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RESOLUCAO CRCRJ N° 437/2013

APROVA O REGULAMENTO DO PLANO DE
CARGOS E SALARIOS E O QUADRO FUNCIONAL
DO CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE

DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO E DA OUTRAS
== o RV UL JANKIRKO K DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Plenério do CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DO ESTADO
DO RIO DE JANEIRO, no exercicio de suas atribuicGes legais e regimentais,

CONSIDERANDO que a entidade compete estruturar-se internamente no sentido
de melhor atender as finalidades para as quais foi criada;

CONSIDERANDO as competéncias do CRCRJ relacionadas no Regulamento
Geral dos Conselhos de Contabilidade, aprovado por resolu¢do especifica do Conselho Federal
de Contabilidade (CFC) e suas alteragdes.

CONSIDERANDO as competéncias do CRCRJ estabelecidas no seu Regimento
Interno.

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o PLANO DE CARGOS E SALARIOS do Conselho Regional
de Contabilidade do Estado do Rio de J aneiro.

Art. 2° - Aprovar 0 QUADRO FUNCIONAL do Conselho Regional de
Contabilidade do Estado do Rio de Janeiro.

Art. 3° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua aprovagio, retroagindo
seus efeitos a partir 1° de Julho de 2013, revogando-se as disposigdes em contrério, em especial
a Resolugdo CRCRJ n° 374/2008, a Resolugdo CRCRJ n° 386/2009 ¢ a Resolugdo CRCRJ N°

417/2012
Rio de Janeiro, 12 de dezembro de 2013.
0{{.? [ PECN 0544
Diva Maria de Oliveira Gesualdi -_:
Presidente ” @
ATA CRCRJ N°955/13
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS (PCS) E QUADRO FUNCIONAL DO CONSELHO
REGIONAL DE CONTABILIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
(Aprovado pela Resolugio CRCRJ n.° 437/2013)

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Secdo I
Do Regime Juridico

Art. 1° - O Quadro Funcional do Conselho Regional de Contabilidade do
Estado do Rio de Janeiro — CRCRJ é regido pela Consolidagdo das Leis do Trabalho.

Secgdo I1
Do Plano de Cargos e Salarios

Art. 2° - No PCS estarfo contidos:

I — os cargos, definidos a partir de fungGes, atividades e procedimentos do
CRCRI, estruturados em niveis;

II — as atribui¢Ses componentes do cargo, necessérias para o desempenho
das atividades do CRCRUJ.

Art. 3° - Hd no PCS um conjunto de procedimentos que, integrados a
Metodologia de Avaliagdo de Desempenho e de Maturidade Profissional, tém por objetivo
regulamentar e disciplinar o sistema de mérito para promog¢do dos funcionarios
pertencentes ao Quadro Funcional Permanente, baseando-se na Progressdo, assim definida:

I — Progressdo por Merecimento decorre de forma sequencial, nivel a nivel,
até atingir o limite do nivel em que est4 enquadrado e podera ocorrer a cada ano, no més de
Julho, mediante aprovagdo na Metodologia de Avaliagéo de Desempenho e de Maturidade
Profissional aplicada pelo CRCRYJ, conforme resolugéo especifica;

I - Progressdo por Antiguidade decorre de forma sequencial, nivel a nivel,
ate atingir o limite do nivel em que esti enquadrado e ocorre no més de Julho, caso 0
funcionério ndo tenha progredido por merecimento nos 02 (dois) anos anteriores. -

Art. 4° - Sdo objetivos do PCS: v

I — definir requisitos bésicos de cargos; (1)
II — estabelecer atribui¢des inerentes a cada cargo; \B
[II — estabelecer uma estrutura salarial;
IV — oferecer oportunidades de remuneraggo capazes de produzirgontinuada s £
estimulagdo nos funcionérios, elevar}do seus padrdes de produtividade; / (DX d\&/
St
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V — detectar, de forma integrada com a metodologia de avaliagio de
desempenho e de maturidade profissional, lacunas no desenvolvimento das atribuigdes que
possam ser sanadas mediante agdes de treinamento e desenvolvimento.

Art. 5° Sdo conceitos utilizados no PCS:

I - Grupo: conjunto de Cargos Efetivos de natureza semelhante, escalonadas
em niveis;

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

CAPITULO I1
DO QUADRO FUNCIONAL

Segio I
Dos Cargos Efetivos do Quadro Funcional Permanente

Art. 6° O modelo estrutural do PCS do CRCRJ é formado por 05 (cinco)
grupos de cargos efetivos, que representam um conjunto de atribui¢des, deveres e
responsabilidades de diversos graus de dificuldade, conforme exposto abaixo:

I - Grupo de Auxiliares Especializados — GAE:
e Motorista

IT — Grupo Técnico Administrativo — GTA:
e Técnico Administrativo

III — Grupo Técnico Especializado — GTE:
Técnico em Contabilidade

Fiscal Técnico em Contabilidade
Técnico de Informatica

e Técnico em Atendimento

IV — Grupo Técnico Superior — GTS:
Administrador

Advogado

Analista de Sistemas

Bibliotecario

Contador [
V — Grupo Fiscal Contador — GFC: ]
e Fiscal Contador \ 7 ’\
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I - Os cargos de Motorista e de Técnico em Atendimento apos a rescisdo de
contrato dos atuais ocupantes;

II - Os ultimos 5 (cinco) niveis de todas as carreiras, sem prejuizo aos
contemplados por progress&o no ano da aprovagdo de presente Resolugio.

Art. 7° - O Quadro Funcional Permanente, demonstrado no Anexo 1,
estabelece os quantitativos dos cargos efetivos, bem como os respectivos niveis (faixas)
salariais, visando ao enquadramento dos funciondrios do CRCR]J, tendo por objetivo
assegurar a prestagdo de servigos técnicos e administrativos de qualidade, necessarios ao
cumprimento de sua missdo institucional e do alcance de desenvolvimento organizacional
futuro.

