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CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DO RIO DE JANEIRO

RESOLUGAO CRCRJ N.2 603, DE 12 DE SETEMBRO DE 2022.

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

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

CAPITULO |

Das Disposi¢des Preliminares

Art. 12 A estrutura organizacional do Conselho Regional de Contabilidade do Estado do Rio
de Janeiro, doravante identificado como CRCRJ, é a prevista nas normas estabelecidas nesta Resolucdo, e

compreende:
| - as Diretorias, que tém vincula¢do ao Cargo Comissionado de Diretores;
Il - as Chefias, que tém vinculacdo ao Cargo Comissionado de Chefes;
1" - as Assessorias, que tém vinculag¢do ao Cargo Comissionado de Assessores;
V- as Geréncias, que tém vinculagcdo ao Cargo Comissionado de Gerentes;
V- os Setores, que tém vinculacao a Funcao Gratificada de Encarregados;
VI - a Assisténcia, que tém vinculacdo ao Cargo Comissionado de Assistente; e
VII - as Assisténcias I, que tém vinculacdo a Fungao Gratificada de Assistentes I.
§ 192 A estrutura organizacional do CRCRJ é composta pelas seguintes unidades:
I - Diretoria Executiva;
- Diretoria de Relac¢Ges Institucionais;
I - Chefia de Gabinete;
IV - Departamento de Desenvolvimento Profissional;
V- Departamento Administrativo;
VI - Departamento de Tecnologia da Informacao;
VII - Departamento Financeiro e Contabil;
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VI - Departamento de Fiscalizagao;
IX - Departamento de Registro;
X- Geréncia Juridica;
XI - Geréncia de Comunicagdo e Eventos;
XIl - Geréncia de Recursos Humanos;
XIII - Geréncia de Servicos Auxiliares;
XIV - Geréncia Predial;
XV - Geréncia de Compras e Licitacdes;
XVI - Geréncia de Contabilidade;
XVII - Geréncia de Tesouraria;
XVII - Setor de Cobranca
XIX - Setor de Controle Interno
XX - Setor de Estudos Técnicos;
XXI - Setor de Relacionamento;
XXII - Setor de Ouvidoria e Protecao de Dados; e
XX1I - Secretaria da Presidéncia.

Art. 22 As subordinagGes de ordem administrativa e funcional sdo as seguintes:

|- a Presidéncia e as Vice-presidéncias, a subordinacdo direta da Diretoria Executiva, da
Diretoria de Relag¢Ges Institucionais, da Chefia de Gabinete, e a Presidéncia a subordinacdo direta do Setor
de Ouvidoria e Protecdo de Dados e do Setor de Controle Interno;
Il - a Vice-Presidéncia, a subordinacdo indireta da Geréncia Juridica e da Geréncia de
Comunicagao e Eventos;
Il - a Vice-Presidéncia de Registro, a subordinacao indireta do Departamento de Registro;

Vv - a Vice-Presidéncia de Fiscalizagdo, a subordinacdo indireta do Departamento de
Fiscalizacdo;

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

VI - a Vice-Presidéncia de Administracdo e Financas, a subordinacdo indireta do

Departamento de Tecnologia da Informacao, do Departamento Financeiro e Contabil e do Departamento
Administrativo;

VIl - a Vice-Presidéncia de Pesquisa e Estudos Técnicos, a subordinacdo indireta do Setor
de Estudos Técnicos;
VIII - a Vice-Presidéncia de Controle Interno, a subordinacdo indireta da Setor de Controle
Interno;
IX - a Diretoria Executiva, a subordinacdo direta do Departamento de Tecnologia da
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Informagdo, do Departamento Administrativo, do Departamento Financeiro e Contabil, do Departamento
de Fiscalizacdo, do Departamento de Desenvolvimento Profissional e do Departamento de Registro;

X- a Diretoria de Relagdes Institucionais, a subordinacdo direta, da Geréncia Juridica e da
Geréncia de Comunicagdo e Eventos;
Xl - a Chefia de Gabinete, a subordinacdo direta da Secretaria da Presidéncia;
Xl - ao Departamento Financeiro e Contdbil, a subordinagao direta da Geréncia de
Contabilidade, da Geréncia de Tesouraria e do Setor de Cobranca;
XIII - ao Departamento de Desenvolvimento Profissional, a subordinacdo direta do Setor de
Estudos Técnicos;
XIV - ao Departamento de Registro, a subordinacdo direta do Setor de Relacionamento; e
XV - ao Departamento Administrativo, a subordinacdo direta da Geréncia de Servicos

Auxiliares, da Geréncia Predial, da Geréncia de Recursos Humanos e da Geréncia de Compras e Licita¢des.

Art. 32 S3o atribuicGes comuns dos cargos (diretores, chefes, assessores, gerentes,
assistentes, assistentes | e encarregados):

| - assessorar o respectivo 6rgao hierarquico e a Camara ao qual esta vinculado em todas
as atividades de competéncia da drea, executando os procedimentos necessarios ao cumprimento de suas
atribuicdes;
- auxiliar e assessorar os conselheiros, quando necessario;
I - atender as demandas administrativas emanadas pelas Diretorias Executiva e de
Relag¢Ges Institucionais;

