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CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DO RIO DE JANEIRO

RESOLUCAO CRCRJ N° 541, DE 27 DE JANEIRO DE 2020.

Consolida as unidades administrativas do
Conselho Regional de Contabilidade do
Estado do Rio de Janeiro, definindo suas
competéncias.

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

Considerando sua competéncia para regulamentar a estrutura organizacional,
subordinacdes e atribuicbes de cada unidade administrativa, conforme definido pelo seu
Regimento Interno,

RESOLVE:

Capitulo |
Das Disposi¢cdes Preliminares

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

I - as Diretorias, que tém vinculagdo ao Cargo Comissionado de

Diretores;

I - as Chefias, que tém vinculacdo ao Cargo Comissionado de Chefes;

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

IV- as Geréncias, que tém vinculagdo ao Cargo Comissionado de
Gerentes;

V- 0s Setores, que tém vinculacdo a Funcdo Gratificada de
Encarregados;

VI- as Assisténcias |, que tém vinculagcdo a Funcdo Gratificada de
Assistentes I;

VIl - a Assisténcia, que tém vinculacdo ao Cargo Comissionado de
Assistente;

VIII - os Auxilios, que tém vinculacao ao Cargo Comissionado de Auxiliar; e

IX- os Auxilios Internos, que tem vinculacdo a Funcdo Gratificada de

Auxiliar Interno.
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unidades:

(22 folha da Resolucédo CRCRJ n° 541/2020)
§ 1° A estrutura organizacional do CRCRJ é composta pelas seguintes

Diretoria Executiva;

Diretoria de Relaces Institucionais;

Chefia de Gabinete;

Departamento de Planejamento e Gestéo;
Departamento Juridico;

Departamento de Controle Interno;
Departamento de Desenvolvimento Profissional;
Departamento Administrativo;

Departamento de Tecnologia da Informacéao;
Departamento Financeiro e Contabil;
Departamento de Fiscalizagao;

Departamento de Registro;

Assessoria da Presidéncia;

Assessoria de Imprensa;

Geréncia de Comunicacgéo;

Geréncia de Recursos Humanos;

Geréncia de Servicos Auxiliares;

Geréncia Predial;

Geréncia de Compras e Licitacdes;

Geréncia de Contabilidade;

Geréncia de Tesouraria;

Geréncia de Cobranga;

Geréncia de Fiscalizacao;

Setor de Eventos;

Setor de Producédo Audiovisual,

Setor de Controle Interno;

Setor de Educacéo Profissional Continuada;
Setor de Cursos;

Setor de Estudos Técnicos;

(Revogado pela Resolucdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)
e Setor de Relacionamento;

(Incluido pela Resolugdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)
o Setor de Ouvidoria e Protecdo de Dados; e
(Alterado pela Resolucdo CRCRJ n° 557, de 26 de outubro de 2020)
e Secretaria da Presidéncia.

§ 2° O Motorista da Presidéncia dentro da estrutura organizacional do CRCRJ

compreende o servico de Transporte do Conselho Diretor, subordinado a Chefia de
Gabinete, cuja nomeacao sera designada por ato da Presidéncia.
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83° Os Assistentes | dentro da estrutura organizacional do CRCRJ
compreendem 0s servigos de secretariar as reunides da Plenaria e das Camaras no que
tange a convocacdo de Conselheiros, preparacdo de pautas e elaboracdo de atas e/ou
realizar as atividades demandadas pelos Diretores e executar as rotinas para cumprir as
obrigacdes do CRCRJ perante aos Delegados Representantes aprovadas por resolucao
especifica, cujas lotagcbes serdo designadas por ato da Presidéncia.
(Alterado pela Resolucdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

§ 4° Os Assistentes dentro da estrutura organizacional do CRCRJ
compreende o servico de comunicagdo, cujas lotagdo serd designada por ato da
Presidéncia.

8 5° Os Auxiliares dentro da estrutura organizacional do CRCRJ
compreendem os servicos de auxilio, cujas lotacdes serdo designadas por ato da
Presidéncia.

8§ 6° Os Auxiliares Internos dentro da estrutura organizacional do CRCRJ
compreendem os servicos de auxilio interno, cujas lotacdes serdo designadas por ato da
Presidéncia.

Art. 2° As subordinagdes de ordem administrativa e funcional sao as
seguintes:

| - a Presidéncia e as Vice-presidéncias, a subordinacédo direta da
Diretoria Executiva, da Diretoria de Relac¢des Institucionais, da Chefia de Gabinete, do
Departamento de Controle Interno, da Assessoria da Presidéncia, da Assessoria de
Imprensa e a Presidéncia a subordinacéo direta do Setor de Ouvidoria;

I - a Vice-Presidéncia, a subordinagéo indireta do Departamento Juridico,
da Geréncia de Comunicacéo e do Setor de Eventos;

- & Vice-Presidéncia de Registro e a Céamara de Registro, a
subordinacao indireta do Departamento de Registro;

IV- a Vice-Presidéncia de Fiscalizacdo e a Camara de Fiscalizacao, a
subordinacao indireta do Departamento de Fiscalizacéo;

V- a Vice-Presidéncia de Desenvolvimento Profissional e a Camara de
Desenvolvimento  Profissional, a subordinacdo indireta do Departamento de
Desenvolvimento Profissional;

VI- a Vice-Presidéncia de Administracdo e Financas e a Camara de
Administracdo e Financas, a subordinacdo indireta do Departamento de Tecnologia da
Informacgéo, do Departamento Financeiro e Contabil e do Departamento Administrativo;
(Alterado pela Resolucdo CRCRJ n° 553, de 24 de agosto de 2020).

VIl -& Vice-Presidéncia de Pesquisa e Estudos Técnicos e & Camara de
Pesquisa e Estudos Técnicos, a subordinacao indireta do Setor de Estudos Técnicos;
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VIII - & Vice-Presidéncia de Controle Interno e a Camara de Controle
Interno, a subordinacao indireta do Departamento de Controle Interno e do Setor de Controle
Interno;

(Revogado pela Resolucdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

X - a Diretoria Executiva, a subordinacdo direta, do Departamento de
Tecnologia da Informacéo, do Departamento Administrativo, do Departamento Financeiro e
Contabil, do Departamento de Fiscalizagdo, do Departamento de Desenvolvimento
Profissional e do Departamento de Registro;

Xl - a Diretoria de Relac¢des Institucionais, a subordinacdo direta, do
Departamento Juridico, do Departamento de Planejamento e Gestéo e do Setor de Eventos;
(Alterado pela Resolucdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

Xl - ao Departamento de Controle Interno, a subordinagéo direta do Setor
de Controle Interno;

Xll- a Chefia de Gabinete, a subordinacdo direta da Geréncia de
Comunicacao e da Secretaria da Presidéncia;

Xl - ao Departamento Financeiro e Contabil, a subordinagédo direta da
Geréncia de Contabilidade, Geréncia de Cobranca e Geréncia de Tesouraria;

XIV - ao Departamento de Desenvolvimento Profissional, a subordinagéo
direta do Setor de Cursos, do Setor de Educacdo Profissional Continuada e do Setor de
Estudos Técnicos;

XV - ao Departamento de Fiscalizacdo, a subordinacéo direta da Geréncia
de Fiscalizagéao;

XVI - ao Departamento Administrativo, a subordinagdo direta da Geréncia
de Servicos Auxiliares, da Geréncia Predial, da Geréncia de Recursos Humanos e da
Geréncia de Compras e Licitagdes; e

XVIl - a Geréncia de Comunicacado, a subordinacdo direta do Setor de
Producao Audiovisual.

XVIIl - a Geréncia de Cobranca, a subordinagdo direta do Setor de
Relacionamento.
(Incluido pela Resolucdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)
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Capitulo 1l
Da Estrutura Administrativa da Presidéncia

Art. 3° A estrutura da Presidéncia do CRCRJ comp0be-se das seguintes
unidades e servigos:

Diretoria Executiva,

Diretoria de Relacdes Institucionais;

Chefia de Gabinete;

Departamento de Planejamento e Gestéo;

Assessoria da Presidéncia;

Assessoria de Imprensa;

Setor de Ouvidoria e Protecéo de Dados; e

(Alterado pela Resolucdo CRCRJ n° 557, de 26 de outubro de 2020)
e Secretaria da Presidéncia.

Secéo |
Da Diretoria Executiva

Art. 4° Compete a Diretoria Executiva:

I - planejar, organizar e executar as atividades associadas a Diretoria,
dentro de elevado padrao de eficiéncia, eficacia e efetividade, mediante as diretrizes e limites
estabelecidos pela Administracdo Superior;

I - coordenar e integrar os processos de elaboracdo de planos,
programas, projetos, e orgamentos, inclusive a proposta anual, consolidando e editando os
respectivos instrumentos formais e relatérios;

Il - assegurar a normatizacao, supervisao e controle dos padrdes técnicos
e operacionais para o planejamento, implantagéo e gestdo dos sistemas administrativos;

IV -  estudar e propor os objetivos, metas, planos, diretrizes de acdo para
as atividades do CRCRJ; os padrbes para a gestdo e o desempenho das unidades
organizacionais;

V- coordenar e orientar o sistema de avaliacao funcional,

VI-  colaborar para a projecédo, elaboracéo, realizacdo e participacédo dos
funcionarios, em programas, eventos e cursos, destinados a formacdo, capacitacao,
desenvolvimento e reciclagem de conhecimentos das atividades afetas as suas areas de
atuacéo;

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

VIIl - coordenar e operacionalizar o0s sistemas informatizados
desenvolvidos para as funcdes da sua unidade administrativa;
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IX -  orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais sob
sua subordinacédo, para o cumprimento da legislacdo e demais normas vigentes; e

X - realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade
superior.