Secdo II
Do Ingresso no Quadro Funcional Permanente

Art. 8° - O ingresso nos cargos efetivos do Quadro Funcional Permanente do
CRCRJ far-se-4, exclusivamente, por concurso publico, dando-se ampla e prévia
publicidade da abertura de inscrigdes, requisitos exigidos, programas, data de realizagdo,
critérios de julgamento e tudo quanto disser respeito ao interesse dos candidatos.

Art. 9° - O concurso objetivaré avaliar o conhecimento e a qualificagdo
profissionais.

Pardgrafo inico: Obedecida & ordem de classificaggio, as vagas existentes e
o periodo de validade do concurso, os aprovados serdio submetidos a exames médicos para
avaliagdo das condigdes fisico-mentais e se submeteriio a um contrato de experiéncia.

Art. 10 - A realizagdo de concurso publico deverd ser aprovada pelo
Plendrio, por proposta da Presidéncia do CRCRJ.

Art. 11 - A contratagio no cargo efetivo do Quadro Funcional Permanente,
por meio de concurso publico, far-se-4 no primeiro nivel do cargo ao qual o candidato
concorreu.

Secdo III
Do Contrato de Experiéncia /'

Art. 12 - O candidato aprovado no processo de selegdo devera apresentar-se,
no prazo estipulado no edital, para inicio do contrato de experiéncia, que ndo podera ter
prazo superior a 90 (noventa) dias. ; A A
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Se¢do IV
Dos Salarios do Quadro Funcional Permanente

Art. 13 Os salarios-base (vencimento) dos funcionédrios constantes do
Quadro Funcional Permanente (cargos efetivos) estio mencionados no Anexo 2.

Secdo V
Dos Cargos Comissionados

Art. 14 Os Cargos comissionados serfio exercidos:
L. por profissionais com cargos efetivos no CRCRIJ;

II. por profissionais nomeados apenas para o exercicio do cargo
comissionado, admitidos por livre nomeagéo e exoneraggo.

§ 1° Estes profissionais serdo nomeados pela Presidéncia e exercerio as
atividades correspondentes segundo a conveniéncia da Instituigdo.

§ 2° A Presidéncia do CRCRJ devers, preferencialmente, nomear
profissionais com cargos efetivos no CRCRJ para ocupacdo dos cargos comissionados.

§ 3° A Presidéncia do CRCRIJ podera nomear profissionais para ocupagdo
dos cargos tratados neste artigo até o limite de 50% do total de cargos comissionados.

§ 4° Para os efeitos do caput desse artigo, estdo incluidos os cargos de
Superintendente Executivo, Superintendente de Auditoria Interna, Assessor, Assessor
Juridico, Chefe de Departamento, Gerente, Assistente de Comunicagio e Assistente.

Sec¢do VI
Dos Salarios dos Cargos Comissionados

Art. 15 O saldrio do empregado nomeado para o exercicio do cargo
comissionado estd definido pela remuneracéo total de cada cargo comissionado constante
do Anexo 3. i

Art. 16 Ao profissional ocupante de cargo efetivo no CRCRJ, que venha a |
ser nomeado para ocupagéo de cargo comissionado, é facultado optar, por escrito: '

I — pela remunerag@o total do cargo comissionado, deixando de perceber a |
remuneragdo do cargo efetivo; '

1/
SV

II — pela remuneragdo de seu salério-base do cargo efetivo, acrescido de/
valor de gratificagdo descrito no Anexo 3.
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Segdo VII
Das Fungées Gratificadas

Art. 17 Fungdes gratificadas serfio exercidas apenas por profissionais com
cargos efetivos no CRCRJ.

§ 1° Esses profissionais serdo nomeados pela Presidéncia e exercerdo as
atividades correspondentes segundo a conveniéncia da Instituigfo.

§ 2° Nesta situagéo estd incluido o cargo de Assistente L.

Art. 18 As gratificagdes a que se refere o Artigo 17 desta resolugio constam
do Anexo 4.

Se¢io VIII
Do Preenchimento de Cargos Comissionados e das Fung¢des Gratificadas

Art. 19 A nomeacdo € a exoneragdo do empregado com cargo comissionado
ou fung¢fo gratificada serfio por meio de Portaria da Presidéncia.

Art. 20 As pessoas que ocuparem cargos comissionados e fungdes
gratificadas ndo fardo jus ao recebimento de horas extraordinarias, em face da
remuneragdo/gratificagdo percebida, salvo casos previstos em lei.

Art. 21 A pessoa que substituir a outra no exercicio do cargo comissionado
de Superintendente Executivo, de Superintendente de Auditoria Interna, de Chefe de
Departamento ou de Gerente, por, no minimo, 20 (vinte) dias, terd assegurado o
recebimento de remuneragio equivalente & percebida pelo substituido, enquanto perdurar a
substituigdo, sendo vedada a acumulagdo de vantagens e/ou remuneragdes.

§ 1° A substitui¢io serd promovida por ato da Presidéncia do CRCRJ.
§ 2° Nenhum empregado poderd acumular o recebimento de duas

gratificagdes, inclusive em substitui¢fo transitoria, sendo devido a esse a que mais lhe
beneficiar.