IV - elaborar os processos de contratacdo de servicos e aquisicdo de bens e produtos
relacionados a drea de atuacdo da sua unidade administrativa, respeitada a segregacao de funcdes;
V- atuar como gestor e/ou fiscal de contratos firmados pelo CRCRJ, quando designado;
VI - acompanhar e desenvolver agdes visando o cumprimento dos indicadores previstos no
Sistema de Gestao de Indicadores;
VII - classificar documentos, organizar e manter arquivos em ordem;
VI - coordenar e operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as fun¢des
da sua area;
IX - manter o controle dos bens patrimoniais alocados na sua unidade administrativa;
X- organizar e manter atualizados os arquivos existentes nas dependéncias da sua
unidade administrativa;
Xl - realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior;
XIl - orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais, para o
cumprimento da legislacao e demais normas vigentes;
XIII - catalogar e manter atualizados legislacdo, atos oficiais, documentos e publicaces de
interesse da sua area administrativa;
XIV - colaborar para a projecdo, elaboracao, realizacdo e participagdo dos funcionarios sob

sua coordenacdo, em programas, eventos e cursos, destinados a formacdo, capacitacdo, desenvolvimento
e reciclagem de conhecimentos das atividades afetas as areas de atuacdo do Departamento;

XV - colaborar para a elaboracdo da proposta anual de orcamento e de relatérios
destinados a apresentar as atividades e outras realizacGes desenvolvidas no ambito da Instituicdo; e
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XVI - emitir pareceres conclusivos, em processos e outros documentos, de matérias que
englobem assuntos afetos a sua esfera de competéncia.

CAPITULO II

Da Estrutura Administrativa da Presidéncia

Art. 42 A estrutura da Presidéncia do CRCRJ compde-se das seguintes unidades e servicos:
| - Diretoria Executiva;
Il- Diretoria de Relag¢des Institucionais;

Il -  Chefia de Gabinete;

IV-  Departamento de Planejamento e Gestdo;
V-  Setor de Ouvidoria e Protecao de Dados; e
VI-  Secretaria da Presidéncia.

Secao |

Da Diretoria Executiva

Art. 52 Compete a Diretoria Executiva:

| - planejar, organizar e executar as atividades associadas a Diretoria, dentro de elevado
padrdo de eficiéncia, eficacia e efetividade, mediante as diretrizes e limites estabelecidos pela
administracao superior;

Il - coordenar e integrar os processos de elaboracdo de planos, programas, projetos, e
orcamentos, inclusive a proposta anual, consolidando e editando os respectivos instrumentos formais e
relatdrios;

" - assegurar a normatizacao, supervisdo e controle dos padrdes técnicos e operacionais
para o planejamento, implantacdo e gestdo dos sistemas administrativos;

Vv - estudar e propor os objetivos, metas, planos, diretrizes de acao para as atividades do
CRCRJ; os padrdes para a gestao e o desempenho das unidades organizacionais;

V- coordenar e orientar o sistema de avaliacao funcional; e

VI - assistir as reunides do Conselho Diretor e da Plendria.

Paragrafo Unico. A Diretoria desta unidade administrativa sera exercida pelo Diretor
Executivo, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.
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Secgao Il

Da Diretoria de Relagdes Institucionais

Art. 62 Compete a Diretoria de Relagdes Institucionais:

| - acompanhar Conselheiros em atividades oficiais, quando designado pela Presidéncia;
Il - coordenar a execugao do plano de atividades institucionais do CRCRJ;
Il - coordenar a avaliacdo e o controle periddico dos projetos implantados e das atividades
desenvolvidas no CRCRJ;

IV - dirigir o desenvolvimento e desempenho das areas, orientando quanto a politica da
administracao superior;
V- elaborar planos, programas e projetos, segundo as necessidades do CRCRJ;
VI - elaborar e apresentar relatdrios gerenciais que reflitam o desempenho do CRCRJ e
subsidiem a tomada de decisdo pela administracdo superior;
VII - coordenar a elaboracdo de atos e documentos que requeiram alto nivel de
conhecimento na comunicagdo escrita;
VIII - implementar a relacdo institucional do CRCRJ, junto aos demais érgaos, entidades e
instituicdes;
IX - representar o CRCRJ, quando designado pelo Presidente, junto aos érgaos, entidades
e instituicGes que mantenham relacdo direta ou indireta com o CRCRJ;
X - cumprir e fazer cumprir as politicas e diretrizes aprovadas pelo Conselho Diretor e
Plenario do CRCRJ;
Xl - coordenar o processo de planejamento orcamentario, financeiro e administrativo;
XIl - orientar e monitorar as equipes das diversas dreas, visando alcancar niveis crescentes
de produtividade e qualidade; e
Xl - definir em conjunto com a Presidéncia as metas da Gestdo, elaborando as premissas e

objetivos especificos de cada area, acompanhando mensalmente o resultado, coordenando a execucgao
dos respectivos planos de acdo, facilitando e integrando o trabalho das equipes visando otimizar os
esforcos para a consecucdo dos objetivos da instituicado.

XIV - acompanhar periodicamente os resultados dos indicadores estratégicos na base de
dados do sistema gerencial;
XV - analisar e avaliar, periodicamente, os procedimentos, metas e objetivos estipulados
no Planejamento Estratégico;
XVI - . apoiar a alta direcdo na elaboracdo do relatério de gestdo para a prestacao de contas
juntoao CFCe TCU; e
XVII - elaborar com as demais areas o Plano de Trabalho alinhado ao Or¢camento e ao

Planejamento Estratégico e acompanhar periodicamente os seus resultados.

Paragrafo Unico. A Diretoria desta unidade administrativa sera exercida pelo Diretor de
Relac¢Ges Institucionais, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.
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Secao lll

Da Chefia de Gabinete da Presidéncia

Art. 72 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 utilizacdo
racional do seu tempo;

I - redigir, coordenar a redacdo e revisar as correspondéncias e os documentos de rotina,
tais como portarias, memorandos, oficios, relatérios em geral, deliberacbes, resolucdes e requisicdo de
compras;

IV - organizar o recebimento, a preparacdao, o encaminhamento e a expedi¢cdo dos
documentos relacionados as reunidoes do Conselho Diretor, bem como acompanhar as pendéncias
lancadas em atas; e

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

Paragrafo Unico. A Chefia desta unidade sera exercida pelo Chefe de Gabinete, nomeado
pelo Presidente do CRCRI.