Paragrafo unico. A Diretoria desta unidade administrativa seré exercida pelo
Diretor Executivo, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

Secéo Il
Da Diretoria de Relagdes Institucionais

Art. 5° Compete a Diretoria de Relag¢des Institucionais:

| - acompanhar Conselheiros em atividades oficiais, quando designado
pela Presidéncia;

I - coordenar a execugao do plano de atividades institucionais do CRCRJ;
Il - coordenar a avaliagé@o e o controle periédico dos projetos implantados
e das atividades desenvolvidas no CRCRJ;

IV -  dirigir o desenvolvimento e desempenho dos Departamentos e setores
sob sua subordinacao direta, orientando quanto a politica da administragcdo superior;

V- elaborar planos, programas e projetos, segundo as necessidades do
CRCRJ;

VI -  elaborar e apresentar relatorios gerenciais que reflitam o desempenho
do CRCRJ e subsidiem a tomada de decisédo pela administragcéo superior;
VIl - coordenar a elaboracdo de atos e documentos que requeiram alto

nivel de conhecimento na comunicagao escrita;

VIII - implementar a relagédo institucional do CRCRJ, junto aos demais
orgdos, entidades e instituigcdes;

IX-  representar o CRCRJ, quando designado pelo Presidente, junto aos
orgaos, entidades e instituicbes que mantenham relagéo direta ou indireta com o CRCRJ;

X - cumprir e fazer cumprir as politicas e diretrizes aprovadas pelo
Conselho Diretor e Plenario do CRCRJ;

XI-  coordenar o processo de planejamento orgamentéario, financeiro e
administrativo; e

XII - realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade
superior.
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XIII - articular-se com a Geréncia de Comunicagcéo a fim de promover a
divulgacao do CRCRJ, junto as jurisdi¢cbes de cada Delegado Representante do CRCRJ.
(Incluido pela Resolucdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

Paragrafo Unico. A Diretoria desta unidade administrativa sera exercida pelo
Diretor de Relagdes Institucionais, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

Secao lll
Da Chefia de Gabinete da Presidéncia

Art. 6° Compete a Chefia de Gabinete da Presidéncia:

| - despachar com o Presidente os expedientes recebidos na Secretaria
da Presidéncia;

Il - organizar, coordenar e controlar a agenda do Presidente, assegurando
a utilizacao racional do seu tempo;

Il - redigir correspondéncias e documentos de rotina, tais como portarias,
comunicados internos, oficios, relatérios, deliberacdes, resolugcdes e requisicdo de compras;

IV- organizar o recebimento, a preparagdo, o encaminhamento e a
expedicdo dos documentos relacionados as reunides do Conselho Diretor, bem como
acompanhar as pendéncias lancadas em atas;

V - reunir informacdes e promover estudos para as reunides do Conselho
Diretor, preparar pautas, encaminhar os expedientes aos Conselheiros, convocando-os para
as reunides, secretariar as reunides e elaborar atas;

VI-  classificar documentos, organizar e manter arquivos em ordem;

VIl - coordenar e operacionalizar o0s sistemas informatizados
desenvolvidos para as funcdes da Chefia de Gabinete;

VIll - manter registro e controle dos bens patrimoniais alocados nha
Presidéncia e na Secretaria da Presidéncia;
IX- organizar e manter atualizados o0s arquivos existentes nas

dependéncias da Presidéncia; e

X- realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade
superior.

Paragrafo unico. A Chefia desta unidade sera exercida pelo Chefe de
Gabinete, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.
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Secéo IV
Do Departamento de Planejamento e Gestéo

Art. 7° Compete ao Chefe de Planejamento e Gestéo:

I - acompanhar periodicamente o0s resultados dos indicadores
estratégicos na base de dados do sistema gerencial;

I - analisar e avaliar, periodicamente, os procedimentos, metas e
objetivos estipulados no Planejamento Estratégico;

Il - apoiar a alta direcao na elaboracdo do relatério de gestdo para a
prestacéo de contas junto ao CFC e TCU;

IV- elaborar com as demais areas o Plano de Trabalho alinhado ao
Orcamento e ao Planejamento Estratégico e acompanhar periodicamente 0s seus
resultados;

V- manter registro e controle dos bens patrimoniais alocados no
Departamento;

VI - organizar e manter atualizados o0s arquivos existentes nas
dependéncias do Departamento;

VII - catalogar e manter atualizados legislacdo, atos oficiais, documentos e
publicacbes de interesse do Departamento; e

VIl - realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade
superior.

Paragrafo anico. A Chefia desta unidade sera exercida pelo Chefe do
Departamento de Planejamento e Gestdo, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

Secéo V
Da Assessoria da Presidéncia

Art. 8° Compete a Assessoria da Presidéncia:

|- assessorar a criacdo e propostas de rotinas inerentes a processos
internos que envolvam recursos orgcamentarios, financeiros e/ou patrimoniais com énfase a
boa aplicac&o da IN 05 e Lei n° 8.666;

I - promover o acompanhamento dos processos e demais documentos,
controlando a entrada e saida, origem e destino, prestando informacdes sobre o andamento
dos processos;

Ill- coordenar e operacionalizar o0s sistemas informatizados
desenvolvidos para as func¢des da sua Assessoria,;

Vv - catalogar e manter atualizados legislacéo, atos oficiais, documentos e
publicacbes de interesse da Assessoria;
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V- manter controle dos bens patrimoniais alocados na Assessoria;

VI- organizar e manter atualizados o0s arquivos existentes nas
dependéncias da Assessoria; e

VIl - realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade
superior.

Paragrafo Unico. A Assessoria desta unidade administrativa sera exercida
pelo Assessor da Presidéncia, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

Secéo VI
Da Assessoria de Imprensa

Art. 9° Compete a Assessoria de Imprensa:

| - assessorar a Presidéncia na elaboragdo de discursos e palestras, em
entrevistas, reuniées e eventos, orientando a postura do assessorado;

Il - encontrar potencial de noticias que sejam de interesse da midia,
construindo vinculo de aproximacdo com o publico—alvo, coordenando a redagédo de
matérias para veiculagéao;

" - estabelecer, monitorar e manter o estreitamento com a midia em geral,
construindo a imagem do CRCRJ;

IV -  desencadear estratégias pré-ativas para divulgar pontos positivos e ganhar
visibilidade e reativas para controlar os riscos e ameacas a imagem institucional do CRCRJ podendo
levar a perda de reputacao;

V - ampliar a credibilidade e confianca do publico;

VI-  elaboragédo de Press-releases (antes, durante e depois do produto ou
evento virar matéria);

VIl - elaborar os Boletins Informativos com assuntos de interesse da classe
contabil, divulgando-os por meio eletrénico;

VIl - produzir a pauta da revista do CRCRJ — Valor Contabil, sendo
responsavel pela edicao de matérias e entrevistas;

IX- divulgar o CRCRJ e matérias de interesse do profissional da
contabilidade e da atividade contabil;

X - manter controle dos bens patrimoniais alocados ha Assessoria;

XI- organizar e manter atualizados o0s arquivos existentes nas
dependéncias da Assessoria; e

XIl - realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade
superior.
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Paragrafo Unico. A Assessoria desta unidade administrativa sera exercida
pelo Assessor de Imprensa, auxiliado pelo Assistente, sendo ambos nomeados pelo
Presidente do CRCRJ.

Secdao VI
Da Secretaria da Presidéncia

Art. 10 Compete a Secretaria da Presidéncia:

| - receber e promover o acompanhamento dos processos e demais
documentos destinados as reunides ou tarefas e servigos da unidade administrativa da sua
locacao;

I - catalogar e manter encadernados as portarias, as resolucdes, as atas
e as deliberagfes das reunides Plenarias e TREDRJ, manter atualizados as legislacdes, atos
oficiais, documentos e publicacdes de interesse da Presidéncia;

" - encaminhar as atas e as deliberacbes das reunibes Plenarias,
TREDRJ e Céamaras, as resolugbes, quando necessario, para o Conselho Federal de
Contabilidade;

IV - organizar a participacdo dos Conselheiros em eventos Municipais,
Estaduais, Nacionais e Internacionais;

V - analisar as correspondéncias e 0s e-mails encaminhados ao
Presidente e aos Vices, direcionando, se for o caso, aos responsaveis, conforme o0 assunto;

VI - redigir correspondéncias e documentos de rotina;
VII - classificar documentos, organizar e manter arquivos em ordem;
VIl - convocar Conselheiro suplente em caso de impossibilidade de

comparecimento do efetivo, para as reunides Plenarias e TREDRJ;

IX-  preparar pautas das reunides Plenarias e TREDRJ;
X - secretariar e elaborar atas das reunides Plenarias e TREDRJ;
Xl- coordenar e operacionalizar o0s sistemas informatizados

desenvolvidos para as funcdes da sua Secretaria,
XII - manter controle dos bens patrimoniais alocados na Secretaria;
XIII - organizar e manter atualizados os arquivos; e
_ XIV - realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade
superior.

Paragrafo unico. A execucao da Secretaria da Presidéncia sera exercida pelo
Assistente |, subordinado a Chefia de Gabinete, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.
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Secéao VIl
Do Setor de Ouvidoria e Protecdo de Dados
(Alterado pela Resolugcdo CRCRJ n° 557, de 26 de outubro de 2020)

Art. 11 Compete ao Setor de Ouvidoria e Protegao de Dados:
(Alterado pela Resolu¢do CRCRJ n° 557, de 26 de outubro de 2020)

|- promover a participacédo do usuario na gestdo do Conselho Regional
de Contabilidade do Estado do Rio de Janeiro, em coopera¢cdo com outras entidades de
defesa do usuario;
(Alterado pela Resolucdo CRCRJ n° 557, de 26 de outubro de 2020).

Il - acompanhar a prestacdo dos servi¢os, visando a garantir a sua
efetividade;
(Alterado pela Resolucdo CRCRJ n° 557, de 26 de outubro de 2020).

Il - propor aperfeicoamentos na prestacéo dos servicos;
(Alterado pela Resolucdo CRCRJ n° 557, de 26 de outubro de 2020).

IV- auxiliar na prevencdo e correcdo dos atos e procedimentos
incompativeis com os principios estabelecidos na legislacéo;
(Alterado pela Resolucdo CRCRJ n° 557, de 26 de outubro de 2020).

V- propor a adogdo de medidas para a defesa dos direitos do usuério, em
observancia as determinacdes da legislagéo;
(Alterado pela Resolucdo CRCRJ n° 557, de 26 de outubro de 2020).