~

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

Art. 23 E vedada a nomeagdo para exercer cargo comissionado ou fungfo
gratificada de conjuge, companheiro, ou parente até o 3° grau, inclusive, de Conselheiros e

efetivo do CRCRJ. {
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CAPITULO III i
DOS REQUISITOS E DAS ATRIBUIGOES

Sec¢do I
Dos Requisitos para Ocupacio dos Cargos Efetivos

Art. 24 Ficam fixados os requisitos bésicos e especificos para a ocupacio

dos cargos efetivos, conforme segue:

=2 ) s

I- REQUISITOS BASICOS:

a) Ser aprovado em Concurso Publico para o Quadro Funcional do CRCRJ;

b) Ter idade minima de dezoito anos completos na data da admissdo;

¢) Ter nacionalidade brasileira ou portuguesa:

c.1) no caso de nacionalidade portuguesa, estar amparado pelo estatuto
de igualdade entre brasileiros e portugueses, com reconhecimento do
gozo dos direitos politicos, nos termos do Art. 12, § 1°, da Constituigdo
Federal;

d) Apresentar carteira de identidade valida conforme legislagdo vigente e cuja
foto permita a identificagdo do titular;

€) Apresentar certiddo de nascimento ou de casamento;

f) Apresentar CPF;

g) Apresentar documento de inscri¢io no PIS/PASEP, se houver;

h) Estar em dia com as obrigagdes eleitorais;

i) Apresentar titulo de eleitor € comprovante de votagdo na ultima eleigdo;

j) Apresentar certificado de reservista, se do sexo masculino;

k) Demonstrar diploma ou certificado de conclusdo do curso correspondente 3
escolaridade exigida para preenchimento do cargo,

1) Apresentar documento de habilitagdo legal (profissdo regulamentada),
quando exigido para preenchimento do cargo;

m) Apresentar comprovante de registro ativo no 6rgdo que regulamenta a
profissdo, para o cargo que o exige;

n) Apresentar Carteira Nacional de Habilitagdo (carteira de motorista
categoria B), acompanhada de comprovagio de regularidade (pontuagio);

0) Apresentar curriculo cronolégico detalhado;

p) Firmar declaragdo de nfio estar cumprindo san¢do por inidoneidade,
aplicada por qualquer 6rgdo publico ou entidade da esfera federal, estadual -
ou municipal; &

q) Néo ter sido demitido do servigo publico por infragdo a legislagio
pertinente;

r) Apresentar certidio de antecedentes criminais da cidade/municipio da
jurisdi¢do onde reside/residiu nos ultimos 05 (cinco) anos, da Justica
Estadual e Federal;

s) Ser considerado “apto” fisica ¢ mentalmente para o exercicio dp cargo %,{

exame médico admissional;
t) Apresentar comprovante de residéncia;

(£
NG
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u) Cumprir outras condi¢des apresentadas pelos editais dos concursos
publicos que venham a ser realizados pelo CRCRJ.

II - REQUISITOS ESPECIFICOS:

CARGO REQUISITOS ESPECIFICOS 2

Ensino Médio completo. Necessério possuir Carteira Nacional de Habilitaggo -

IMotorista CNH, categoria “D”, no minimo, com comprovag@o de regularidade perante o

| Departamento de Trénsito (pontuagio); ter disponibilidade para viagens ao interior|

| ¢ fora do Estado do Rio de Janeiro, inclusive com pemnoite, |
;Técnico Ensino Médio Completo. Certificado devidamente registrado de conclusdo do

Administrativo ensino médio, fornecido por institui¢io reconhecida pela Secretaria Estadual de :
i_ Educacdo ou pelo Ministério da Educagdo. |
Ensino Médio Completo. Certificado, devidamente registrado de conclusio de|
Curso Técnico em Contabilidade. Ter registro ativo no Conselho Regional de|

t

'Técnico em Contabilidade, na categoria “Técnico em Contabilidade”, com obrigagdes legais|

‘Contabilidade em dia perante o CRC (anuidades e outras); nfo ter sofrido penalidade disciplinar!
ou ¢tica aplicada por Conselho Regional de Contabilidade nos tltimos 5 (cinco)|

| anos, apds decisdo transitada em julgado. |

Ensino Médio Completo. Certificado, devidamente registrado de conclusio de|
Curso Técnico em Contabilidade. Ter registro ativo no Conselho Regional dei
Fiscal Técnico em Contabilidade, na categoria “Técnico em Contabilidade”, com obrigagbes legais
'Contabilidade em dia perante o CRC (anuidades e outras); nfo ter sofrido penalidade disciplinar,
,l ou ética aplicada por Conselho Regional de Contabilidade nos tltimos S (cinco)|
i anos, ap6s decisdo transitada em julgado. l
i Ensino Médio Completo. Certificado, devidamente registrado de conclusio de
Técnico de Informética |Curso Técnico em Informética ou Curso Técnico em Rede de Computadores,

[fornecido por institui¢do reconhecida pela Secretaria Estadual de Educag&o ou pelo ;
Ministério da Educagio.

Ensino Médio Completo. Certificado devidamente registrado de conclusdo do;

'X:rﬁ?nzzo ensino médio, fornecido por instituigio reconhecida pela Secretaria Estadual de

[ Educagéo ou pelo Ministério da Educagiio. '

[ Curso superior completo em Administragdo. Diploma, devidamente registrado de
conclusio de graduag@o de ensino superior em Administragdo, fornecido por 5
Institui¢do de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educagio; ter AR

' Administrador registro regular no Conselho Regional de Administragdo, na categoria " \

| “Administrador”, com obrigagdes legais em dia perante o CRA (anuidades e
outras); néo ter sofrido penalidade disciplinar ou ética aplicada por Conselho -
Regional de Administragdo nos ultimos 5 (cinco) anos, apés decisdo transitadadc‘m [
. julgado. i
Curso superior completo em Direito. Diploma devidamente registrado de conclusdo

‘de graduacdo de ensino superior em Direito, fornecido por Institui¢do de Ensino | !.-D
|Superior reconhecida pelo Ministério da Educagio, ter registro regular na Ordem
'Advogado idos Advogados do Brasil, na categoria “Advogado”, com obrigagdes legais em dia |\~

' \perante a OAB (anuidades e outras); nfo ter sofrido penalidade disciplinar ou ética
‘aplicada pela Ordem dos Advogados do Brasil nos tltimos 5 ( '930) anos, apés

|decisdo transitada em julgado.
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Curso superior completo em Engenharia de Sistemas ou Tecnologia da Informag&o
ou Administragéio de Redes ou Anilise de Sistemas ou Processamento de Dados ou
Analista de Sistemas  |Sistemas de Informagio ou Ciéncias da Computagio. Diploma, devidamente
registrado de conclusdo de graduagio de ensino superior, fornecido por Institui¢io
de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educagio.

