenar as providéncias necessarias ao funcionamento das Delegacias, de forma a
atender as necessidades locais;
II.  Avaliar e atestar comprovantes de despesas destinados a ressarcimento as Delegacias;
III. Articular-se com o setor de Servicos Gerais a fim de adquirir material de consumo e

equipamentos necessarios ao funcionamento das Delegacias, de acordo com as
especificagdes e quatidades discriminadas, aprovadas pela Administragdo Superior, ?

|
/ " IV. Articular-se com a Assessoria de Comunicagio a fim de promover a divulgagio do CRC- g
RJ, junto a cada Delegacia e a seu polo de atuagéo;

V. Coordenar e operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as fungdes
seu servigo; .

VI. Manter controle dos bens patrimoniais alocados ao servigo;

V1L .Realizar outras atividades que forem designgdas pela autoridade
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Capitulo IX
Da Estrutura Administrativa
da Presidéncia de Controle Interno

Art. 35 - A estrutura da Presidéncia de Controle Interno compde-se da
seguinte unidade:

I - Camara de Controle Interno

Capitulo X
Das Disposic¢des Finais

Art. 36 - Fica instituido o Organograma da Estrutura do CRC-RJ,
conforme apresentado no Anexo 1, parte integrante da presente Resolugdo:

Art. 37 — Aprovar o Siglario constante do Anexo II, parte integrante da
presente Resolugéo:

Paragrafo tnico: A utilizagdo do Siglario ¢ obrigatéria nos atos praticados
no Conselho.

Art. 38 — Esta Resolugdio entrard em ylgor\pa data de sua aprovagéo,
retroagindo seus efeitos a partir 1° de agosto de 2008, re ogadas as disposi¢Oes em

Fratinha), 14 de agosto de 2008.
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CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Praga Pio X, 78 — 6°, 8° e 10° Andar — Tel.: (021) 2216-9595 — Fax: (021) 2516-0878

CEP: 20.091-040 — Rio de Janeiro - RJ
Home-page: hitp://www.crc.org.br

E-mail:crerj@crerj.org.br

(Continuagdo da Resolugdo CRC-RJ n 0375/2008)

ANEXO II - Do Siglario

UNIDADE ORGANIZACIONAL SIGLA
PRESIDENCIA PRES
VICE-PRESIDENCIA VPRES
Chefia de Gabinete Gabin
Auditoria Interna Audin
Assessoria da Presidéncia Aspre
Assessoria Juridica Asjur
Assessoria de Comunicagido e Marketing Ascom
Assessoria de Planejamento € Projetos Especiais Asplan
Superintendéncia Executiva Supex
VICE-PRESIDENCIA DE PESQUISA E DES. PROF. VPDP
Assessoria da Vice-Presidéncia ASPDP
Departamento de Pesquisa e Desenvolvimento Profissional Dedepro
Geréncia de Comunicagéo Gercom
VICE-PRESIDENCIA DE ADMINISTRACAO VPADM
Departamento de Administragéo Depadm
Geréncia de Recursos Humanos Gerhum
Geréncia de Servigos Auxiliares Geraux
Geréncia Predial Gerpred
Departamento de Informatica Depinf
VICE-PRESIDENCIA DE FINANCAS VPFIN
Departamento de Contabilidade Depconta
Geréncia de Cobranga Gercob
Geréncia de Tesouraria Gertes
VICE-PRESIDENCIA DE FISCALIZACAO VPFI1
Departamento de Fiscalizagido Depfisca
Geréncia de Fiscalizagdo Gerfisca
VICE-PRESIDENCIA DE REGISTRO VPRP
Departamento de Registro Depregis
Geréncia de Registro Geregis
Geréncia de Atendimento Gerate
VICE-PRESIDENCIA DE INTERIOR VPI
Atendimento as Delegacias M\ Atedel
PRESIDENCIA DA CAMARA DE CONTROLE INTERNO /] )/ PCCI