VI -  receber, analisar e encaminhar as unidades competentes as
manifestacdes, acompanhando o tratamento, a coeréncia das respostas com as informacdes
constantes na Carta de Servigos do Conselho Regional de Contabilidade do Estado do Rio
de Janeiro e a efetiva conclusao das manifestacdes dos usuarios;

(Alterado pela Resolugdo CRCRJ n° 557, de 26 de outubro de 2020).

VII -  estabelecer e manter um canal de comunicacdo permanente imparcial
e transparente com os cidaddos que buscam os servicos do Conselho Regional de
Contabilidade do Estado do Rio de Janeiro;
(Alterado pela Resolucdo CRCRJ n° 557, de 26 de outubro de 2020).

VIII - promover a adocdo de mediagdo e conciliagdo entre o usuario e 0
Conselho Regional de Contabilidade do Estado do Rio de Janeiro, sem prejuizo de outros
orgdos competentes, com a finalidade de ampliar e aperfeicoar os espacos de
relacionamento e participacdo da sociedade com a gestdo do Conselho Regional de
Contabilidade do Estado do Rio de Janeiro;
(Alterado pela Resolucdo CRCRJ n° 557, de 26 de outubro de 2020).

IX-  processar as informacdes obtidas por meio das manifestacfes obtidas
por meio das manifestacfes recebidas e das pesquisas de satisfacdo realizadas com a
finalidade de avaliar os servicos prestados em especial sobre o cumprimento dos
compromissos e dos padrdes de qualidade de atendimento da Carta de Servicos ao Usuario;
(Alterado pela Resolucdo CRCRJ n° 557, de 26 de outubro de 2020).
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X - produzir e analisar dados e informagdes sobre as atividades de
ouvidoria para subsidiar recomendacdes e propostas de medidas para aprimoramento de
prestacdo dos servigos e correicdo de falhas;

(Alterado pela Resolucdo CRCRJ n° 557, de 26 de outubro de 2020).

XI-  exercer as atribuicdes dos Servico de Informacbes ao Cidadao, de que
trata o art. 6° da Resolugdo CFC n° 1.439, de 19 de abril de 2013;
(Alterado pela Resolucdo CRCRJ n° 557, de 26 de outubro de 2020).

XIl - receber, tratar e dar respostas as solicitagbes encaminhadas por meio
do formuléario Simplifique!, nos termos do Capitulo VII — Da Solicitacao de Simplificacdo da
Resolugdo CFC n° 1.544, de 16 de agosto de 2018;

(Alterado pela Resolucdo CRCRJ n° 557, de 26 de outubro de 2020).

XIll - aceitar reclamacbes e comunicacbes dos titulares, prestar
esclarecimentos e adotar providéncias, no que tange a protecdo de dados pessoais;
(Alterado pela Resolucdo CRCRJ n° 557, de 26 de outubro de 2020).

XIV - receber comunicagfes da autoridade nacional de protecdo de dados
e adotar providéncias;
(Alterado pela Resolucdo CRCRJ n° 557, de 26 de outubro de 2020).

XV - orientar os funcionarios e os contratados pelo controlador a respeito
das préticas a serem tomadas em relagéo a protecdo de dados pessoais;
(Alterado pela Resolugdo CRCRJ n° 557, de 26 de outubro de 2020).

XVI - executar as demais atribuicbes determinadas pelo controlador ou
estabelecidas em normas complementares;
(Alterado pela Resolucdo CRCRJ n° 557, de 26 de outubro de 2020).

XVII - garantir a seguranca das informagdes, tanto internamente, quanto
externamente;
(Alterado pela Resolucdo CRCRJ n° 557, de 26 de outubro de 2020).

XVIII - fornecer diretrizes para capacitacdo e atualizacdo do corpo funcional,
bem como sugerir agdes que levem a boas praticas em sua éarea de atuacao;
(Alterado pela Resolucdo CRCRJ n° 557, de 26 de outubro de 2020).

XIX - apoiar processos para melhoria e aprimoramento das atividades do
CRCRJ, no que tange a protecéo de dados;
(Alterado pela Resolugdo CRCRJ n° 557, de 26 de outubro de 2020).

XX - manter-se atualizado acerca das diretrizes e dos normativos de
ouvidoria e protecédo de dados;
(Alterado pela Resolucdo CRCRJ n° 557, de 26 de outubro de 2020).

XXI- manter comunicacdo com os interessados e com a Agéncia Nacional
de Protecdo de Dados, em caso de incidentes;
(Alterado pela Resolugdo CRCRJ n° 557, de 26 de outubro de 2020).
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XXII - manter o registro e o controle dos bens patrimoniais alocados na
unidade administrativa;
(Alterado pela Resolucdo CRCRJ n° 557, de 26 de outubro de 2020).

XXIIl - organizar e manter atualizados 0s arquivos existentes nas
dependéncias do 6rgao; e
(Alterado pela Resolucdo CRCRJ n° 557, de 26 de outubro de 2020).

XXIV - realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade
superior.
(Alterado pela Resolucdo CRCRJ n° 557, de 26 de outubro de 2020).

Paragrafo Unico. A Execucao desta unidade administrativa sera exercida pelo
Encarregado de Ouvidoria e Protecdo de Dados, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.
(Alterado pela Resolucdo CRCRJ n° 557, de 26 de outubro de 2020).

Capitulo Il
Da Estrutura Administrativa da Vice-Presidéncia

Art. 12 A estrutura da Vice-Presidéncia do CRCRJ compde-se das seguintes
unidades:

Departamento Juridico;
Geréncia de Comunicacéo;
Setor de Eventos; e

Setor de Produg&o Audiovisual.

Secéo |
Do Departamento Juridico

Art. 13 Compete ao Departamento Juridico:

| - assistir ao Plenario, ao Conselho Diretor, a Presidéncia e as Vice-
Presidéncias, as Camaras, as Diretorias e aos Departamentos, em assuntos de natureza
juridica;

Il - orientar a elaboracgéo e revisédo de contratos, convénios, regulamentos
e outros instrumentos de natureza legal requeridos a atuacdo do CRCRJ;

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

IV - interpretar a significacdo, os efeitos e as tendéncias de leis federais,
estaduais e municipais de interesse do CRCRJ;

V- representar por delegacdo expressa da Presidéncia o CRCRJ, em
juizo ou fora dele, os interesses da instituicao;
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VI - diligenciar junto as reparticbes publicas municipais, estaduais e
federais, em juizo, em qualquer instancia ou tribunal, para instrucdo de processos do
CRCRJ;

VIl - assistir e emitir parecer nos processos licitatérios adotados pelo
CRCRJ;

VIl - organizar e executar os servicos da Divida Ativa do CRCRJ;

IX-  colaborar para a elaboracdo da proposta anual de orcamento e de
relatorios destinados a apresentar as atividades e outras realizagbes desenvolvidas no
ambito da Instituicao;

X - colaborar para a projecao, elaboracao, realizacdo e participacdo dos
funcionérios sob sua coordenacgéo, em programas, eventos e cursos, destinados a formacéao,
capacitacdo, desenvolvimento e reciclagem de conhecimentos das atividades afetas as
areas de atuacao do Departamento;

XI-  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 funcdes do seu Departamento;

XIll - orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais,
para o cumprimento da legislacdo e demais normas vigentes;

XIV - catalogar e manter atualizados legislagéo, atos oficiais, documentos e
publicagbes de interesse do Departamento;

XV - manter controle dos bens patrimoniais alocados no Departamento;

XVI- organizar e manter atualizados o0s arquivos existentes nas
dependéncias do Departamento; e

XVII - realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade
superior.

Paragrafo Unico. A Chefia desta unidade administrativa serd exercida pelo
Chefe do Departamento Juridico, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.
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Secéo Il
Da Geréncia de Comunicacéao

Art. 14 Compete a Geréncia de Comunicacao:

|- coordenar a formatacao de matéria para veiculacdo em jornais oficiais
e de grande circulacdo do estado;

I - coordenar a producdo e a impresséo da revista do CRCRJ — Valor
Contabil;

Il - propor alternativas e normas de utilizacao de espaco publicitario na
revista e no portal do CRCRJ;

IV - responder pelo fluxo de informagdes entre o0 CRCRJ e seu publico
interno e externo, utilizando os meios e as mensagens adequadas para maior integracéo e
produtividade;

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

VI-  colaborar para a elaboracdo da proposta anual de orcamento e de
relatorios destinados a apresentar as atividades e outras realizagbes desenvolvidas no
ambito da Instituicao;

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

VIIl - coordenar e operacionalizar o0s sistemas informatizados
desenvolvidos para as func¢des 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 legislacéo, atos oficiais, documentos e
publicacbes de interesse do 6rgao;

XI - manter controle dos bens patrimoniais alocados a Geréncia,

Xl - organizar e manter atualizados o0s arquivos existentes nas
dependéncias da Geréncia; e

Xl - realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade
superior.

Paragrafo Unico. A Geréncia desta unidade administrativa sera exercida pelo
Gerente de Comunicacdo, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.



@ICRC

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DO RIO DE JANEIRO

(162 folha da Resolu¢do CRCRJ n° 541/2020)

Subsecéo |
Do Setor de Producéo Audiovisual

Art. 15 Compete ao Setor de Producdo Audiovisual:

| - executar trabalhos de gravacdo e/ou transmissdo de imagens
televisivas, selecionar as imagens e orientar os participantes durante a gravacao ou
transmissao;

Il - acompanhar as etapas de producao, tais como, projeto, roteiro, pré-
producao, producdo, gravacao e pos-producao de videos e filmagens;

Il - manusear equipamentos e selecionar formatos de gravacdo e
procedimentos de edicéo, selecdo de equipamentos, preparacao de gravacao e de edi¢céo;

IV - utilizar técnicas de estudio e de externa, gravacao de video, audio e
locugéo e técnicas de edicao;

V - sugerir planos, angulos e movimentos de camera, definir o conceito e
ritmo do video, duracdo dos planos e composigéo visual; e

VI- realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade
superior.