Curso superior completo em Biblioteconomia. Diploma, devidamente registrado de
concluséo de graduagio de ensino superior em Biblioteconomia, fornecido por
Instituicdo de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educacio; ter
Bibliotecario registro regular no Conselho Regional de Biblioteconomia, com obrigagdes legais
em dia perante o CRB (anuidades e outras); nfo ter sofrido penalidade disciplinar
ou ética aplicada por Conselho Regional de Biblioteconomia nos tltimos § (cinco)
anos, apds decisdo transitada em julgado.

Curso superior completo em Ciéncias Contébeis. Diploma devidamente registrado
de conclusdo de graduagdo de ensino superior em Ciéncias Contébeis, fornecido
por Institui¢do de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educagio; ter
Contador registro ativo no Conselho Regional de Contabilidade, na categoria “Contador”,
com obrigagGes legais em dia perante o CRC (anuidades e outras); niio ter sofrido
penalidade disciplinar ou ética aplicada por Conselho Regional de Contabilidade
nos ultimos 5 (cinco) anos, apés decisio transitada em julgado.

Curso superior completo em Ciéncias Contébeis. Diploma devidamente registrado
de conclusdo de graduag@o de ensino superior em Ciéncias Contabeis, fornecido
por Institui¢do de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educagio; ter
registro ativo no Conselho Regional de Contabilidade, na categoria “Contador”,
com obrigagées legais em dia perante o CRC (anuidades e outras); nfo ter sofrido
Fiscal Contador penalidade disciplinar ou ética aplicada por Conselho Regional de Contabilidade
nos ultimos 5 (cinco) anos, ap6s decisdo transitada em julgado; possuir Carteira
Nacional de Habilitagio (CNH), no minimo, na categoria “B”, com comprovagao
de regularidade perante o Departamento de Tréansito (pontuacio); ter
disponibilidade para viagens ao interior e fora do Estado do Rio de Janeiro, A
inclusive com pernoite. :

Segdo I
Das Atribui¢des dos Cargos Efetivos

Art. 25 Ficam fixadas as principais atribuigdes inerentes aos cargos efetivo_xt

no Anexo 5 desta Resolugio. % B

CAPITULO IV i
DAS DISPOSICOES FINAIS

o~
Art. 26 O enquadramento salarial dos funcionarios no PCS levard em (
considera¢do o valor recebido no cargo atualmente ocupado pelo funcionario no PCS | L/
anterior a este, para o nivel de valor equivalente no PCS que ora entra em vigor. \o

=

Paragrafo inico O enquadramento dos empregados em face das,. ~
disposi¢des da presente Resolugio, sera efetuada por ato da Pres1denc1a do CRC \/%‘f o
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Art. 27 Néo concorrera a progressdo por merecimento o funcionério que,
nos doze meses referentes ao ciclo de avaliagéo, tiver se afastado por periodo superior a 05
(cinco) dias sem justificativa amparada por diploma legal, contados de forma acumulada.

Art. 28 Compete ao Conselho Diretor do CRCRJ a apreciagio de proposta,
encaminhada pela Presidéncia, relativa a quadro de pessoal, criagdo ou extingdo de cargos,
fixag8o de salérios e gratificagdes, submetendo ao Plenario.

Art. 29 A jomnada de trabalho do Quadro Funcional do CRCRJ tem a
duracdo de 8 (oito) horas didrias e 40 (quarenta) horas semanais de segunda a sexta-feira.

Art. 30 O tempo de trabalho excedente 4 jornada de trabalho normal do
funciondrio, aprovado previamente pelo Vice-presidente da 4rea respectiva, depois de
apresentadas justificativas inerentes a necessidade do servigo, serd remunerado como hora
extraordindria, respeitado o descrito no Artigo 20 desta Resolugio, podendo haver
compensagaio.

Parigrafo umico As horas extraordinirias serio remuneradas com
adicional de 50% de segunda a sexta e de 100% aos sibados, domingos e feriados
incluidos seus reflexos em férias, 13° salario e descanso semanal remunerado.

Art. 31 Os casos omissos neste Regulamento serdo decididos pelo

Conselho Diretor, baseando-se em proposta encaminhada pela Presidéncia do CRCRJ o

respeitando-se as normas da legislagfo trabalhista e o Regimento Interno do CRCRJ. (J : -'/ "

égfﬁ e+ N sl
w /R

§ i



CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Rua Primeiro de Margo, 33 — Centro — Tel: (21) 2216-9595 — FAX: (21) 2216-9619
CEP: 20.010-000 — Rio de Janeiro - RJ
Homepage: http://www.crc.org.br E-mail: creri@crerj.org.br

Resolug¢do CRCRJ n.° 437/2013

ANEXO 1

Quadro Funcional Permanente (Cargos Efetivos)

Quadro Funcional Permanente

Grupo Cargo Efetivo Niveis Quantidade

GRUPO DE
AUXILIARES ,
ESPECIALIZADOS | Motorista 12035 1
(GAE)

GRUPO TECNICO
ADMINISTRATIVO | Técnico Administrativo 13 a0 47 50
(GTA)

GRUPO TECNICO
ESPECIALIZADO Técnico em Contabilidade 34 ao 68 1
(GTE)

Fiscal Técnico Contabilidade

Técnico de Informatica 7
Técnico de Atendimento 2
GRUPO TECNICO -
SUPERIOR (GTS) Administrador 46 ao 80 2
Advogado 2
Analista de Sistemas 2
Bibliotecério 1
Contador 6
GRUPO FISCAL .
CONTADOR (GFC) Fiscal Contador 55ao0 89 18
TOTAL 93 _
OBS.: Os cargos de Motorista ¢ de Técnico em Atendimento sdo trans1tonos e serdp /57
extintos ap0s a rescisdo de contrato dos atuais ocupantes. o7
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Resolugdo CRCRJ n.° 437/2013