Secao 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 servicos da unidade administrativa da sua locacao;

Il - catalogar e manter encadernados as portarias, as resolucdes, as atas e as deliberacdes
das reunides Plendrias e TREDRJ, manter atualizados as legislacdes, atos oficiais, documentos e
publicacbes de interesse da Presidéncia;

1" - encaminhar as atas e as deliberacdes das reunides Plendrias, TREDRJ e Camaras, as
resolucdes, quando necessario, para o Conselho Federal de Contabilidade;

v - organizar a participagdo dos Conselheiros em eventos Municipais, Estaduais, Nacionais
e Internacionais;

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

VI - redigir correspondéncias e documentos de rotina;

VIl - convocar Conselheiro suplente em caso de impossibilidade de comparecimento do
efetivo, para as reunides Plenarias e TREDRJ;
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VIII - preparar pautas das reunides Plendrias e TREDRJ; e
IX - secretariar e elaborar atas das reunides Plendarias e TREDRJ.

Pardgrafo Unico. A execucdo da Secretaria da Presidéncia sera exercida pelo Assistente |,
subordinado a Chefia de Gabinete, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

Secao VII

Do Setor de Ouvidoria e Protecdo de Dados

Art. 11. Compete ao Setor de Ouvidoria e Protecdao de Dados:

|- promover a participacao do usuario na gestdo do Conselho Regional de Contabilidade
do Estado do Rio de Janeiro, em cooperacdo com outras entidades de defesa do usuario;

Il - acompanhar a prestacdo dos servicos, visando a garantir a sua efetividade;
1" - propor aperfeicoamentos na prestacdo dos servicos;

AV auxiliar na prevencdo e correcdo dos atos e procedimentos incompativeis com os
principios estabelecidos na legislacao;

V- propor a adogcdo de medidas para a defesa dos direitos do usuario, em observancia as
determinacdes da legislacdo;

VI - receber, analisar e encaminhar as unidades competentes as manifestacoes,
acompanhando o tratamento, a coeréncia das respostas com as informagdes constantes na Carta de
Servicos do Conselho Regional de Contabilidade do Estado do Rio de Janeiro, e a efetiva conclusdo das
manifestacGes dos usuarios;

VIl - 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;

VIII - promover a adoc¢do de mediacdo e conciliacdo entre o usudrio e o Conselho Regional
de Contabilidade do Estado do Rio de Janeiro, sem prejuizo de outros érgaos 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;

IX - processar as informacdes obtidas por meio das manifesta¢des obtidas por meio das
manifestacdes recebidas e das pesquisas de satisfacdo realizadas com a finalidade de avaliar os servicos
prestados em especial sobre o cumprimento dos compromissos e dos padrées de qualidade de
atendimento da Carta de Servicos ao Usuario;

X - produzir e analisar dados e informacdes sobre as atividades de ouvidoria para subsidiar
recomendacdes e propostas de medidas para aprimoramento de prestacdo dos servicos e correicdo de
falhas;
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Xl - exercer as atribuicdes dos Servico de Informagdes ao Cidadao, de que trata o art. 62
da Resolucdao CFC n2 1.439, de 19 de abril de 2013;

XIl - receber, tratar e dar respostas as solicitacdes encaminhadas por meio do formulario
Simplifique!, nos termos do Capitulo VII — Da Solicitacdo de Simplificacdo da Resolucdo CFC n2 1.544, de
16 de agosto de 2018;

XIII - aceitar reclamacdes e comunicagdes dos titulares, prestar esclarecimentos e adotar
providéncias, no que tange a protecdo de dados pessoais;

XIV - receber comunicacbes da autoridade nacional de protecdo de dados e adotar
providéncias;

XV - orientar os funciondrios e os contratados a respeito das praticas a serem tomadas em
relacdo a protecdo de dados pessoais;

XVI - executar as demais atribuicbes determinadas pelo controlador ou estabelecidas em
normas complementares;

XVII - garantir a segurancga das informagdes, tanto internamente, quanto externamente;

XVII - fornecer diretrizes para capacitacdo e atualizacdo do corpo funcional, bem como
sugerir acBes que levem a boas praticas em sua area de atuacdo;

XIX - apoiar processos para melhoria e aprimoramento das atividades do CRCRJ, no que
tange a protec¢ao de dados;

XX - manter-se atualizado acerca das diretrizes e dos normativos de ouvidoria e protecdo
de dados; e
XXI - manter comunica¢ao com os interessados e com a Agéncia Nacional de Protecdo de

Dados, em caso de incidentes.

Paragrafo unico. A execugdo desta unidade administrativa sera exercida pelo Encarregado
de Ouvidoria e Protecdo de Dados, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

CAPITULO Il

Da Estrutura Administrativa da Vice-Presidéncia

Art.12. A estrutura da Vice-Presidéncia do CRCRJ compde-se das seguintes unidades:
| - Geréncia Juridica; e

Il - Geréncia de Comunicac¢do e Eventos.
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Secao |

Da Geréncia Juridica

Art. 13. Compete a Geréncia Juridica:

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

- orientar a elaboracdo e revisdo de contratos, convénios, regulamentos e outros
instrumentos de natureza legal requeridos a atuagao do CRCRJ;

I - 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;

VI - diligenciar junto as reparticdes publicas municipais, estaduais e federais, em juizo, em
qgualquer instancia ou tribunal, para instrucao de processos do CRCRJ;

VII - assistir e emitir parecer nos processos licitatérios adotados pelo CRCRJ;
VIII - organizar e executar os servicos da Divida Ativa do CRCRJ;
IX - colaborar para a elaboracdo da proposta anual de orcamento e de relatérios

destinados a apresentar as atividades e outras realizacGes desenvolvidas no ambito da Instituicdo; e