Paragrafo Unico. A Execucao desta unidade administrativa sera exercida pelo
Encarregado de Comunicacdo, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

Secéo Il
Do Setor de Eventos

Art. 16 Compete ao Setor de Eventos:

| - realizar a organizacdo dos eventos promovidos pelo CRCRJ, quais
sejam: convencdes, congressos, seminarios, treinamentos e palestras que versem sobre
temas de interesse da classe contabil;

I - efetivar a participagdo do CRCRJ em Eventos realizados pelo Sistema
CFC/CRCs e parceiros;

lll- executar a organizacdo de treinamentos de capacitacdo dos
funcionarios do CRCRJ;

IV -  formular e integrar os processos de elaboracdo de planejamento e
projetos, com vistas a plena consecuc¢éo dos objetivos do CRCRJ consolidando e editando
0s respectivos instrumentos formais;

V- colaborar para a elaboracdo da proposta anual de orgcamento e de
relatorios destinados a apresentar as atividades e outras realiza¢cbes desenvolvidas no
ambito da Instituicao;
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VI - emitir pareceres conclusivos, em processos e outros documentos, de
matérias que englobem assuntos afetos a sua esfera de competéncia;

VIl - operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as
funcdes do seu Setor;

VIII - orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais sob
sua subordinacgédo, para o cumprimento da legislacdo e demais normas vigentes;

IX- catalogar e manter atualizados legislacéo, atos oficiais, documentos e
publicacbes de interesse do Setor;

X - manter o controle dos bens patrimoniais alocados no Setor;

XI- organizar e manter atualizados 0s arquivos existentes nas
dependéncias do Setor; e

Xl - realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade
superior.

Paragrafo Unico. A Execuc¢do desta unidade administrativa sera exercida pelo
Encarregado de Eventos, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

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

Art. 17 A estrutura da Vice-Presidéncia de Controle Interno compde-se das
seguintes unidades:

e Camara de Controle Interno;
e Departamento de Controle Interno; e
e Setor de Controle Interno.

Secéo |
Do Departamento de Controle Interno

Art. 18 Compete ao Departamento de Controle Interno:

I - propor politicas, normas gerais e padrbes para a organizagdo e
funcionamento do controle interno, obedecendo as diretrizes e limites previamente
estabelecidos pela Administragdo Superior;

I - elaborar normas e procedimentos relativos as diversas atividades de
Controle Interno, implantando-os ap6s a aprovacéo da Administracao Superior;

- desenvolver métodos e procedimentos de Controle Interno que
permitam ao CRCRJ o controle real sobre os recursos, dos gastos e das receitas envolvidas
em sua operacao, submetendo-os a aprovacao superior;
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IV- inspecionar o cumprimento e a observancia, pelas unidades
administrativas do CRCRJ, das leis, decretos, normas, disposi¢cdes, rotinas e procedimentos
estabelecidos;

V- verificar o cumprimento e a regularidade das obrigagbes fiscais e
trabalhistas;

VI- avaliar os controles internos, sugerindo e propondo reformulactes
para aprimora-los;

VII - emitir relatérios no qual informe os trabalhos desenvolvidos, suas
conclus@es, recomendacdes e as providéncias a serem tomadas pela Administracao;

VIII - colaborar para a elaboracdo da proposta anual de orgcamento e de
relatorios destinados a apresentar as atividades e outras realizagbes desenvolvidas no
ambito da Instituicao;

IX-  colaborar para a projecéo, elaboracéo, realizacdo e participacdo dos
funcionérios sob sua coordenacgéo, em programas, eventos e cursos, destinados a formacao,
capacitacdo, desenvolvimento e reciclagem de conhecimentos das atividades afetas as
areas de atuacao do Controle Interno;

X- emitir pareceres conclusivos, em processos e outros documentos que
lhe forem encaminhados;

XlI- coordenar e operacionalizar o0s sistemas informatizados
desenvolvidos para as fun¢gbes do Departamento;

XIl - orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais sob
sua subordinacao, para o cumprimento da legislagdo e demais normas vigentes;

XIIl - catalogar e manter atualizados legislacéo, atos oficiais, documentos e
publicagbes de interesse do Departamento;

XIV - manter controle dos bens patrimoniais alocados no Departamento;

XV - organizar e manter atualizados o0s arquivos existentes nas
dependéncias do Departamento; e

XVI - realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade
superior.

Paragrafo unico. A Chefia desta unidade administrativa sera exercida pelo
Chefe do Departamento de Controle Interno, nomeado pelo Presidente do CRC-RJ.
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Secao Il
Do Setor de Controle Interno

Art. 19 Compete ao Setor de Controle Interno:

| - formular o programa de trabalho do setor, envolvendo nessa atividade
demais 6rgaos a ele relacionados, integrando-os ao Plano de Trabalho do CRCRJ, ap6s a
sua aprovacao pela Administracdo Superior;

I - assessorar a Camara de Controle Interno e secretariar suas reunides,
preparar a pauta das reunides e providenciar a ata, e ratificar os atos que visem promover
as melhorias necessarias a execucao de suas deliberacoes;

Il - efetuar o controle da tramitacdo de processos e outros documentos do
Setor;

IV - exigir o cumprimento da prestacdo de contas das diarias e passagens
aéreas custeadas pelo CRCRJ, nos moldes do recomendado pelo CFC, zelando pela
apresentacdo dos documentos para a sua concessao, bem como dos comprobatérios da
sua efetiva fruicdo, submetendo & Camara de Controle de Interno relatério dos casos em
desacordo com a normatizagéo;

V - preparar os processos para a Camara de Controle Interno relativos a
baixa de créditos prescritos, locacdo de estandes e analisar representacdo do CRCRJ em
eventos internacionais;

VI -  preparar 0s processos para a Camara de Controle Interno relativos a
remanejamento orgamentério e abertura de crédito adicional com utilizacdo de superavit
financeiro;

VIl - preparar 0s processos para a Camara de Controle Interno relativos a
Balancetes, Prestacdo de Contas, Proposta Orcamentaria e Relatorio de Gestdo em
conjunto com a Geréncia de Contabilidade e o Departamento Financeiro e Contébil; e

VIl - realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade
superior.

Paragrafo Unico. A Execucao desta unidade administrativa sera exercida
pelo Encarregado de Controle Interno, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

Capitulo V
Da Estrutura Administrativa da Vice-Presidéncia Desenvolvimento Profissional

Art. 20 A estrutura da Vice-Presidéncia de Desenvolvimento Profissional do
CRCRJ compde-se das seguintes unidades:

Camara de Desenvolvimento Profissional;
Departamento de Desenvolvimento Profissional;
Setor de Educacéo Profissional Continuada; e
Setor de Cursos.
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Secéo |
Do Departamento de Desenvolvimento Profissional

Art. 21 Compete ao Departamento de Desenvolvimento Profissional:

I - formular o programa de trabalho do Departamento, envolvendo nessas
atividades, demais unidades a ele relacionado, integrando-se ao Plano de Trabalho do
CRCRJ, apés a sua aprovacao pela Administracdo Superior;

I - colaborar para a elaboracdo da proposta anual de orcamento para o
Departamento e acompanhar a sua execucgao;

Il - colaborar para a elaboracdo de relatérios destinados a apresentar as
atividades e outras realizacdes desenvolvidas no ambito da Instituicao;

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

V- organizar as reunides de Comissdes que estejam sob sua assessoria,
elaborando pautas e atas, bem como secretariar as reunides;

VI - planejar e organizar Reunido de Coordenadores de Cursos de
Ciéncias Contébeis;

VII - coordenar a aplicagdo do Exame de Qualificagdo Técnica no Estado
do Rio de Janeiro, organizando a logistica e arregimentando os fiscais de prova;

VIII - realizar e gerir convénios educacionais com Instituicbes de ensino ou
empresas de treinamento, visando descontos em cursos, de interesse da Classe Contabil;

IX-  colaborar para a proje¢éo, elaboracéo, realizacdo e participagdo dos
funcionérios sob sua coordenagéo, em programas, eventos e cursos destinados a formacao,
capacitacdo, desenvolvimento e reciclagem de conhecimentos das atividades afetas as
areas de atuacao do Departamento;

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

XI- coordenar a operacionalizacdo dos sistemas informatizados
desenvolvidos para as func¢des do seu departamento;

XIlI - orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais sob
sua subordinacgédo, para o cumprimento da legislacdo e demais normas vigentes;

XIIl - ler e responder correspondéncias que estiverem relacionadas ao seu
trabalho;
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XIV - organizar as reunides da Camara de Desenvolvimento Profissional ou
de outras Comissdes, elaborando pautas e atas, bem como secretariar as reunides;

XV - controlar a pontuacdo dos Conselheiros e dos profissionais da
contabilidade em subsidio a Chefia de Gabinete para a ado¢ao das providéncias necessarias
a inscricdo do participante em eventos institucionais;

XVI - receber e relacionar, indicando o quantitativo dos alimentos né&o
pereciveis recebidos em funcéo da inscricdo dos profissionais da contabilidade nos cursos
oferecidos pelo CRCRJ, para encaminhamento ao armazenamento pela Geréncia de
Servicos Auxiliares juntamente com o relatorio;

XVII - manter o registro e controle dos bens patrimoniais alocados no
Departamento;

XVIIIl - organizar e manter atualizados 0s arquivos existentes nas
dependéncias do Departamento; e

XIX - realizar outras atividades correlatas, quando determinadas pela
autoridade superior.

Paragrafo unico. A Chefia desta unidade administrativa sera exercida pelo
Chefe do Departamento de Desenvolvimento Profissional, nomeado pelo Presidente do
CRCRJ.

Subsecéo |
Do Setor de Educacéo Profissional Continuada

Art. 22 Compete ao Setor de Educagéo Profissional Continuada:

|- controlar, analisar e receber os documentos relativos ao Programa de
Educacéao Profissional Continuada;

- lancar e verificar os dados relativos a pontuacdo do PEPC no sistema,;
" - atualizar as capacitadoras e cursos credenciados no site;

IV- receber os Relatérios de Atividades dos profissionais sujeitos as
Normas pertinentes, quanto a justificativa de ndo cumprimento;

V- esclarecer quanto a aplicacdo da Norma, consoante as diretivas
estabelecidas pela CEPC/CFC;

VI - encaminhar o descredenciamento de cursos e eventos em que houver
sido constatada inobservancia aos critérios das Normas pertinentes e assegurar a
capacitadora o direito a ampla defesa e ao contraditoério;

VII - disponibilizar na internet, aos profissionais a certiddo de cumprimento,
ou nao, da pontuacdo minima estabelecida; e
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VIl - organizar as reunides da Comissdo de Educacdo Profissional
Continuada, elaborando pautas e atas, bem como secretariar as reunides

Paragrafo Unico. A Execucdo desta unidade administrativa serd exercida pelo
Encarregado do Setor de Educacéo Profissional Continuada, nomeado pelo Presidente do
CRCRJ.