ANEXO 3

VALORES SALARIAIS DOS CARGOS COMISSIONADOS

CARGO COMISSIONADO
NOME DO CARGO REMUNERACAO TOTAL OPCAO AO FUNCIONARIO
COMISSIONADO (em Reais) COM CARGO EFETIVO
Salério atual do cargo efetivo +
Superintendente , 10.485,00 R$ 5.452,00
. (Maior nivel do cargo de . x 0
Executivo Fiscal) (gratificagdo referente a 52% do
maior nivel do cargo de Fiscal)
Salério atual do cargo efetivo +
Superintendente de (Maior L?\;:fifgar de RS 5.452,00
Auditoria Interna Fiscal) g (gratificag@o referente a 52% do
maior nivel do cargo de Fiscal)
7.864.00 Salério atual do cargo efetivo +
Assessor (75% do maior nivel do cargo i 1}$ 3'?70’00 35%d
de Fiscal) (gra'tl cacgdo referente a % do
maior nivel do cargo de Fiscal)
7.864.00 Salério atual do cargo efetivo +
Assessor Juridico (75% do maior nivel do cargo i l}$ 3'?70’00 35% d
de Fiscal) (gra.tx 1cacdo referente a % do
maior nivel do cargo de Fiscal)
7.864.00 Salério atual do cargo efetivo +
Chefe de Departamento (75% do maior nivel do cargo . l}$ 3.670,00 o
de Fiscal) (gratificagdo referente a 35% do
maior nivel do cargo de Fiscal)
5.767.00 Salério atual do cargo efetivo +
Gerente (55% do maior nivel do cargo i 1}$ 1.;83,00 % d
de Fiscal) (gra'tl 1cacdo referente a 17/0 o
maior nivel do cargo de Fiscal)
Salério atual do cargo efetivo +
Assistente de 5'.7 67’90 R$ 1.783,00
L (55% do maior nivel do cargo . n
Comunicagio . (gratificagio referente a 17% do
de Fiscal)
maior nivel do cargo de Fiscal)
1.468.00 Salério atual do cargo efetivo +
Assistente (14% do maior nivel do cargo i §$ 5%5’00 % d
de Fiscal) (gr?m 1cagdo referente a 5_/o o
maior nivel do cargo de Fiscal)

Obs.: Entende-se como saldrio em vigor o valor na data de aprovagdo desta
Resolugdo e seus futuros reajustes em abril (dissidio). Ao profissional ocupante de cargo
efetivo, que venha a ser nomeado para ocupagdo de cargo comissionado, ¢ facultado optar,
pela remuneragdo total do cargo comissionado, deixando de perceber a remuneragio do
cargo efetivo ou pela remuneragio de seu salario-base do cargo efetivo, acrescido de valor !
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Resolug¢io CRCRJ n.° 437/2013
ANEXO 4

VALORES DAS GRATIFICACOES

NOME DA FUNCAO GRATIFICACAO
GRATIFICADA (em Reais)
Saldrio atual do cargo efetivo +
Assistente [ RS 1.468,00
(gratificagdo referente a 14% do maior nivel do
cargo de Fiscal)

Obs.: Fungdes gratificadas serio exercidas apenas por profissionais tom carg

ff?tivos. | @{ ﬁﬁ O /- . . \f/ (L 0s ;:
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Resolugiio CRCRJ n.° 437/2013

ANEXO 5§
ATRIBUICOES DO QUADRO PERMANENTE — CARGOS EFETIVOS
Cargo: Motorista

Missdo do Cargo: Atender as necessidades do CRCRJ no que se refere 4 execugdo do transporte
de pessoas ou material aos niveis de seguranca e prontiddo desejados, conforme as diretrizes e
limites estabelecidos pela Fung8io Administrago Superior.

Descrigfio Sumaria das Principais Atribui¢ées do Cargo:

¢ Dirigir veiculos de propriedades do CRCRIJ, conduzindo pessoas ou material, observando as
instrugdes gerais de seguranca de trafego rodovirio.

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

e Prestar contas diariamente a chefia imediata, dos gastos efetuados com a manutencfio dos

veiculos.

Cuidar para que a documentag&o dos veiculos esteja em ordem.

Comunicar as anormalidades verificadas nos veiculos.

Fazer reparos e consertos de pequena montagem nos veiculos.

Zelar pela conservagdo e limpeza dos veiculos.

Manter o veiculo abastecido de combustivel, 4gua e lubrificantes.

Manter sob perfeitas condigdes a pressio dos pneurnaticos e o nivel e agua da bateria. -

Substituir os pneus, quando necessério. '

Auxiliar em tarefas administrativas intemas ou externas, quando necessario.

Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela chefia imediata.

Cargo: Técnico Administrativo

Missdo do Cargo: Atender as necessidades do CRCRJ no que se refere 4 organizacio e
funcionamento dos servigos burocriticos de apoio a todas as atividades administrativas ou |
operacionais da Institui¢io, conforme as diretrizes e limites estabelecidos pela Administracio ) —

Superior.
<_/
Descri¢dio Sumadria das Principais Atribui¢des do Cargo: <
e Executar servigos burocréticos de apoio em todas as atividades administrativas ou operacionais '
do CRCRIJ.

* Prestar servigos em diversos Departamentos e Niicleos do CRCRJ, desenvolvendo conforme sua
area de atuagio e conhecimentos especificos, tarefas burocraticas de apoio as atividades
administrativas ou operacionais da Institui¢io. D

e Redigir quaisquer tipos de correspondéncia; minutas de portarias, ordens de servigos, circular&s,% .

