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CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DO RIO DE JANEIRO

RESOLUGAO CRCRJ N.2 614, DE 27 DE FEVEREIRO DE 2023.

Aprova o novo regulamento do plano de cargos e
salarios e o quadro funcional do Conselho Regional
de Contabilidade do Estado do Rio de Janeiro.

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

Capitulo |

Das Disposi¢des Preliminares

Secao |

Do Regime Juridico

Art. 12 O Quadro Funcional do Conselho Regional de Contabilidade do Estado do Rio de
Janeiro — CRCRIJ é regido pela Consolidagdo das Leis do Trabalho.

Secao ll

Do Plano de Cargos e Saldrios

Art. 22 No PCS estardo contidos:

| — os cargos, definidos a partir de funcdes, atividades e procedimentos do CRCRJ,
estruturados em niveis; e

Il — as atribuicdes componentes do cargo, necessarias para o desempenho das atividades
do CRCRJ.

Art. 32 H4 no PCS um conjunto de procedimentos que, integrados a Metodologia de
Avaliacdo de Desempenho e de Maturidade Profissional, tém por objetivo regulamentar e disciplinar o
sistema de mérito para promocgdo dos funciondrios pertencentes ao Quadro Funcional Permanente,
baseando-se na Progressao, assim definida:
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I - progressao por Merecimento decorre de forma sequencial, nivel a nivel, até atingir o
limite do nivel em que estd enquadrado e poderd ocorrer a cada ano, no més de julho, mediante aprovacao
na Metodologia de Avaliacdo de Desempenho e de Maturidade Profissional aplicada pelo CRCRJ, conforme
resolucao especifica; e

Il - progressao por Antiguidade decorre de forma sequencial, nivel a nivel, até atingir o
limite do nivel em que esta enquadrado e ocorre no més de julho, caso o funciondrio ndo tenha progredido
por merecimento nos 02 (dois) anos anteriores.

Art. 42 S3o objetivos do PCS:
| - definir requisitos basicos de cargos;
Il - delimitar atribui¢cOes inerentes a cada cargo;
" - estabelecer uma estrutura salarial;

IV - oferecer oportunidades de remuneragao capazes de produzir continuada estimulagdo
nos funciondrios, elevando seus padrdes de produtividade; e

V- detectar, de forma integrada com a metodologia de avaliagdo de desempenho e de
maturidade profissional, lacunas no desenvolvimento das atribui¢des que possam ser sanadas mediante
acdes de treinamento e desenvolvimento.

Art. 52 S3o conceitos utilizados no PCS:
| - grupo: conjunto de Cargos Efetivos de natureza semelhante, escalonadas em niveis; e

Il - nivel: representa os patamares de escalonamento do Cargo Efetivo, sendo os niveis
atingidos a partir do mérito ou da antiguidade, sendo que para cada nivel corresponde a um saldrio
especifico.

Capitulo Il

Do Quadro Funcional

Secao |

Dos Cargos Efetivos do Quadro Funcional Permanente

Art. 62 O modelo estrutural do PCS do CRCRJ é formado por 05 (cinco) grupos de cargos
efetivos, que representam um conjunto de atribuicGes, deveres e responsabilidades de diversos graus de
dificuldade, conforme exposto abaixo:

| - Grupo de Auxiliares Especializados — GAE:

e Motorista
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Il - Grupo Técnico Administrativo — GTA:
e Técnico Administrativo
e Auxiliar Contabil;

[l - Grupo Técnico Especializado — GTE:
e Técnico de Informatica

IV - Grupo Analista Administrativo — GAA
e Analista Administrativo

V - Grupo Técnico Superior — GTS:
e Administrador
e Advogado
e Analista de Sistemas
e Bibliotecario
e Contador

VI - Grupo Fiscal Contador — GFC:
e Fiscal Contador

VIl - Grupo Analista Especializado — GAE:
e Analista Juridico

Pardgrafo Unico. Os cargos de Motorista, de Bibliotecario e de Técnico Administrativo apds
a rescisao de contrato dos atuais ocupantes serdo extintos.

Art. 72 O Quadro Funcional Permanente, demonstrado no Anexo 1, estabelece os
guantitativos dos cargos efetivos, bem como os respectivos niveis (faixas) salariais, visando ao
enquadramento dos funcionarios do CRCRJ, tendo por objetivo assegurar a prestacdo de servicos técnicos
e administrativos de qualidade, necessarios ao cumprimento de sua missao institucional e do alcance de
desenvolvimento organizacional futuro.

Secao ll
Do Ingresso no Quadro Funcional Permanente

Art. 82 O ingresso nos cargos efetivos do Quadro Funcional Permanente do CRCRIJ far-se-3,
exclusivamente, por concurso publico, dando-se ampla e prévia publicidade da abertura de inscri¢des,
requisitos exigidos, programas, data de realizacao, critérios de julgamento e tudo quanto disser respeito
ao interesse dos candidatos.