Subsecéo Il
Do Setor de Cursos

Art. 23 Compete ao Setor de Cursos:

I - identificar necessidades de cursos, mediante pesquisa com as
diversas areas do CRCRJ, em especial com a Representagcdo Regional, Profissionais
Contabeis e coordenadores de cursos de Ciéncias Contabeis;

- coordenar a programacao e realizagdo dos cursos, de acordo com as
necessidades identificadas e diretrizes do Departamento de Desenvolvimento Profissional;

Il - divulgar a programacéo dos cursos do CRCRJ;
IV - analisar as avalia¢cdes dos cursos/professores, feitas pelos alunos;

V - colaborar na confeccdo da proposta anual de or¢gamento para a
realizacdo de cursos e acompanhar a sua execugao; e

VI -  realizar os procedimentos relativos ao processo para credenciamento
de professores.

Paragrafo Unico. A Execuc¢do desta unidade administrativa sera exercida pelo
Encarregado do Setor de Cursos, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

Capitulo VI
Da Estrutura Administrativa da Vice-Presidéncia de Administracdo e Financas
(Alterado pela Resolucdo CRCRJ n° 553, de 24 de agosto de 2020)

Art. 24 A estrutura da Vice-Presidéncia de Administracéo e Financas compde-
se das seguintes unidades: (Alterado pela Resolucdo CRCRJ n° 553, de 24 de agosto de
2020)

e Camara de Administracdo e Financas; (Alterado pela Resolucéo
CRCRJ n° 553, de 24 de agosto de 2020)

o Departamento Administrativo;
Geréncia de Recursos Humanos;
Geréncia de Servicos Auxiliares;
Geréncia Predial; e
Geréncia de Compras e Licitaces.
Departamento de Tecnologia da Informacéo.
Departamento Financeiro e Contabil
Geréncia de Contabilidade;
Geréncia de Tesouraria;
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o Geréncia de Cobranga; e
o Setor de Relacionamento.

Secéo |
Do Departamento Administrativo

Art. 25 Compete ao Departamento Administrativo:

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

I - coordenar e acompanhar as atividades de aquisicdo de bens e a
contratacdo de servicos, através de processos administrativos de licitacdo, de forma a
atender a legislacao aplicavel as licitagcdes e contratos além de definir diretrizes de avaliagdo
e reavaliacao de fornecedores;

Il - coordenar e acompanhar a execucao das atividades de administragédo
patrimonial e de materiais, administrar o estoque do almoxarifado do CRCRJ,
providenciando aquisicdes nos limites legais e solicitando licitagbes, com o objetivo de
manter 0s niveis de estoque para pronto atendimento as necessidades de funcionamento
da instituicdo; coordenar o levantamento periddico dos bens patrimoniais da instituig&o,
mantendo em perfeita ordem e regularidade os respectivos registros contabeis;

IV -  coordenar a execugdo das atividades de administragdo de servigos
gerais, exercer o controle e estimular o continuo aprimoramento da qualidade dos servicos
de copa, limpeza, transportes, mensageiro, dotando o CRCRJ de estrutura agil e produtiva
na prestacdo destes servigos;

V- colaborar para a elaboracdo da proposta anual de orgamento e de
relatérios destinados a apresentar as atividades e outras realizagbes desenvolvidas no
ambito da Instituicao;

VI-  colaborar para a projecdo, elaboracéo, realizacdo e participacdo do
pessoal sob sua coordenacdo, em programas, eventos e cursos, destinados a formacgéo,
capacitacdo, desenvolvimento e reciclagem de conhecimentos das atividades afetas as
areas de atuacao do Departamento;

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

VIII - coordenar a operacionalizacdo dos sistemas informatizados
desenvolvidos para as fun¢des do seu Departamento;

IX - orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais sob
sua subordinagéo, para o cumprimento da legislacdo e demais normas vigentes;

X - organizar e manter atualizados legislag&o, atos oficiais, documentos e
publicacbes de interesse do Departamento;
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XI-  manter registro e controle dos bens patrimoniais alocados ao
Departamento;

XIl - organizar e manter atualizados o0s arquivos existentes nas
dependéncias do Departamento; e

Xl - realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade
superior.

Paragrafo Unico. A Chefia desta unidade administrativa serd exercida pelo
Chefe do Departamento Administrativo, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

Subsecéo |
Da Geréncia de Recursos Humanos

Art. 26 Compete a Geréncia de Recursos Humanos:

I - assegurar o0 cumprimento das obrigagcbes decorrentes do
relacionamento trabalhista e a manutencdo de um sistema de informacdo adequado ao
gerenciamento de pessoal;

I - acompanhar legislacao relacionada ao indice de reajustes, ganhos e
perdas salariais, assim como quaisquer outros fatores que possam influir na administracao
de saléarios, diretos e indiretos;

Il - participar da definicdo de padrdes e requisitos basicos para a coleta
de informacdes e descricbes de cargos, detalhar as atribuicdes e objetivos do cargo,
acompanhar as sequéncias e progressodes existentes no Plano de Cargos e Salarios;

IV -  participar de procedimentos, padrdes, critérios, revisao e periodicidade
para Avaliacdo Funcional, processar os resultados da avaliacdo de desempenho com vistas
a progressao ou a solucao;

(Alterado pela Resolucdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

V- elaborar e manter registros referentes a movimentacdo de pessoal,
bem como férias e outros afastamentos;

VI-  Supervisionar e fiscalizar a elaboragdo da folha de pagamento, a
apuracdo de tributos dela decorrente, em conformidade com a legislacdo vigente,
observando os descontos legais e o cumprimento das obrigacdes trabalhistas e
previdenciarias, encaminhando-os para o respectivo recolhimento;

(Alterado pela Resolucdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

VII - supervisionar, fiscalizar e enviar a Relacdo Anual de Informacdes
Sociais, Declaracdo de Imposto de Renda na Fonte, Declaracdo anual percebida pelos
Conselheiros e funcionérios, conforme legislacédo especifica,;
(Alterado pela Resolucdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)
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VIII - providenciar os levantamentos mensais para recolhimentos relativos
ao INSS, Imposto de Renda relativo a pessoa fisica, FGTS, PIS/PASEP, Seguros e
Sindicatos, encaminhando-os para o respectivo recolhimento;

IX-  emitir pareceres em processos e outros documentos, de matérias
pertinentes a sua Geréncia;

X - operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as
funcdes da sua Geréncia;

Xl - orientar e instruir o pessoal sob sua subordinacgéo, para o cumprimento
da legislagdo e demais normas vigentes;

XIl - catalogar e manter atualizados legislacéo, atos oficiais, documentos e
publicacbes de interesse do 6rgao;

Xl - manter o registro e o controle dos bens patrimoniais alocados na
Geréncia;

XIV - organizar e manter atualizados 0s arquivos existentes nas
dependéncias do 6rgao; e

XV - realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade
superior.

XVI- participar de processo seletivo elaborando metodologias para a
contratacdo adequada;
(Incluido pela Resolugdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

XVII - elaborar andlise de perfil funcional para a melhoria da execucdo dos
servigos e atingimento das metas;
(Incluido pela Resolugdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

XVIII - elaborar ferramentas e/ou procedimentos inerentes a recursos
humanos visando a implementacdo da gestdo de pessoas e a melhoria do corpo laborativo
como todo;

(Incluido pela Resolucdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

XIX - participar da elaboragdo do Plano de Desenvolvimento de Lideres
(PDL) e do Programa Anual de Treinamento (PAT), consoante a avaliacao funcional, metas
da administragédo e necessidade dos setores;
(Incluido pela Resolucdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

XX - supervisionar, fiscalizar e elaborar os procedimentos e documentos
necessarios a manutencdo dos beneficios, assegurando seu devido cumprimento e
observando sua legalidade;
(Incluido pela Resolucdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

XXI- assegurar o cumprimento, em conformidade com a lei, dos
procedimentos inerentes a medicina e seguranca do trabalho;
(Incluido pela Resolucdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)
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XXII - coordenar, gerir e fiscalizar as contratacdes de servi¢cos e/ou aquisicao
de produtos que tenham por objeto as competéncias estabelecidas a Geréncia de Recursos
Humanos; e
(Incluido pela Resolugdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

XXIll - participar de audiéncias na condicao de preposto, quando designado.
(Incluido pela Resolugdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

Paragrafo Unico. A Geréncia desta unidade administrativa serd exercida pelo
Gerente de Recursos Humanos, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

Subsecéo Il
Da Geréncia de Servigos Auxiliares

Art. 27 Compete a Geréncia de Servigos Auxiliares:

| - administrar o estoque do almoxarifado do CRCRJ, com o objetivo de
manter niveis de estoque que permitam o pronto atendimento as necessidades de
funcionamento da instituig&o;

I - controlar e acompanhar o0s servicos de copa, mensageiro e
equipamentos de suporte dotando o CRCRJ de infraestrutura agil e produtiva na prestacao
desses servigos, mantendo os locais de trabalho em adequadas condi¢des de utilizagao;

Il - providenciar e controlar o seguro de bens patrimoniais e diligenciar
sobre o ressarcimento de sinistros;

IV - controlar a frota e manutencao preventiva dos veiculos do CRCRJ;

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

VI - providenciar processos de Leildao, para bens inserviveis;

VIl - emitir pareceres em processos e outros documentos, de matérias
pertinentes a sua Geréncia;

VIII - operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as
fungbes da sua Geréncia;

IX -  orientar e instruir o pessoal sob sua subordinacédo, para o cumprimento
da legislagdo e demais normas vigentes;

X- catalogar e manter atualizados legislacdo, atos oficiais, documentos e
publicacbes de interesse do 6rgao;

XI - manter controle dos bens patrimoniais alocados na Geréncia,

Xl - organizar e manter atualizados o0s arquivos existentes nas
dependéncias do 6rgéo; e
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XIIl - realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade
superior.