. instrugBes e outros atos; relatérios, deliberagdes e resolugBes de atos/aprovados pelo Plenario. e
/ ‘2 S , %ﬂ
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e Estudar processos, instruindo-os e emitindo informagGes necessarias 4 tramitagao.
Classificar documentos, organizar € manter arquivos em ordem; orientar trabalhos de
recebimento, anotagfio e tramitagio de processos e documentos; coordenar trabalhos
relacionados com arquivamento de documentagio.
Apresentar relatorios sobre os servigos executados.
Prestar informagGes escritas e verbais pertinentes as suas atividades.
Utilizar recursos de informética, tais como: microcomputadores, terminais de video,
impressoras, etc

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

Cargo: Técnico em Contabilidade

Missdo do Cargo: Atender as necessidades do CRCRJ no que se refere a regularidade formal e
legal da administraggio financeira da instituig8o, nela subentendidos os controles orgamentarios; a
classificacfio e os requisitos contdbeis dos documentos comprobatorios de receita, despesas e
mutagdes patrimoniais; as demonstragSes financeiras, bancérias e patrimoniais, conforme as
diretrizes e limites estabelecidos pela Administrag8o Superior.

Descri¢do Sumadria das Principais Atribuic¢des do Cargo:

e Executar atividades da area de contabilidade em geral.

e Executar e orientar a elaboragdo de demonstrativos mensais, trimestrais, semestrais e anuais
das despesas de pessoal, de custeio e de investimentos relativos & execugio orgamentaria e
financeira, em consonéncia com as leis e normas vigentes no CRCRIJ.

e Organizar e acompanhar a aplicagio do plano de contas; examinar processos de prestagdo,
acertos e ajustes de contas em geral. :

e Auxiliar nos langamentos contdbeis de documentos diversos, tais como: notas fiscais, /
contratos, comissdes e outros, efetuando conferéncias de entrada e saida de mapas contéabeis /
bem como conciliagio de documentos bancérios e outros. Analisar a movimentagdo das [
principais contas do balango, conferindo os saldos existentes e documentos envolvendo .“'
transagOes bancérias, através da verificagfio de extratos, livro razdo, cheques, débitos e créditos
provenientes de aplicagSes 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.

o Fazer lancamentos de contas fiscais com base na obediéncia a legislagio vigente, pesquisando
e fazendo corre¢des necessarias, preenchendo guias de recolhimento, registrando em livros, a
fim de auxiliar no cumprimento as obrigagGes legais. Elaborar balancete mensal, de Receita 2'
Despesa e de Ativo e Passivo. Observar a legislaggo e as instrugdes do CFC quanto s normas |
contabeis. Analisar custos de producdo e rentabilidade; contabilizar e controlar os custos de \ e
materiais; proceder a apropria¢do de custos.

e Utilizar recursos de informatica, tais como: microcomputadores, terminais de video, - \“’l
impressoras, etc. ‘."'».' ;
e Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela chefia imediata. X \
.' » \
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Cargo: Fiscal Técnico em Contabilidade

Misséio do Cargo: Atender as necessidades do CRCRJ, no que se refere a fiscalizagdo do
exercicio profissional da atividade contédbil e, decorretemente, contribuir para a
abertura do mercado de trabalho da categoria e para a melhoria da arrecadagdo da
institui¢do conforme as diretrizes e limites tragados pela Administra¢do Superior.

Descri¢io Sumaria das Principais Atribui¢ées do Cargo:

e Executar a fiscalizagfo das atividades de contabilidade.

e Promover aggo preventiva da fiscalizagdo, conforme programacdo estabelecida pela autoridade
Superior; lavrar atos de infragdo e de representagéo; lavrar notificagoes de irregularidades.
Proceder investigagdes e diligéncias.

Elaborar relatorios de viagem decorrentes de diligéncias e investigagGes externas.
Examinar e manter-se atualizado com as leis, resolugGes, instrugdes, oficios e circulares do
CFC, em matéria relativa ao trabalho do cargo.

o Elaborar relatério mensal de atividades.

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

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

Cargo: Técnico em Informatica

Missdo do Cargo: Atender as necessidades do CRCRJ no que se refere a0 emprego e
disseminagdo dos recursos informéticos requeridos a sua organizagfo e funcionamento, conforme
as diretrizes e limites estabelecidos pela Administragdo Superior.

Descri¢io Sumaria das Principais Atribui¢ées do Cargo:

¢ Executar servigos de operaggio 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 procedimentos de recuperagdo, reinicio ou "back up", quando necessério, e de
acordo com os manuais de operago.

Diagnosticar causas de interrupgio do processamento. Z
Efetuar a manuten¢&o dos sistemas.

Instalar programas, preparando os sistemas para sua utilizagdo.

Elaborar manuais dos sistemas.

Treinar funcionérios e representantes de delegacias.

Apresentar relatorios sobre os servigos executados.

Utilizar recursos de informatica, tais como: microcomputadores, terminais de videp,

impressoras, etc L~

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

& X £ /~;£ — ) -_;/
j% \S\Q’ AY H/J <

L_//'

H >l &=




CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Rua Primeiro de Margo, 33 — Centro — Tel: (21) 2216-9595 — FAX: (21) 2216-9619
CEP: 20.010-000 — Rio de Janeiro - RJ
Homepage: http://www.crc.org.br E-mail.: crerj@crcrj.org.br

Cargo: Técnico em Atendimento

Missdo do Cargo: Atender as necessidades do CRCRJ no que se refere & organizagdo e
funcionamento das atividades de apoio e atendimento ao piiblico externo  institui¢do, conforme as
diretrizes e limites estabelecidos pela Administragfio Superior.

Descri¢io Sumdria das Principais Atribui¢ées do Cargo:
e Executar servigos de apoio e atendimento ao publico externo.
e Atender ao publico, pessoalmente ou por telefone, prestando informagSes. Recepcionar,
identificar, orientar e encaminhar as pessoas aos 6rgdos relacionados ao seu nivel de interesse.
e Elaborar trabalhos de preparagio, compilagio e verificagio de dados e mapas estatisticos.
Redigir e elaborar informagdes.
Classificar, organizar e arquivar documentos.
Efetuar o controle da tramitagdo de processos € outros documentos.
Expedir documentos, dando andamento no sistema ou por meio de livro de protocolo, quando
for o caso.
Apresentar relat6rios sobre os servigos executados.
Prestar informagdes escritas e verbais pertinentes as suas atividades.
Utilizar recursos de informatica, tais como: microcomputadores, terminais de video,
impressoras, etc
e Executar outras tarefas cormrelatas, quando determinadas pela chefia imediata.