Art. 92 O concurso objetivara avaliar o conhecimento e a qualificacao profissionais.
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Paragrafo Unico. Obedecida a ordem de classificacdo, as vagas existentes e o periodo de
validade do concurso, os aprovados serdo submetidos a exames médicos para avaliacdo das condi¢oes
fisico-mentais e se submeterdao a um contrato de experiéncia.

Art. 10. A realizacdo de concurso publico deverd ser aprovada pelo Plenario, por proposta
da Presidéncia do CRCRJ.

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

Secao lll
Do Contrato de Experiéncia

Art. 12. O candidato aprovado no processo de selecdo deverd apresentar-se quando
convocado, no prazo estipulado no edital, para inicio do contrato de experiéncia, que ndo podera ter prazo
superior a 90 (noventa) dias.

Secao IV

Dos Salarios do Quadro Funcional Permanente

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

Paragrafo Unico. Fica fixada a data base de reajuste salarial em 12 de abril de cada ano.

Secao V

Dos Cargos Comissionados

Art. 14, Os assessores dentro da estrutura organizacional do CRCRJ sdo cargos
comissionados que compreendem os servi¢cos de assessoramento, cuja nomeacao sera designada por ato
da Presidéncia, no qual definira o nivel do cargo, cuja subordinacdo dar-se-a da seguinte maneira:

|- Assessor da Presidéncia, vinculado a Presidéncia; (Nivel 1)

Il - Assessor de Comunicagdo Social, vinculado a Presidéncia; (Nivel 1)
Il - Assessor Parlamentar, vinculado a Presidéncia; (Nivel 1)
IV- Assessor Juridico, vinculado ao Departamento Juridico; (Nivel 2) e

V- Assessor de Comunicacdo, vinculado a Presidéncia; (Nivel 3)
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Art. 15. Os assistentes dentro da estrutura organizacional do CRCRJ cargos comissionados
gue compreendem os servicos de assisténcia, cuja nomeacao serd designada por ato da Presidéncia, cuja
subordinacado dar-se-a da seguinte maneira:

| - Assistente Audiovisual, 1 (um) cargo vinculado a Geréncia de Comunicacdo e Eventos;

Il - Assistente de Design Grafico, 1 (um) cargo vinculado a Geréncia de Comunicacdo e
Eventos;

Il - Assistente de Comunicacdo e Eventos, 2 (dois) cargos vinculados a Geréncia de
Comunicacao e Eventos;

V- Assistente Juridico, 1 (um) cargo vinculado a Geréncia Juridica;
V- Assistente Contdbil, 1 (um) cargo vinculado ao Departamento Financeiro e Contabil;
VI - Assistente de Registro, 1 (um) cargo vinculado ao Departamento de Registro; e
VII - Assistente das Diretorias, 1 (um) cargo vinculado a Diretoria Executiva.
Secao VI

Da ocupacao dos Cargos Comissionados

Art. 16. Os Cargos comissionados serdo exercidos:
| - por funcionarios com cargos efetivos no CRCRJ; e

Il - por funcionarios nomeados apenas para o exercicio do cargo comissionado, admitidos
por livre nomeacao e exoneragao.

§ 19 Estes funciondrios serdo nomeados pela Presidéncia e exercerdo as atividades
correspondentes segundo a conveniéncia da Instituicdo.

§ 22 A Presidéncia do CRCRJ dever3d, preferencialmente, nomear funcionarios com cargos
efetivos no CRCRJ para ocupacdo dos cargos comissionados.

§ 32 A Presidéncia do CRCRJ poderd nomear funciondrios extraquadro apenas para
ocupacao dos cargos tratados neste artigo até o limite de 50% (cinquenta por cento) do total de cargos
comissionados.

§ 42 Para os efeitos do caput desse artigo, estdo incluidos os cargos de Diretor, Chefe,
Gerente, Assessor e Assistente.

§ 52 Somente ocupardo os cargos comissionados de Assessor e Assistente os funcionarios
nomeados na forma do inciso |Il.

Secao VI

Dos Salarios dos Cargos Comissionados
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Art. 17. O salario do funcionario nomeado para o exercicio do cargo comissionado est3
definido pela remuneracao total de cada cargo constante do Anexo 3.

Art. 18. Ao funcionario ocupante de cargo efetivo no CRCRJ, que venha a ser nomeado para
ocupacao de cargo comissionado, fara jus a:

| - remuneracao total do cargo comissionado, deixando de perceber a remuneracdo do
cargo efetivo, se for mais vantajoso; ou

Il - remuneracao de seu salario-base do cargo efetivo, acrescido de valor de gratificacdo
descrito no Anexo 3, se for mais vantajoso.

Secao VII
Das Fungdes Gratificadas

Art. 19. As fungdes gratificadas serdo exercidas apenas por funciondrios com cargos
efetivos no CRCRJ.