Paragrafo unico. A Geréncia desta unidade administrativa sera exercida pelo
Gerente de Servicos Auxiliares, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

Subsecéo I
Da Geréncia Predial

Art. 28 Compete a Geréncia Predial:

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

I - fiscalizar os contratos de servigos de uso do edificio CRCRJ;

Il - promover controles e estudos relativos as despesas comuns dos
imoveis, visando a instituicdo de centros de custos;

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

V - emitir pareceres em processos e outros documentos, de matérias
pertinentes a sua Geréncia;

VI -  operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as
fungbes da sua Geréncia,;

VII - orientar e instruir o pessoal sob sua subordinacado, para o cumprimento
da legislagcdo e demais normas vigentes;

VIII - catalogar e manter atualizados legislacdo, atos oficiais, documentos e
publicagbes de interesse do 6rgao;

IX- manter o registro e o controle dos bens patrimoniais alocados na
Geréncia;

X- organizar e manter atualizados o0s arquivos existentes nas
dependéncias do 6rgao; e

XI-  realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade
superior.

Paragrafo Unico. A Geréncia desta unidade administrativa sera exercida pelo
Gerente Predial, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.
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Subsecéo IV
Da Geréncia de Compras e Licitacfes

Art. 29 Compete a Geréncia de Compras e Licitacoes:

| - orientar as demais areas do CRCRJ quanto as etapas de
planejamento das contratagoes;

Il - emitir parecer técnico nos casos de dispensa, inexigibilidade e para
realizacdo de certame licitatorio;

Il - solicitar a autoridade competente autorizacdo para realizacdo de
certame licitatorio, da dispensa eletrénica e das contrata¢des previstas no item Il;

IV - realizar a dispensa eletronica no sistema Comprasnet;

V - solicitar ao setor competente a publicagdo na Imprensa Oficial do ato
de convocacgdo para participacdo do certame licitatério denominado Pregdo e de seu
resultado;

VI - requisitar parecer técnico e ou juridico quando julgar necessario;

VIl - gquando ndo houver contrato, elaborar e enviar o contrato simplificado
para a contratada e cadastrar a contratagdo em sistema informatizado;

VIII - elaborar relatorios sobre compras, licitacdes e contratos;

IX- coordenar, elaborar e conferir todas as etapas dos processos
licitatorios;

X - analisar as demandas encaminhadas pelos setores requisitantes,

agregando, sempre que possivel, as demandas referentes a objetos de mesma natureza;

Xl - adequar e consolidar o Plano Anual de Contratagbes — PAC,
elaborando o calendario de licitagcbes;

Xl - enviar o PAC para a aprovacao da autoridade maxima do CRCRJ;
Xl - acompanhar mensalmente o cumprimento do PAC pelas éareas
demandantes, reportando-se a autoridade competente do setor de licitagdes sempre que

necessario;

XIV - emitir pareceres em processos e outros documentos, de matérias
pertinentes a sua Geréncia;

XV - operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as
fungbes de sua Geréncia,
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XVI - orientar e instruir o pessoal sob sua subordinagéo para o cumprimento
da legislacéo e demais normas vigentes;

XVII - catalogar e manter atualizados legislacéo, atos oficiais, documentos e
publica¢cbes de interesse do 6rgao;

XVIII - manter o registro e o controle dos bens patrimoniais alocados na
Geréncia;

XIX - organizar e manter atualizados 0s arquivos existentes nas
dependéncias do 6rgao;

XX - manter atualizados seus conhecimentos sobre legislagfes pertinentes
a sua area atuacao; e

XXI - realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade
superior.

Paragrafo Unico. A Geréncia desta unidade administrativa sera exercida pelo
Gerente de Compras e Licitagbes, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

Secéo Il
Do Departamento de Tecnologia da Informacgéo

Art. 30 Compete ao Departamento de Tecnologia da Informagéo:

| - projetar, conceber, desenvolver e implantar sistemas de informatica
para o0 CRCRJ, obedecendo padrdes previamente estabelecidos pela Administracdo
Superior;

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

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

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

V- garantir a disponibilidade de equipamento, providenciando assisténcia
técnica e manutencao preventiva;

VI -  manter arquivos atualizados compativeis com a documentagcédo de
sistemas, copias de seguranc¢a de arquivos e controle dos meios magnéticos;

VII - colaborar para a elaboracdo da proposta anual de orcamento e de
relatérios destinados a apresentar as atividades e outras realizagbes desenvolvidas no
ambito da Instituicao;
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VIl - colaborar para a projecéo, elaboracéo, realizacdo e participacdo dos
funcionarios sob sua coordenacéo, em programas, eventos e cursos, destinados a formacao,
capacitacdo, desenvolvimento e reciclagem de conhecimentos das atividades afetas as
areas de atuacdo do Departamento;

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

X - coordenar a operacionalizacdo dos sistemas informatizados
desenvolvidos para as fun¢des do seu Departamento;

XI - orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais sob
sua subordinagédo, para o cumprimento da legislacdo e demais normas vigentes;

XIl - catalogar e manter atualizados legislacéo, atos oficiais, documentos e
publicacdes de interesse do Departamento;

Xl - manter o registro e o controle dos bens patrimoniais alocados ao
Departamento;

XIV - organizar e manter atualizados 0s arquivos existentes nas
dependéncias do Departamento; e

XV - realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade
superior.

Paragrafo unico. A Chefia desta unidade administrativa sera exercida pelo
Chefe do Departamento de Tecnologia da Informag&o, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

Secéo Il
Do Departamento Financeiro e Contabil

Art. 31 Compete ao Departamento de Financeiro e Contabil:

|- registrar 0s atos organizacionais que impliquem em receita, despesas
e mutagBes patrimoniais do CRCRJ, visando atender as exigéncias legais ou se antecipar a
elas e permitir que 6rgéos internos e externos a instituicdo tenham condi¢des de apreciar o
seu desempenho passado e extrair conclusfes a seu respeito;

I - coordenar, controlar e acompanhar a execugcdo das atividades
financeiras, analisar processos de pagamentos, assegurando que todos os tramites estejam
de acordo com as normas do CRCRJ; encaminhar cheques, rubricando a copia, para a
assinatura da autoridade competente; assessorar na apresentacdo de alternativas as
aplicagbes financeiras, exercer o controle e implantar planos e a¢bes que aumentem a
arrecadacao do CRCRJ; indicar para a Assessoria juridica, pessoas fisicas e juridicas,
inadimplentes, para a inscricdo de seus débitos na Divida Ativa;

I - promover o0 acompanhamento da execucdo orcamentaria, da
movimentacao financeira e da composigéo patrimonial;
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IV - elaborar anualmente a prestacdo de contas do 6rgéo, coligindo e
sistematizando os elementos necessarios;

V- elaborar a proposta anual de orcamento e de relatorios destinados a
apresentar as atividades e outras realizagdes desenvolvidas no &mbito da Instituic&o;

VI-  colaborar para a projecdo, elaboracéo, realizacdo e participacdo dos
funcionérios sob sua coordenacéo, em programas, eventos e cursos, destinados a formacao,
capacitacdo, desenvolvimento e reciclagem de conhecimentos das atividades afetas as
areas de atuacao do Departamento;

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

VIIl - coordenar a operacionalizagdo dos sistemas informatizados
desenvolvidos para as fun¢fes do seu Departamento;

IX - orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais sob
sua subordinacao, para o cumprimento da legislagdo e demais normas vigentes;

X - catalogar e manter atualizados legislacdo, atos oficiais, documentos e
publicacbes de interesse do Departamento;

Xl - promover registro e controle dos bens patrimoniais de toda a
instituicdo;

Xl - organizar e manter atualizados o0s arquivos existentes nas
dependéncias do Departamento; e

XIll - realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade
superior.

Paragrafo Unico. A Chefia desta unidade administrativa sera exercida pelo
Chefe do Departamento Financeiro e Contabil, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

Subsecéo |
Da Geréncia de Contabilidade

Art. 32 Compete a Geréncia de Contabilidade:
|- efetuar a classificacdo e os registros contabeis dos documentos
comprobatoérios de receita, despesa e de todos os atos e fatos que gerem mutacdes

patrimoniais;

Il - manter a aguarda e controle dos processos de despesas, apés o
respectivo pagamento;

Il - elaborar balango patrimonial e demonstrativos, enviando-os ao CFC,
apos aprovados pelo Plenario;
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IV -  proceder aliquidacdo da despesa e emissdo de ordem de pagamento;

V - assessorar e apoiar a Camara de Controle Interno em suas reunides;
VI -  elaborar diariamente conciliacdo bancéria;
VII - colaborar para a projecdo, elaboracéo, realizacdo e participacdo dos

funcionérios sob sua coordenacéo, em programas, eventos e cursos, destinados a formacao,
capacitacdo, desenvolvimento e reciclagem de conhecimentos das atividades afetas as
areas de atuacao da Geréncia;

VIIl - coordenar a operacionalizagdo dos sistemas informatizados
desenvolvidos para as fun¢fes da sua Geréncia,

IX - orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais sob
sua subordinacao, para o cumprimento da legislagdo e demais normas vigentes;

X - catalogar e manter atualizados legislacdo, atos oficiais, documentos e
publicagbes de interesse da Geréncia;

Xl - promover registro e controle dos bens patrimoniais de toda a
instituicao;
Xl - organizar e manter atualizados o0s arquivos existentes nas

dependéncias da Geréncia; e

XIll - realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade
superior.