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

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

Secgao Il

Da Geréncia de Comunicacgao e Eventos

Art. 15. Compete a Geréncia de Comunicagao e Eventos:

| - coordenar a formatacao de matéria para veiculagcdo em jornais oficiais e de grande
circulacdo do estado;
Il - coordenar a producao e a impressao das publicacdes do CRCRJ;
Il - propor alternativas e normas de utilizacdo de espaco publicitdrio na revista e no
portal do CRCRJ;
V- responder pelo fluxo de informagdes entre o CRCRJ e seu publico interno e externo,

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

9




@]CRC

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DO RIO DE JANEIRO

utilizando os meios e as mensagens adequadas para maior integracdo e produtividade;

V- providenciar naquilo que couber, o registro legal das publicacdes editadas junto as
areas oficiais competentes, para efeito de reserva de direitos autorais;
VI - realizar a organizacdo dos eventos promovidos pelo CRCRJ, quais sejam: convencdes,

congressos, semindrios, treinamentos e palestras que versem sobre temas de interesse da classe
contabil;

VIl - efetivar a participagdo do CRCRJ em Eventos realizados pelo Sistema CFC/CRCs e
parceiros;
VIII - executar a organizacao de treinamentos de capacitacdo dos funcionarios do CRCRJ; e
IX - formular e integrar os processos de elaboracdo de planejamento e projetos, com

vistas a plena consecuc¢ao dos objetivos do CRCRJ consolidando e editando os respectivos instrumentos

formais.
Paragrafo Unico. A Geréncia desta unidade administrativa serd exercida pelo Gerente de
Comunicacao e Eventos, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

CAPITULO IV

Da Estrutura Administrativa da Vice-Presidéncia de Controle Interno

Art. 16. A estrutura da Vice-Presidéncia de Controle Interno compde-se da seguinte
unidade.

| - Setor de Controle Interno.

Secao |

Do Setor de Controle Interno

Art. 17. Compete ao Setor de Controle Interno:

I - formular o programa de trabalho do setor, envolvendo nessa atividade demais 6rgaos
a ele relacionados, integrando-os ao Plano de Trabalho do CRCRJ, apds a sua aprovagao pela
Administracao Superior;

- 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
execucdo de suas deliberacdes;

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

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

V- preparar os processos para a Camara de Controle Interno relativos a remanejamento
orcamentario e abertura de crédito adicional com utilizacdo de superavit financeiro;
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VI - preparar os processos para a Camara de Controle Interno relativos a Balancetes,
Prestacdo de Contas, Proposta Orcamentaria e Relatério de Gestdao em conjunto com a Geréncia de
Contabilidade e o Departamento Financeiro e Contabil;

VIl - propor politicas, normas gerais e padrdes para a organizagao e funcionamento do
controle interno, obedecendo as diretrizes e limites previamente estabelecidos pela Administracao;

VI - elaborar normas e procedimentos relativos as diversas atividades de Controle Interno,
implantando-os apds a aprovag¢ao da Administracdo Superior;

IX - 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 operacgao, submetendo-os a
aprovagao superior;

X- inspecionar o cumprimento e a observancia, pelas unidades administrativas do CRCRJ,
das leis, decretos, normas, disposicdes, rotinas e procedimentos estabelecidos;
Xl - verificar o cumprimento e a regularidade das obrigacdes fiscais e trabalhistas;
XII - avaliar os controles internos, sugerindo e propondo reformulaces para aprimora-los;
e
Xl - emitir relatdorios no qual informe os trabalhos desenvolvidos, suas conclusdes,

recomendacdes e as providéncias a serem tomadas pela Administragao.

Paragrafo Unico. A execucdo 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. 18. A estrutura da Vice-Presidéncia de Desenvolvimento Profissional do CRCRJ
compde-se da seguinte unidade.

| - Departamento de Desenvolvimento Profissional.

Secao |

Do Departamento de Desenvolvimento Profissional

Art. 19. 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, apds a sua aprovacao
pela Administracdo Superior;

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

11




@]CRC

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DO RIO DE JANEIRO

Il - colaborar para a elaboracgdo da proposta anual de orcamento para o Departamento e
acompanhar a sua execugao;

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

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

V- organizar as reuniées de Comissoes que estejam sob sua assessoria, elaborando pautas
e atas, bem como secretariar as reunioes;
VI - planejar e organizar Reunido de Coordenadores de Cursos de Ciéncias Contabeis;
VIl - coordenar a aplicacdo 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 InstituicGes de ensino ou empresas de
treinamento, visando descontos em cursos, de interesse da Classe Contabil;
IX - ler e responder correspondéncias que estiverem relacionadas ao seu trabalho;
X - organizar as reunides da Camara de Desenvolvimento Profissional ou de outras
Comissoes, elaborando pautas e atas, bem como secretariar as reunioes;
Xl - controlar a pontuagcdo dos Conselheiros e dos profissionais da contabilidade em

subsidio a Chefia de Gabinete para a adog¢do das providéncias necessarias a inscricdo do participante em
eventos institucionais;

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

XIII - controlar, analisar e receber os documentos relativos ao Programa de Educacdo
Profissional Continuada;
XIV - lancar e verificar os dados relativos a pontuacdo do PEPC no sistema;
XV - atualizar as capacitadoras e cursos credenciados no site;
XVI - receber os Relatérios de Atividades dos profissionais sujeitos as Normas pertinentes,
guanto a justificativa de ndo cumprimento;
XVII - esclarecer quanto a aplicagdo da Norma, consoante as diretivas estabelecidas pela
CEPC/CFC;
XVIII - 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 contraditorio;

XIX - disponibilizar na internet, aos profissionais a certiddo de cumprimento, ou ndo, da
pontuacdo minima estabelecida;
XX - identificar necessidades de cursos, mediante pesquisa com as diversas areas do CRCRJ,

em especial com a Representacdo Regional, profissionais contabeis e coordenadores de cursos de Ciéncias
Contabeis;

XXI - coordenar a programacdo e realizacdo dos cursos, de acordo com as necessidades
identificadas e diretrizes do Departamento de Desenvolvimento Profissional;
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XXII - divulgar a programacao dos cursos do CRCRJ;
XXIII - analisar as avaliacGes dos cursos/professores, feitas pelos alunos; e
XXIV - realizar os procedimentos relativos ao processo para credenciamento de professores.