Cargo: Administrador j

Missdo do Cargo: Atender as necessidades do CRCRJ no que se refere ao planejamento, a
organizagio e 2 orientagdio do uso dos recursos financeiros, fisicos, tecnolégicos e humanos
empregados na instituigio, conforme os padrdes requeridos pela ciéncia da administracio, para
desenvolver e potencializar as suas atividades de forma flexivel, dindmica e ajustada ao seu estagio
de desenvolvimento, de acordo com as diretrizes e limites estabelecidos pela Administracgo
Superior.

Descri¢dio Sumaria das Principais Atribui¢des do Cargo:

e Executar estudos no campo da administragio (pessoal, material, econdmico-financeira, y
organizagio e métodos, sistemas e outros), normatizando rotinas de trabalho, realizando ™ il
auditoria, participando de estudos interdisciplinares para mudanca e/ou diagnéstico de
estruturas organizacionais; definigdes, anélise qualitativa e quantitativa de trabalho e padrdes
de desempenho.

e Participar da criagfo e administragdo de métodos de controle, coordenagdo e desenvolvimento
de pessoal; do execugo da distribuigio da mio de obra pelos departamentos; da execug&o dos
concursos para ingresso nas cargos do CRCRJ; da execugio do sistema de avaliagdo de
desempenho; da execucfio do Programa Permanente de Capacitagio e Desenvolvimento
Funcional; da elaboragfio dos registros referentes 8 manutenggio de um sistema de informacGes
adequado ao gerenciamento de pessoal. 4
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e Fazer anilise, controle e modificagdes de métodos, processos e sistemas dentro da
instituicdo e localizando falhas, ineficiéncia, desperdicio; analisar formularios e outras
documentagbes de forma a tonar agil o fluxo e administragfio de documentos; idealizar
métodos e processos que tomem as atividades do CRCRJ mais 4gil e eficientes; estudar e
implementar processos de racionalizagdo e reorganizagdo administrativa.

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

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

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

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

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

Cargo: Advogado

Missio do Cargo: Atender as necessidades do CRCRJ nas vaérias instincias da justi¢a, como seu
legitimo representante, no que se refere & prestacdo de servigos juridicos e a orientagéo legal as suas
atividades, competindo-lhe, particularmente, ainda garantir a legalidade e funcionamento da
institui¢do e 4 promogdo da defesa de seus interesses, conforme as diretrizes e limites estabelecidos
pela Administragdo Superior.

Descri¢cdo Sumadria das Principais Atribuic¢des do Cargo:

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

e Prestar assessoria do Plenario, as Cdmaras, a Presidéncia e ao Tribunal Regional de Etica.

e  Assessorar, quando solicitado, os Departamentos do CRCRJ.

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

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

e Elaborar petigdes, contestagdes, recursos e defesa em processos civeis, trabalhistas, ﬁscals(
criminais, de acidentes do trabalho e de previdéncia social, bem como comparecer a audlgcfé

e fazer sustentagGes orais.
o Examinar, interpretar a aplicagfio de textos legais e regulamentos no dmbito do CRCRJ e \ &
orientar.

e Examinar sentengas judiciais que devam ser cumpridas pelo CRCRIJ; preparar informagdes a ey
serem prestadas em mandatos de seguranga. N
Prestar assisténcia juridica na elaboragéo de instrugdes ou outros atos administrativos.
Participar na elaboragdo de levantamentos e controle das questdes judiciais e{m
desenvolvimento. ' g —=
Organizar ementérios de jurisprudéncia das decisdes do Plenario;
L
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e Utilizar recursos de informatica, tais como: microcomputadores, terminais de video,
impressoras, etc
e Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela chefia imediata.

Cargo: Analista de Sistemas

Missdo do Cargo: Atender as necessidades do CRCRJ no que se refere ao emprego €
disseminagfo dos recursos informaticos requeridos & sua organizaggo e funcionamento, conforme
as diretrizes e limites estabelecidos pela Administrac@o Superior.

Descricio Sumaria das Principais Atribui¢ées do Cargo:

e Criar sistemas de informac8o, orientando e definindo programas, fluxos de trabalho e rotinas,
elaborando e mantendo atualizados manuais de operagdo.

e Colaborar na andlise dos servigos e nas alteragOes de rotinas, conceitos e critérios, de modo a
manté-los atualizados; na organizagdo, e atualizagdo da documentagio referente ao servigo e
dos manuais de andlise ou técnicos; no estabelecimento, e atualizacio dos critérios para o
controle de qualidade das informagdes, do processamento e dos resultados; e na anélise dos
equipamentos de processamento de dados, linguagem e métodos.

e Efetuar andlise de novos equipamentos computacionais para melhorar o padriio técnico dos
trabalhos; participar da definigfio de estrutura, rotinas de acesso e da implantagdio de rede de
transmissfio e comunicagdo, bem como da organizagio de banco de dados; desenvolver
atividades referentes a geragdo, manutengdo e aperfeicoamento de sistemas operacionais;
desenvolver estudos para implantagfio de novos sistemas, analisando e indicando que fungbes 1~
vidveis de serem mecanizadas; projetar, instalar e administrar redes de teleprocessamento,
estabelecendo estruturas e procedimentos de utiliza¢go.