Paragrafo Unico. A Geréncia desta unidade administrativa sera exercida pelo
Gerente de Contabilidade, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

Subsecéo Il
Da Geréncia de Tesouraria

Art. 33 Compete a Geréncia de Tesouraria:

|- articular-se com o Departamento Financeiro e Contabil para fins de
escrituracdo contabil de recebimentos e pagamentos realizados ou a serem efetuados;

Il - centralizar todos o0s pagamentos e recebimentos do CRCRJ,
preparando relatérios de caixa diarios e mensais, demonstrando fielmente sua
movimentacao;

lll- efetuar o recolhimento das obrigacdes 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;
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V- manter controle sobre os saldos bancarios dos depésitos em conta
corrente, aplicacdes financeiras e depdsitos em caucgao;

VI -  emitir pareceres em processos e outros documentos, de matérias
pertinentes a sua Geréncia;

VIl - operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as
fungbes da sua Geréncia;

VIII - orientar e instruir o pessoal sob sua subordinacéo, para o cumprimento
da legislagdo e demais normas vigentes;

IX- catalogar e manter atualizados legislacdo, atos oficiais, documentos e
publicacbes de interesse do 6rgao;

X - manter controle dos bens patrimoniais alocados na Geréncia;

Xl - organizar e manter atualizados o0s arquivos existentes nas
dependéncias do 6rgdo; e

XIl - realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade
superior.

Paragrafo Unico. A Geréncia desta unidade administrativa sera exercida pelo
Gerente de Tesouraria, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

Subsecéo I
Da Geréncia de Cobranca

Art. 34 Compete a Geréncia de Cobranca:

|- implantar planos e acbes que aumentem a arrecadacdo do CRCRJ,
conforme orientacéo da Administragdo Superior;

I - promover a cobranca e execucdo das contribuicdes anuais devidas
por pessoas fisica e juridica, bem como valores de servicos e multas que constituirdo
receitas proprias;

I - levantar e cadastrar as pessoas fisica e juridica inadimplentes para
inscricdo de seus débitos em divida ativa e informar ao Departamento Juridico para a
execucdo das medidas judiciais;

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

V- propor o intercambio de experiéncia entre os 6rgaos de cobranc¢a do
Sistema CFC/CRCs;
VI - emitir pareceres em processos e outros documentos, de matérias

pertinentes a sua Geréncia;
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VIl - operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as
funcdes da sua Geréncia;

VIII - orientar e instruir o pessoal sob sua subordinacéo, para o cumprimento
da legislacdo e demais normas vigentes;

IX- catalogar e manter atualizados legislacéo, atos oficiais, documentos e
publica¢cbes de interesse do 6rgao;

X - manter controle dos bens patrimoniais alocados na Geréncia;

Xl - organizar e manter atualizados o0s arquivos existentes nas
dependéncias do 6rgdo; e

XIl - realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade
superior.

Paragrafo unico. A Geréncia desta unidade administrativa sera exercida pelo
Gerente de Cobranga, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

Subsecéo IV
Do Setor de Relacionamento
(Incluido pela Resolucdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

Art. 34-A. Compete ao Setor de Relacionamento:
(Incluido pela Resolugdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

|- atender e realizar ligagOes, prestando informacdes e esclarecimentos
acerca das atribuicdes do o6rgéo, efetuando cobrangas, sempre via telefone e/ou e-mail,
seguindo roteiros e scripts planejados e controlados;
(Incluido pela Resolugdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

Il - atender ao profissional e ao publico em geral, fornecendo as
informacg®es solicitadas;
(Incluido pela Resolugdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

Il - atualizar dados cadastrais dos profissionais (Pessoa Fisica);
(Incluido pela Resolugdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

IV -  receber e efetuar ligagbes com relacdo a regularizacdo de débitos de
profissionais, prestando esclarecimentos e oferecendo possibilidades de negociacao, de
acordo com scripts e demais procedimentos existentes para cobrancga;

(Incluido pela Resolucdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

V-  efetuar ligagdes aos aprovados no exame de suficiéncia, visando seu
ingresso de registro e aos profissionais que requerem a baixa do registro, visando mapear o
motivo;
(Incluido pela Resolugdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)
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VI - consultar e informar ao profissional a divida, realizando, quando
solicitado, o parcelamento de débito e respectiva emissao e envio do boleto para pagamento
a vista ou parcelado;

(Incluido pela Resolugdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

VIl - interagir com os todos os setores, a fim de atender os projetos das
areas no que tange o contato com o profissional para atingimentos das metas estabelecidas;
(Incluido pela Resolugdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

VIl - registrar os atendimentos por meio de planilha e/ou sistema especifico;
(Incluido pela Resolugdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

IX- relacionar-se com todas as areas do CRCRJ para fornecer e obter
informacdes corretas, com o cuidado de evitar interpretacdes equivocadas e conflitos;
(Incluido pela Resolugdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

X- manter-se atualizado e buscar sempre se capacitar nas legislagdes, a
fim de orientar o profissional e as areas do CRCRJ corretamente;
(Incluido pela Resolucdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

Xl - transferir ligagOes referentes a assuntos que ndo séo tratados pelo
Setor de Relacionamento;
(Incluido pela Resolucdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

XIlI - auxiliar na melhoria de processos de atendimento e organizacéo de
demandas;
(Incluido pela Resolucdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

XIll - dominar os sistemas utilizados no CRCRJ, conhecer todas as
atualizacdes da ferramenta e saber navegar por entre os menus disponiveis no site do
CRCRJ;

(Incluido pela Resolugdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

XIV - ter nogBes de informética intermediaria,;
(Incluido pela Resolugdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

XV - manter o controle dos bens patrimoniais alocados no Setor;
(Incluido pela Resolugdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

XVI- organizar e manter atualizados o0s arquivos existentes nas
dependéncias do Setor; e
(Incluido pela Resolucdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

XVII - realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade
superior.
(Incluido pela Resolucdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

Paragrafo Unico. A execucao desta unidade administrativa sera exercida pelo
Encarregado de Relacionamento, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.
(Incluido pela Resolucdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)
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Capitulo VI
Da Estrutura Administrativa da Vice-Presidéncia de Fiscalizacéo

Art. 35 A estrutura da Vice-Presidéncia de Fiscalizacdo compfe-se das
seguintes unidades:

Camara de Fiscalizacéo;
Camara de Etica e Disciplina;
Departamento de Fiscalizacao;
Geréncia de Fiscalizacao.

Secéo |
Do Departamento de Fiscalizagao

Art. 36 Compete ao Departamento de Fiscalizacéo:

| - formular o programa de trabalho do departamento, envolvendo nessa
atividade demais 6rgéaos a ele relacionados, integrando-o ao plano de trabalho do CRCRJ,
apoés a sua aprovacado pela Administragéo Superior;

Il - elaborar normas e procedimentos relativos as diversas atividades do
departamento, ap0s a aprovacado da Administracdo Superior;

" - assessorar as Camaras de Fiscalizagdo, Etica e Disciplina e
secretariar suas reunides; preparar a pauta das reunides e, providenciar a ata e dos atos
gue visem promover as medidas necessarias a execuc¢ao de suas deliberacoes;

IV -  estudar e propor acdes operacionais destinadas a deliberar sobre os
processos de fiscalizagdo em sua fase decisoéria;

V - assinar a correspondéncia expedida pelo Departamento alusiva a
diligéncias processuais, informacgdes sobre profissionais e organiza¢des contabeis;

VI- acompanhar a execug¢do da programacdo aprovada e proceder ao
controle e avaliacao dos resultados;

VII - colaborar para a elaboracdo da proposta anual de orcamento e de
relatérios destinados a apresentar as atividades e outras realizagbes desenvolvidas no
ambito da Instituicao;

VIII - colaborar para a projecdo, elaboracéo, realizacdo e participacédo dos
funcionarios sob sua coordenacéo, em programas, eventos e cursos, destinados a formacao,
capacitacdo, desenvolvimento e reciclagem de conhecimentos das atividades afetas as
areas de atuacao do Departamento;

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

X - coordenar e operacionalizar os sistemas informatizados
desenvolvidos para as funcdes do seu Departamento;
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Xl - orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais sob
sua subordinacgdo, para o cumprimento da legislacdo e demais normas vigentes;

XIl - catalogar e manter atualizados legislacéo, atos oficiais, documentos e
publicacbes de interesse do Departamento;

Xl - manter o registro e o controle dos bens patrimoniais alocados ao
Departamento;

XIV - organizar e manter atualizados 0s arquivos existentes nas
dependéncias do Departamento; e

XV - realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade
superior.

Paragrafo unico. A Chefia deste 6rgdo sera exercida pelo Chefe do
Departamento de Fiscalizagéo, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

Subsecéo |
Da Geréncia de Fiscalizacéo

Art. 37 Compete a Geréncia de Fiscalizagao:
|- colaborar na formulacéo do programa de trabalho do Departamento;

- efetuar o controle da tramitacéo de processos e outros documentos do
setor;

Il - elaborar trabalhos de preparacéo, compilacdo e verificacdo de dados
€ mapas estatisticos;

IV- acompanhar a execucdo do programa aprovado e proceder ao
controle e avaliacao dos resultados;

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

VI -  emitir pareceres em processos e outros documentos, de matérias
pertinentes a sua Geréncia;

VII -  operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as
fungbes da sua Geréncia;

VIII - orientar e instruir o pessoal sob sua subordinacéo, para o cumprimento
da legislacédo e demais normas vigentes; e
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IX- realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade
superior.

Paragrafo Unico. A Geréncia desta unidade administrativas seré exercida
pelo Gerente de Fiscalizagdo, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

Capitulo VIII
Da Estrutura Administrativa da Vice-Presidéncia de Registro

Art. 38 A estrutura da Vice-Presidéncia de Registro compde-se das seguintes
unidades:

e Camara de Registro;
¢ Departamento de Registro.