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

CAPITULO VI

Da Estrutura Administrativa da Vice-Presidéncia de Administracao e Financas

Art. 20. A estrutura da Vice-Presidéncia de Administracdo e Finangas compode-se das
seguintes unidades:

| - Departamento Administrativo;

Il - Geréncia de Servicos Auxiliares;

Il - Geréncia Predial;

IV - Geréncia de Recursos Humanos;
V - Geréncia de Compras e Licitac¢Oes;

VI - Departamento de Tecnologia da Informacdo;
VIl - Departamento Financeiro e Contabil;
VIl - Geréncia de Contabilidade;

IX - Geréncia de Tesouraria; e

X - Setor de Cobranca.

Secao |

Do Departamento Administrativo

Art. 21. Compete ao Departamento Administrativo:

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

Il - 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 legislacdo aplicavel as
licitacGes e contratos além de definir diretrizes de avaliacdo e reavaliacdo de fornecedores;
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Il - coordenar e acompanhar a execucao das atividades de administracdo patrimonial e de
materiais, administrar o estoque do almoxarifado do CRCRJ, providenciando aquisi¢cdes nos limites legais
e solicitando licitagcbes, com o objetivo de manter os niveis de estoque para pronto atendimento as
necessidades de funcionamento da instituicdo; coordenar o levantamento periddico dos bens
patrimoniais da instituicdo, mantendo em perfeita ordem e regularidade os respectivos registros
contdbeis;

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

V- colaborar para a elaboracdo da proposta anual de orcamento e de relatérios
destinados a apresentar as atividades e outras realizacGes desenvolvidas no ambito da Instituicdo.

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

Subsecao |

Da Geréncia de Recursos Humanos

Art. 22. Compete a Geréncia de Recursos Humanos:

| - assegurar o cumprimento das obrigacoes decorrentes do relacionamento trabalhista e

a manutencdo de um sistema de informacdo adequado ao gerenciamento de pessoal;

Il - acompanhar legislacdo relacionada ao indice de reajustes, ganhos e perdas salariais,
assim como quaisquer outros fatores que possam influir na administracdo de salarios, 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
progressoes existentes no Plano de Cargos e Salarios;

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

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

VI - supervisionar e fiscalizar a elaborac¢do da folha de pagamento, a apuracao de tributos
dela decorrente, em conformidade com a legislacdo vigente, observando os descontos legais e o
cumprimento das obrigacBes trabalhistas e previdencidrias, encaminhando-os para o respectivo
recolhimento;

VII - supervisionar, fiscalizar e enviar a Relacdo Anual de Informacgdes Sociais, Declaracao
de Imposto de Renda na Fonte, Declaragdo anual percebida pelos Conselheiros e funcionarios, conforme
legislacdo especifica;

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;
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IX - participar de processo seletivo elaborando metodologias para a contratagao
adequada;
X- elaborar analise de perfil funcional para a melhoria da execucdo dos servicos e
atingimento das metas;
Xl - elaborar ferramentas e/ou procedimentos inerentes a recursos humanos visando a
implementacdo da gestdo de pessoas e a melhoria do corpo laborativo como todo;
Xl - participar da elaboragdo do Plano de Desenvolvimento de Lideres (PDL) e do Programa

Anual de Treinamento (PAT), consoante a avaliacdo funcional, metas da administracdo e necessidade dos
setores;

Xl - supervisionar, fiscalizar e elaborar os procedimentos e documentos necessarios a
manutencdo dos beneficios, assegurando seu devido cumprimento e observando sua legalidade;

XIV - assegurar o cumprimento, em conformidade com a lei, dos procedimentos inerentes a
medicina e seguranca do trabalho;

XV - coordenar, gerir e fiscalizar as contratacdes de servicos e/ou aquisicdo de produtos
gue tenham por objeto as competéncias estabelecidas a Geréncia de Recursos Humanos; e

XVI - participar de audiéncias na condicdo de preposto, quando designado.

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

Subsecao Il

Da Geréncia de Servicos Auxiliares

Art. 23. 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 instituigao;

Il - controlar e acompanhar os servigos de copa, mensageiro e equipamentos de suporte
dotando o CRCRJ de infraestrutura agil e produtiva na prestacdo desses servicos, mantendo os locais de
trabalho em adequadas condicdes de utilizacao;

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

v - controlar a frota e manutengao preventiva dos veiculos do CRCRJ;

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

VI - providenciar processos de Leildo, para bens inserviveis.

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

Da Geréncia Predial

Art. 24. Compete a Geréncia Predial:

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

Il - fiscalizar os contratos de servicos de uso do edificio CRCRJ;

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

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 Administracdo Superior.

Paragrafo unico. A Geréncia desta unidade administrativa sera exercida pelo Gerente
Predial, nomeado pelo Presidente do CRCRI.