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

N :

quando necessario. ;

e Preparar cronogramas e documentagio referente a instalagio dos equipamentos de \
processamento de dados. H

e Identificar as causas das paralisagdes ocorridas na rede executando medidas corretivas ou 7 J
acionando o fornecedor, visando a execugdo dos reparos. Ve

e Prestar assisténcia ao usuério no tocante a otimizagdo de programas, corre¢@o de erros e aK

forma de obtengdo dos dados; fornecer suporte técnico as diversas dreas do CRCRJ

e Manter registros da utilizagdo dos sistemas operacionais e desenvolver estudos, visando a | ~
racionalizag3o e aumento da produtividade. | (

e Realizar atividades de auditoria de sistemas em todo o ambiente de processamento de dados. \}J
Utilizar recursos de informatica, tais como: microcomputadores, terminais de video,
impressoras, etc NG

Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela chefia imediata.

tﬂf e &R
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Cargo: Bibliotecario

Missido do Cargo: Atender as necessidades do CRCRJ no que se refere a organizagdo, ao
registro, & anlise, & classificagdo, a recuperacdo, a preservagdo e disseminagdo do acervo
bibliotecario da instituigfio destinado a democratizar a oportunidade de leitura e pesquisa, orientar o
publico alvo na localizaggo da bibliografia procurada e a garantir o intercdmbio de documentos e
informagdes entre entidades afins, conforme as diretrizes e limites estabelecidos pela
Administrag8o Superior.

Descri¢iio Sumiria das Principais Atribui¢des do Cargo:

e Flaborar trabalhos técnicos relacionados s atividades bibliotecondmicas, desenvolvendo
sistema de catalogagio, classificacfio, referéncia e conservagdo do acervo bibliogréfico para
armazenar e recuperar informagdes de cardter geral ou especifico, coloca-las a disposi¢do dos
USuArios.

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

e FElaborar catdlogos, fichérios, indices, processo mecanizados ou automatizados que viabilizem

o processo de acesso ao acervo da biblioteca; catalogar, classificar e indexas o material

bibliogréfico.

Promover o tombamento de material bibliografico.

Executar a movimentagio € empréstimos intemno/externo do material bibliografico;

Realizar e controlar o inventério do acervo.

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

elaborar pesquisas bibliogréficas.

o Supervisionar os trabalhos de encadernagdo e restauragdo de livros e demais documentos,
dando orientagio técnica s pessoas que executam as referidas tarefas para assegurar a
conservagao do material bibliografico.

e Coordenar e executar servicos referentes A participagdo do CRCRJ em sistemas de
informagBes documentais de &mbito nacional ou internacional. N1

e Elaborar vocabulério de termos técnicos, determinando palavras-chaves e analisando os termos ¢
mais relevantes para possibilitar a indexagiio de documentos e o controle de terminologia ‘\3
associada ao objeto de atuagfio do CRCRIJ. >

e Utilizar recursos de informdtica, tais como: microcomputadores, terminais de _ _
impressoras, etc ¥ 7N

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

Cargo: Contador

Missdo do Cargo: Atender as necessidades do CRCRJ no que se refere & regularidade formal e
legal da administragdo financeira da instituigio, nela subentendidos os controles orcamentarios; a
classificagio e os requisitos contdbeis dos documentos comprobatorios de receita, despesas €
mutagdes patrimoniais; as demonstragdes financeiras, bancérias e patrimoniais, gonforme as

e
A
\ diretrizes e limites estabelecidos pela Administragfio Superior. . / — ﬂ
‘\/__ n__‘ .: C ""%L' \\ .I/r. {’@ e v \g
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Descri¢io Sumaria das Principais Atribui¢ées do Cargo:

* Executar a classificagdo contabil dos documentos a a execugfio dos registros, participando da
preparagdo de balancetes e balangos, a preparaggio e a conciliagio de contas, e da elaboragiio de
relatorios sobre a situagio patrimonial, econdmico e financeira do CRCRU.

Participar de estudos técnicos com referéncia a contabilidade do CRCRJ.

e Participar da elaborarag@io de normas e instru¢des para realizagio de andlises contabeis, com
vistas 2 orientacfio da politica de pregos e outros aspectos de interesse institucional;

® Realizar exames de exatiddo e fidedignidade dos langamentos contdbeis, bem como a
conformidade da escrita e processos de contabilidade com as baixadas pelos érgéos prprios do
CRCRI.

o Efetuar levantamentos, balancetes de verificagdo e balangos: rever e examinar balangos e
outras pecas contabeis em geral, para verificar haveres e outros.

o Executar controles orgamentarios, contébil, financeiro, bancério e patrimonial; confeccionar
extratos de conta de qualquer natureza ou de qualquer tipo de contabilidade.

e Executar pericias contabeis de interesse do CRCRUJ.

Executar servigos de auditoria que lhe forem atribuidos; auxiliar no atendimento a auditoria do
CFC eoutras.

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

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

S

Cargo: Fiscal Contador /e

Missdo do Cargo: Atender as necessidades do CRCRJ, no que se refere a fiscalizagio do
exercicio profissional da atividade contabil e, decorretemente, contribuir para a
abertura do mercado de trabalho da categoria e para a melhoria da arrecadagio da
institui¢do conforme as diretrizes e limites tragados pela Administragdio Superior.

Descri¢do Sumiria das Principais Atribuic¢ées do Cargo:
e Executar a fiscalizagfio das atividades de auditoria, pericia e contabilidade em todos os mvels
* Promover agdo preventiva da fiscalizag8o, conforme programagdo estabelecida pela autoridade

Lavrar atos de infragdo e de representago; \
Lavrar notificagSes de irregularidades;

Realizar servigos de pericia e de auditoria, quando determinados pelo CRCRYJ; >
Proceder investigagdes e diligéncias, em especial nas 4reas de auditoria e pericia. -
Elaborar relatérios de viagem decorrentes de diligéncias e investigagdes externas. ( A /
Examinar e manter-se atualizado com as leis, resolugdes, instrugdes, oficios e circulares do p S
CFC, em mat¢éria relativa ao trabalho do cargo.

Elaborar relat6rio mensal de atividades. %’
Utilizar recursos informéticos, tais como: microcomputadores, terminais de video, mpmoms

2 ')

etc. ; | T
/ VR
e Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela chefia imediata. y \)4/
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