Secéo |
Do Departamento de Registro

Art. 39 Compete ao Departamento de Registro:

| - formular o programa de trabalho do departamento, envolvendo nessa
atividade demais 6rgaos a ele relacionados, integrando-os ao Plano de Trabalho do CRCRJ,
apos a sua aprovagado pela Administragdo Superior;

I - assessorar a Camara de Registro e secretariar suas reunides;
preparar a pauta das reunifes e, providenciar a ata e dos atos que visem promover as
melhorias necessarias a execucao de suas deliberacdes;

lll-  colaborar para a elaboracdo da proposta anual de orcamento e de
relatérios destinados a apresentar as atividades e outras realizagbes desenvolvidas no
ambito da Instituicao;

IV - manter atualizado o cadastro de registro, determinando o
processamento de todas as alteragBes ocorridas nos assentamentos;

V- efetuar o controle da tramitagéo de processos e outros documentos do
Departamento;

VI-  formalizar processos protocolados pelos Profissionais da
Contabilidade e organizagfes contabeis;

VIl - supervisionar o banco de dados de pessoas fisica e juridica
registradas no CRCRJ, e definir relatérios;

VIII - elaborar trabalhos de preparacéo, compilacéo e verificacdo de dados
e mapas estatisticos;

IX- acompanhar a execucdo do programa aprovado e proceder o controle
e avaliacdo dos resultados;
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X - assinar a correspondéncia expedida pelo Departamento alusiva a
diligéncias processuais, informacdes sobre profissionais e organizacfes contabeis;

Xl - colaborar com a aplicagdo do Exame de Suficiéncia no Estado do Rio
de Janeiro, organizando a logistica, fiscais de prova e material necesséario, bem como
elaborar prestacao de contas dos custos ocorridos;

XIl - colaborar para a projecéo, elaboracéo, realizacdo e participacédo dos
funcionarios sob sua coordenac¢éo, em programas, eventos e cursos, destinados a formacéao,
capacitacdo, desenvolvimento e reciclagem de conhecimentos das atividades afetas as
areas de atuacao do Departamento;

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

XIV - coordenar e operacionalizar os sistemas informatizados
desenvolvidos para as fungfes do seu Departamento;

XV - orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais sob
sua subordinacao, para o cumprimento da legislagdo e demais normas vigentes;

XVI - catalogar e manter atualizados legislacéo, atos oficiais, documentos e
publicagbes de interesse do Departamento;

XVII - manter o registro e o controle dos bens patrimoniais alocados ao
Departamento;

XVIII - organizar e manter atualizados o0s arquivos existentes nas
dependéncias do Departamento; e

XIX - realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade
superior.

Paragrafo unico. A Chefia desta unidade administrativa sera exercida pelo
Chefe do Departamento de Registro, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

Capitulo IX
Da Vice-Presidéncia de Pesquisa e Estudos Técnicos

Art. 40 A Vice-Presidéncia de Pesquisa e Estudos Técnicos compde-se das
seguintes unidades:

e Camara de Pesquisa e Estudos Técnicos;
e Setor de Estudos Técnicos.

Secéo |
Do Setor de Estudos Técnicos

Art. 41 Compete ao Setor de Estudos Técnicos:
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|- supervisionar o acervo da biblioteca do CRCRJ e propor, sempre que
necessario, a sua ampliacdo e melhoria, objetivando proporcionar aos funcionarios e aos
profissionais da contabilidade, uma fonte de informacéo permanente e aprimorada,;

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

Il - ler e responder as correspondéncias que nao precisem ser
encaminhadas a Vice-Presidéncia de Pesquisa e Estudos Técnicos;

IV -  organizar as reunifes da Camara de Pesquisa e Estudos Técnicos,
elaborando pautas e atas, bem como secretaria as reunides;

V- assistir a Vice-Presidéncia de Pesquisa e Estudos Técnicos nas
reunides da Camara e do Plenario;

VI -  dar suporte a Camara de Pesquisa e Estudos Técnicos bem como ao
Vice-Presidente de Pesquisa e Estudos Técnicos, nas audiéncias publicas;

VII - organizar e manter atualizados legislacdo, atos oficiais, documentos e
publicagbes de interesse do Setor;

VIII -  manter o registro e controle dos bens patrimoniais alocados no Setor;

IX- organizar e manter atualizados o0s arquivos existentes nas
dependéncias do Setor; e

X- realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade
superior.

Paragrafo unico. A Execuc¢do desta unidade administrativa sera exercida pelo

Encarregado do Setor de Pesquisa e Estudos Técnicos, nomeado pelo Presidente do
CRCRJ.

(Revogado pela Resolucdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

S o R 5o Reaional
(Revogado pela Resolucdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

Secdaoe-
Do-S o R 50 Reai I
(Revogado pela Resolucdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)
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(Revogado pela Resolucado CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

ressarcmento-as-Delegaeas:
(Revogado pela Resolucdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

Capitulo XI
Das Disposic¢des Finais

Art. 44 Fica instituido o Organograma da Estrutura do CRC-RJ, conforme
apresentado no Anexo |, parte integrante da presente Resolucéo.

Art. 45 Aprovar o Siglario constante do Anexo Il, como parte integrante da
presente Resolucéo.

Art. 46 Aprovar o quadro quantitativo de cargos comissionados constante no
anexo lll, como parte integrante da presente Resolucéo.

Art. 47 Esta Resolucao entrard em vigor em 1° de fevereiro de 2020.
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Art. 48 Ficam revogadas as Resolu¢gdes CRCRJ n° 519/2018, de 17 de
dezembro de 2018 e n°®523/2019 de 29 de maio de 2019.

Contador Samir Ferreira Barbosa Nehme
Presidente

Aprovada na 1.1042 Reunido Plenaria de 2020 realizada em 27 de janeiro de 2020.
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Resolugdo CRCRJ n.° 541/2020
ANEXO | — Organograma
(Incluido pela Resolugdo CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

PLENARIO

CONSELHO DIRETOR

PRESIDENCIA

VICE-PRESIDENCIAS

DINST
w DEPJUR DEPADM @ DEDEPRO DEPFIN DEPTI DEPFISCA

GERCOM GERPRED GERHUM N GERCOMP w GERCOB GERFISCA

DINST - Diretoria de Relagdes Institucionais DEPFIN - Departamento Financeiro e Contabil GERAUX - Geréndia de Servigos Auxiliares SETCUR - Setor de Cursos

DIREX - Diretoria Executiva DEPTI - Departamento de Tecnologia da Informacio GERTES - Geréncia de Tesouraria SETEPC - Setor de Educaggo Profissional Continuada
DEPCI - Departamento de Controle Interno DEPFISCA - Departamento de Fiscalizac3o GERCOB - Geréncia de Cobranca SETEST - Setor de Estudos Técnicos

GABIN - Chefia de Gabinete ASIMP - Assessoria de Imprensa GERCONT - Geréncia de Contabilidade SETREL - Setor de Relacionamento

DEPLAN - Departamento de Planejamento e Gesto ASPRE - Assessoria da Presidéncia GERFISCA - Geréncia de Fiscalizagio SETOPD - Setor de Ouvidoria e Protec3o de Dados
DEPJUR - Departamento Juridico GERCOM - Geréncia de Comunicacdo SETCI - Setor de Controle Interno

DEPADM - Departamento Administrativo GERPRED - Geréncia Predial SEPRES - Secretaria da Presidéncia

DEPREGIS - Departamento de Registro GERHUM - Geréncia de Recursos Humanos SETPAV - Setor de ProdugBo Audiovisual

DEDEPRO - Departamento de Desenvolvimento Profissional ‘GERCOMP - Geréncia de Compras e Licitagdes SETEV - Setor de Eventos
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Resolucdo CRCRJ n.° 541/2020
ANEXO Il — Do Siglario
(Alterado pela Resolucdo CRCRJ n° 553, de 24 de agosto de 2020, pela Resolucao
CRCRJ n° 557, de 26 de outubro de 2020 e pela Resolugdo CRCRJ n° 566, de 22 de

fevereiro de 2021)

UNIDADE ORGANIZACIONAL SIGLA
PRESIDENCIA PRES
Chefia de Gabinete da Presidéncia GABIN
Diretoria Executiva DIREX
Diretoria de Rela¢des Institucionais DINST
Departamento de Planejamento e Gestéo DEPLAN
Assessoria da Presidéncia ASPRE
Assessoria de Imprensa ASIMP
Setor de Ouvidoria e Protecdo de Dados SETOPD
Secretaria da Presidéncia SEPRES
VICE-PRESIDENCIA VPRES
Departamento Juridico DEPJUR
Geréncia de Comunicacdo GERCOM
Setor de Eventos SETEV
Setor de Producéo Audiovisual SETPAV
VICE-PRESIDENCIA DE CONTROLE INTERNO VPCI
Departamento de Controle Interno DEPCI
Setor de Controle Interno SETCI
VICE-PRESIDENCIA DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL VPDP
Departamento de Desenvolvimento Profissional DEDEPRO
Setor de Cursos SETCUR
Setor de Educacéo Profissional Continuada SETEPC
VICE-PRESIDENCIA de Administracdo e Financas VPAF
Departamento de Tecnologia da Informacao DEPTI
Departamento Administrativo DEPADM
Departamento Financeiro e Contabil DEPFIN
Geréncia de Cobranca GERCOB
Geréncia de Contabilidade GERCONT
Geréncia de Recursos Humanos GERHUM
Geréncia de Servigos Auxiliares GERAUX
Geréncia Predial GERPRED
Geréncia de Tesouraria GERTES
Geréncia de Compras e Licitagdes GERCOMP
Setor de Relacionamento SETREL
VICE-PRESIDENCIA DE FISCALIZACAO, ETICA E DISCIPLINA VPFED
Departamento de Fiscaliza¢do DEPFISCA
Geréncia de Fiscalizagéo GERFISCA
VICE-PRESIDENCIA DE REGISTRO PROFISSIONAL VPRP
Departamento de Registro DEPREGIS
VICE-PRESIDENCIA DE PESQUISA E ESTUDOS TECNICOS VPPET
Setor de Estudos Téchicos SETEST
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Resolugcdo CRCRJ n.° 541/2020
ANEXO I
(Alterado pela Resolucdo CRCRJ n° 563, de 14 de dezembro de 2020 e pela Resolugéo
CRCRJ n° 566, de 22 de fevereiro de 2021)

Cargos Comissionados e Funcdes Gratificadas Quantitativos

Cargo Comissionado de Diretor Executivo

Cargo Comissionado de Diretor de Rela¢des Institucionais

Cargo Comissionado de Chefe

Cargo Comissionado de Assessor

Cargo Comissionado de Gerente

Funcéo Gratificada de Motorista da Presidéncia

Funcéo Gratificada de Encarregado

Funcéo Gratificada de Assistente |

Cargo Comissionado de Assistente

Cargo Comissionado de Auxiliar

wlw|k Aok lon BRI

Funcéo Gratificada de Auxiliar