Subsecao IV

Da Geréncia de Compras e Licitacoes

Art. 25. Compete a Geréncia de Compras e LicitacGes:

| - orientar as demais dreas do CRCRJ quanto as etapas de planejamento das
contratagdes;

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

I - solicitar a autoridade competente autorizacao para realizagcdo de certame licitatdrio,
da dispensa eletronica e das contratagdes previstas no item ll;

IV - realizar a dispensa eletronica no sistema Comprasnet;
V- solicitar ao setor competente a publicacdo na Imprensa Oficial do ato de convocacdo
para participagao do certame licitatério denominado Pregdo e de seu resultado;
VI - requisitar parecer técnico e ou juridico quando julgar necessario;
VII - guando ndo houver contrato, elaborar e enviar o contrato simplificado para a
contratada e cadastrar a contratacdo em sistema informatizado;
VI - elaborar relatérios sobre compras, licitagdes e contratos;
IX - coordenar, elaborar e conferir todas as etapas dos processos licitatdrios;
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X- analisar as demandas encaminhadas pelos setores requisitantes, agregando, sempre
gue possivel, as demandas referentes a objetos de mesma natureza;
Xl - adequar e consolidar o Plano Anual de Contratacdes — PAC, elaborando o calendario
de licitacdes;
XII - enviar o PAC para a aprovacao da autoridade maxima do CRCRJ; e
XIII - acompanhar mensalmente o cumprimento do PAC pelas areas demandantes,

reportando-se a autoridade competente do setor de licitacGes sempre que necessario.

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

Secao ll

Do Departamento de Tecnologia da Informacao

Art. 26. Compete ao Departamento de Tecnologia da Informacdo:

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

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

i - 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 documentacao de sistemas, cdpias de
seguranca de arquivos e controle dos meios magnéticos;

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

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

Secao lli

Do Departamento Financeiro e Contabil
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Art. 27. Compete ao Departamento de Financeiro e Contabil:

| - registrar os atos organizacionais que impliguem em receita, despesas e mutacoes
patrimoniais do CRCRJ, visando atender as exigéncias legais ou se antecipar a elas e permitir que drgaos
internos e externos a instituicdo tenham condicdes de apreciar o seu desempenho passado e extrair
conclusdes a seu respeito;

- coordenar, controlar e acompanhar a execucao das atividades financeiras, analisar
processos de pagamentos, assegurando que todos os tramites estejam de acordo com as normas do
CRCRJ; encaminhar cheques, rubricando a cdpia, para a assinatura da autoridade competente; assessorar
na apresentacdo de alternativas as aplicacGes financeiras, exercer o controle e implantar planos e acbes
gue aumentem a arrecadacdo do CRCRJ; indicar para a Geréncia Juridica, pessoas fisicas e juridicas,
inadimplentes, para a inscricao de seus débitos na Divida Ativa;

I - promover o acompanhamento da execu¢do orgamentaria, da movimentacdo
financeira e da composicdo patrimonial;

IV - elaborar anualmente a prestacdo de contas do 6rgdo, coligindo e sistematizando os
elementos necessarios; e
V- elaborar a proposta anual de orcamento e de relatdrios destinados a apresentar as

atividades e outras realizacdes desenvolvidas no ambito da Instituicdo.

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

Subsecao |

Da Geréncia de Contabilidade

Art. 28. Compete a Geréncia de Contabilidade:

| - efetuar a classificacdo e os registros contdbeis dos documentos comprobatdrios de
receita, despesa e de todos os atos e fatos que gerem mutagdes patrimoniais;
Il - manter a aguarda e controle dos processos de despesas, apds o respectivo pagamento;
" - elaborar balanco patrimonial e demonstrativos, enviando-os ao CFC, apds aprovados
pelo Plenario;

Vv - proceder a liquidacdo da despesa e emissao de ordem de pagamento;
V- assessorar e apoiar a Camara de Controle Interno em suas reunides; e
VI - elaborar diariamente conciliacdo bancaria.

Paragrafo uUnico. A Geréncia desta unidade administrativa serd exercida pelo Gerente de
Contabilidade, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.
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Subsecao Il

Da Geréncia de Tesouraria

Art. 30. Compete a Geréncia de Tesouraria:

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

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

i - efetuar o recolhimento das obriga¢Ges sociais e dos tributos incidentes;

AV assegurar que todos os cheques emitidos estejam assinados por pessoas qualificadas
e que todos os pagamentos e recebimentos sejam devidamente comprovados com documentos legitimos;

V- manter controle sobre os saldos bancdrios dos depdsitos em conta corrente,
aplicagoes financeiras e depdsitos em caucao;

VI - controlar quanto a entrega do relatério das diarias custeadas pelo CRCRJ, nos moldes
do recomendado pelo CFC, zelando pela apresentacdo dos documentos para a sua concessao, bem como
dos comprobatdrios da sua efetiva fruicdo, encaminhando a Diretoria Executiva os casos em desacordo
com a normatizagao;

VIl - controlar a regularidade dos profissionais da contabilidade internos do CRCRJ, sendo
conselheiros, delegados e funcionarios; e

VIII - conferir a documentacdo que respalda os pagamentos, encaminhando ao ordenador
de despesa para autorizacdo apds sanadas irregularidades.

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

Subsecao lll

Do Setor de Cobranga

Art. 31. Compete o Setor de Cobranga:

| - implantar planos e acdes que aumentem a arrecadacdo do CRCRJ, conforme
orientacdo da Administracdo Superior;

Il - promover a cobranca e execucao das contribui¢cdes anuais devidas por pessoas fisica e
juridica, bem como valores de servicos e multas que constituirdo receitas préprias;

Il - levantar e cadastrar as pessoas fisica e juridica inadimplentes para inscricdo de seus
débitos em divida ativa e informar a Geréncia Juridica para a execucdo das medidas judiciais;
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Vv - articular-se com a Geréncia Juridica para fins de inscricdo em divida ativa e execucao
judicial;

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

VI - propor o intercdmbio de experiéncia entre os 6rgaos de cobranca do Sistema
CFC/CRCs; e

VIl - organizar as reunidoes da Camara de Administracdo e Financas ou de outras Comissdes,
elaborando pautas e atas, bem como secretariar as reunioes.

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

CAPITULO VII

Da Estrutura Administrativa da Vice-Presidéncia de Fiscalizacdo

Art. 32. A estrutura da Vice-Presidéncia de Fiscalizacdo compde-se das seguintes unidades:
| - Departamento de Fiscalizagdo; e

Il - Geréncia de Fiscalizacdo

Secao |

Do Departamento de Fiscalizacdo

Art. 33. Compete ao Departamento de Fiscalizagao:

l - formular o programa de trabalho do departamento, envolvendo nessa atividade
demais 6rgaos a ele relacionados, integrando-o ao plano de trabalho do CRCRJ, apés a sua aprovacao pela
Administracao Superior;

Il - elaborar normas e procedimentos relativos as diversas atividades do departamento,
apos a aprovacao da Administracao Superior;

Il - assessorar as Camaras de Fiscalizac3o, Etica e Disciplina e secretariar suas reunides;
preparar a pauta das reunides e, providenciar a ata e dos atos que visem promover as medidas necessarias
a execucdo de suas deliberacdes;

Vv - estudar e propor acdes operacionais destinadas a deliberar sobre os processos de
fiscalizacdo em sua fase decisoria;

V- assinar a correspondéncia expedida pelo Departamento alusiva a diligéncias
processuais, informacoes sobre profissionais e organizacdes contabeis;

VI - acompanhar a execugdo da programacao aprovada e proceder ao controle e avaliacao
dos resultados;
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VII - colaborar na formulagdo do programa de trabalho do Departamento;
VI - efetuar o controle da tramitacdo de processos e outros documentos do setor;
IX - elaborar trabalhos de preparacdo, compilacdo e verificacdo de dados e mapas
estatisticos; e
X- acompanhar a execucdo do programa aprovado e proceder ao controle e avaliagdo dos

resultados.

Pardgrafo unico. A Chefia deste érgao serd exercida pelo Chefe do Departamento de
Fiscalizacdo, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

Subsecao |

Da Geréncia de Fiscalizacado

Art. 34. Compete a Geréncia de Fiscalizacdo:
| - colaborar na formulagdo do programa de trabalho do Departamento;
Il - efetuar o controle da tramitacdo de processos e outros documentos do setor;

I - elaborar trabalhos de preparacdo, compilacdo e verificacdo de dados e 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 coordenacdo e acompanhamento do
Departamento, conforme diretrizes e limites estabelecidos pela Administragao Superior;

VI-  executar as atribuicdes de Fiscal Contador, quando designado pela autoridade
superior, tais como, mas ndao somente:

a) a fiscalizacdo das atividades de auditoria, pericia e contabilidade em todos os niveis,
promovendo ac¢do preventiva da fiscalizacdo, conforme programacao estabelecida pela autoridade
superior;

b) Lavrar atos de infracdo e de representacdo e notificacdes de irregularidades, bem
como proceder investigacdes e diligéncias, em especial nas dreas de auditoria e pericia;

c) Realizar servicos de pericia e de auditoria, quando determinados pelo CRCRJ;

d) Elaborar relatérios de viagem decorrentes de diligéncias e investigagdes externas.

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

VIIl - operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as fun¢des da sua
Geréncia;

IX - orientar e instruir o pessoal sob sua subordinacdo, para o cumprimento da

legislacdo e demais normas vigentes; e
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X- realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

Pardgrafo Unico. A Geréncia desta unidade administrativas sera exercida pelo Gerente de
Fiscalizacdo, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

CAPITULO VIII

Da Estrutura Administrativa da Vice-Presidéncia de Registro

Art. 35. A estrutura da Vice-Presidéncia de Registro compde-se das seguintes unidades:
| - Departamento de Registro; e

- Setor de Relacionamento.

Secao |

Do Departamento de Registro

Art. 36. Compete ao Departamento de Registro:

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

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

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

Vv - manter atualizado o cadastro de registro, determinando o processamento de todas as
alteragdes ocorridas nos assentamentos;
V- efetuar o controle da tramitacdo de processos e outros documentos do Departamento;
VI - formalizar processos protocolados pelos Profissionais da Contabilidade e organiza¢des
contdbeis;
VIl - supervisionar o banco de dados de pessoas fisica e juridica registradas no CRCRJ, e

definir relatdrios;

VIII - elaborar trabalhos de preparacdo, compilacdo e verificacdo de dados e mapas
estatisticos;

IX - acompanhar a execucdo do programa aprovado e proceder o controle e avaliagdo dos
resultados; e
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X- assinar a correspondéncia expedida pelo Departamento alusiva a diligéncias
processuais, informacoes sobre profissionais e organiza¢des contabeis.

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

Subsecao IV

Do Setor de Relacionamento

Art. 37. Compete ao Setor de Relacionamento:

| - atender e realizar ligacOes, prestando informacdes e esclarecimentos acerca das
atribuicdes do o6rgdo, efetuando cobrancas, sempre via telefone e-mail e/ou qualquer outro meio
informatizado, seguindo roteiros e scripts planejados e controlados;
Il - atender ao profissional e ao publico em geral, fornecendo as informacdes solicitadas;
i - atualizar dados cadastrais dos profissionais (Pessoa Fisica);
IV - receber e efetuar ligacbes com relacdo a regularizacdo de débitos e de registros
profissionais, prestando esclarecimentos e oferecendo possibilidades de negociacdo, de acordo com
scripts e demais procedimentos existentes para cobranca e registro;

V- efetuar ligacGes aos aprovados no exame de suficiéncia, visando seu ingresso de
registro e aos profissionais que requerem a baixa do registro, visando mapear o motivo;
VI - consultar e informar ao profissional a divida, realizando, quando solicitado, o
parcelamento de débito e respectiva emissdo e envio do boleto para pagamento a vista ou parcelado;
VII - 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;
VI - registrar os atendimentos por meio de planilha e/ou sistema especifico;
IX - relacionar-se com todas as areas do CRCRJ para fornecer e obter informacgdes corretas,
com o cuidado de evitar interpretacdes equivocadas e conflitos;
X - manter-se atualizado e buscar sempre se capacitar nas legislacdes, a fim de orientar o

profissional e as areas do CRCRJ corretamente;
Xl - auxiliar na melhoria de processos de atendimento e organizacao de demandas;

Xll - dominar os sistemas utilizados no CRCRJ, conhecer todas as atualizacdes da ferramenta
e saber navegar por entre os menus disponiveis no site do CRCRJ; e
Xl - ter nogOes de informatica intermedidria.

Paragrafo unico. A execugao desta unidade administrativa sera exercida pelo Encarregado
de Relacionamento, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

CAPITULO IX

Da Vice-Presidéncia de Pesquisa e Estudos Técnicos

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

23




@]CRC

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DO RIO DE JANEIRO

Art. 38. A Vice-Presidéncia de Pesquisa e Estudos Técnicos compde-se da seguinte
unidade:

| - Setor de Estudos Técnicos.

Secao |

Do Setor de Estudos Técnicos

Art. 39. Compete ao Setor de Estudos Técnicos:

| - supervisionar o acervo da biblioteca do CRCRJ e propor, sempre que necessario, a sua
ampliacdo e melhoria, objetivando proporcionar aos funciondrios e aos profissionais da contabilidade,
uma fonte de informacdo permanente e aprimorada;

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

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

IV - organizar as reuniées 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;

VIl - assessorar as unidades do CRCRJ na catalogacdo, arquivamento e guarda dos
documentos do CRCRJ;
VIII - cuidar da conservacgdo do acervo bibliografico e patrimonial da biblioteca; e
IX - realizar inventarios periddicos do acervo da biblioteca.

Paragrafo unico. A execugdo desta unidade administrativa sera exercida pelo Encarregado
do Setor de Pesquisa e Estudos Técnicos, nomeado pelo Presidente do CRCRJ.

CAPITULO XI

Das Disposi¢des Finais

Art. 40. Fica instituido o Organograma da Estrutura do CRCRJ, conforme apresentado no
Anexo |, parte integrante da presente Resolucao.
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Art. 41. Aprovar o Sigldrio constante do Anexo Il, como parte integrante da presente
Resolucdo.

Art. 42. Esta Resolucdo entrara em vigor na data de sua publicacao.

Art. 43. Ficam revogadas as Resolugdes CRCRJ n2 594/2022, de 28 de margo de 2022 e n?
587, de 31 de janeiro de 2021.

CONTADOR SAMIR FERREIRA BARBOSA NEHME

Presidente

Aprovada na 1.15622 Reunido Plendria de 2022, realizada em 12 de setembro de 2022.

Publicada no DOERJ em 15 de setembro de 2022
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Resolu¢do CRCRJ n2 603/2022
ANEXO | — Organograma

P sidénga

Vice-Presidéncias

DEPFISCA

GERFISCA GERTES

DIMST - Diretoria de Relagdes Institucionais DEPFISCA - Departamento de Fcalizaclo GERCOMP - Geréncia de Compras = SETCI - Setor de Controde Int=rno
DIREX - Diretoria Executiva DEPFIM - Departaments Financeirg & Contabil LicitagSa SEPRES - Secretaria da PresidBncs
GABIM - Chefiz de Gabinste DEPREGIS - Departamento de Regitra GERAUX - Geréncia de Servigos SETEST - Setor de Extudas Teécriicos
DEPADM - Departamento Adminisirative GERCOM - Geréncia d= Comunicagio = Eventos Builiares SETCOR - Setor de Cobranga
DEPTI - Departamento de Tecnalozia da Informacio GERJUR - Geréncia Juridica 'GERFISCA - Geréncia de Fizcalizacio SETREL- Setor de Relacionamento
DEDEPRD - Departaments de Dessnvalvimento GERPRED - G=réncia Predial GERTES - Geréncia de Tesouraria SETOPD - Setor de Owvidoria &
Profissional GERHUM - Geréncia de Recursos Humanas GERCONT - Genéncia de Contabdfidads Proteg3o de Dados
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Resolugdo CRCRJ n2 603/2022
ANEXO Il — Do Siglario

UNIDADE ORGANIZACIONAL SIGLA
PRESIDENCIA Pres
Chefia de Gabinete da Presidéncia Gabin
Diretoria Executiva Direx
Diretoria de Relag¢des Institucionais Dinst
Setor de Ouvidoria e Protecao de Dados Setopd
Secretaria da Presidéncia Sepres
VICE-PRESIDENCIA VPRES
Geréncia Juridica Gerjur
Geréncia de Comunicagdo e Eventos Gercom
VICE-PRESIDENCIA DE CONTROLE INTERNO VPCI
Setor de Controle Interno Setci
VICE-PRESIDENCIA DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL VPDP
Departamento de Desenvolvimento Profissional Dedepro
VICE-PRESIDENCIA de Administra¢do e Finangas VPAF
Departamento de Tecnologia da Informacao Depti
Departamento Administrativo Depadm
Departamento Financeiro e Contabil Depfin
Setor de Cobranca Setcob
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 LicitagGes Gercomp
VICE-PRESIDENCIA DE FISCALIZACAO, ETICA E DISCIPLINA VPFED
Departamento de Fiscalizagdo Depfisca
Geréncia de Fiscalizagdo Gerfisca
VICE-PRESIDENCIA DE REGISTRO PROFISSIONAL VPRP
Departamento de Registro Depregis
Setor de Relacionamento Setrel
VICE-PRESIDENCIA DE PESQUISA E ESTUDOS TECNICOS VPPET
Setor de Estudos Técnicos Setest
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