§ 12 Esses funciondrios serdo nomeados pela Presidéncia e exercerdo as atividades
correspondentes segundo a conveniéncia da Instituicdo.

§ 22 Nesta situacdo estdo incluidos os cargos de Encarregado, Motorista da Presidéncia e
Assistente I.

Art. 20. As gratificagGes a que se refere o Artigo 17 desta resolu¢ao constam do Anexo 4.

Secao VIII

Do Preenchimento de Cargos Comissionados e das Fungdes Gratificadas

Art. 20. A nomeacdo e a exoneracdo do funcionario com cargo comissionado ou funcao
gratificada serdo por meio de Portaria da Presidéncia.

Art. 21. Os funcionarios que ocuparem cargos comissionados e funcdes gratificadas ndo
fardo jus ao recebimento de horas extraordinarias, em face da remunerac¢do/gratificacdo percebida, salvo
casos previstos em lei.

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

Art. 23. E vedada a nomeac3o para exercer cargo comissionado ou funcdo gratificada de
cOnjuge, companheiro, ou parente até o 32 grau, inclusive de Conselheiros do CRCRJ, salvo se funcionario
for ocupante de cargo efetivo do CRCRJ.

Art. 24. E vedada a acumulacdo remunerada de cargos publicos, exceto quando houver
compatibilidade de hordrios e nas hipdteses expressamente previstas no inciso XVI do Art. 37, da
Constituicao Federal.

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

6



mailto:crcrj@crcrj.org.br
http://www.crc.org.br/

@) CRCRJ

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DO RIO DE JANEIRO

CAPITULO Il

Dos Requisitos e das AtribuicOes

Secao |

Dos Requisitos para Ocupacdo dos Cargos Efetivos

Art. 25. Ficam fixados os requisitos bdsicos e especificos para a ocupacdo dos cargos
efetivos, conforme segue:

| - Requisitos Basicos:
a) ser aprovado em concurso publico para o quadro funcional do CRCRJ;
b) ter idade minima de dezoito anos completos na data da admissao;

c) ter nacionalidade brasileira ou portuguesa (amparado pelo estatuto de igualdade entre
brasileiros e portugueses, com reconhecimento do gozo dos direitos politicos, nos termos do Art. 12, §
19, da Constituicao Federal)

d) apresentar carteira de identidade vélida conforme legislagado vigente e cuja foto permita a
identificacdo do titular;

e) apresentar certiddo de nascimento ou de casamento;

f) apresentar CPF;

g) apresentar documento de inscri¢do no PIS/PASEP, se houver;

h) estar em dia com as obrigacdes eleitorais;

i) apresentar titulo de eleitor e comprovante de votacdo na ultima eleicao;
j) apresentar certificado de reservista, se do sexo masculino;

k) demonstrar diploma ou certificado de conclusdo do curso correspondente a escolaridade
exigida para preenchimento do cargo;

l)apresentar documento de habilitacdo legal (profissdo regulamentada), quando exigido para
preenchimento do cargo;

m)apresentar comprovante de registro ativo no 6rgdo que regulamenta a profissdo, quando
exigido para preenchimento do cargo;

n) apresentar Carteira Nacional de Habilitacdo (carteira de motorista categoria B),
acompanhada de comprovacdo de regularidade (pontuacdo), quando exigido para preenchimento do
cargo;

o) apresentar curriculo cronoldgico detalhado;
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p) firmar declara¢do de ndo estar cumprindo sancao por inidoneidade, aplicada por qualquer
6rgao publico ou entidade da esfera federal, estadual ou municipal;

g) nao ter sido demitido do servico publico por infracdo a legislacdo pertinente, pelo prazo de
5 (cinco) anos;

r) apresentar certiddo de antecedentes criminais da cidade/municipio da jurisdicdo onde
reside/residiu nos ultimos 05 (cinco) anos, da Justica Estadual e Federal;

s) ser considerado “apto” fisica e mentalmente para o exercicio do cargo no exame médico
admissional;

t) apresentar comprovante de residéncia; e

u) cumprir outras condi¢Oes apresentadas pelos editais dos concursos publicos que venham
a ser realizados pelo CRCRJ.

Il - Requisitos Especificos:

CARGO REQUISITOS ESPECIFICOS

Ensino Médio completo. Necessario possuir Carteira Nacional de Habilitagdo - CNH, categoria
“D”, no minimo, com comprovacao de regularidade perante o Departamento de Transito
Motorista (pontuacio); ter disponibilidade para viagens ao interior e fora do Estado do Rio de Janeiro,
inclusive com pernoite.

Curso superior completo em Ciéncias Contabeis. Diploma devidamente registrado de
conclusao de graduagao de ensino superior em Ciéncias Contabeis, fornecido por Instituicdo
de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo; ter registro ativo no Conselho
Regional de Contabilidade, na categoria “Contador”, com obrigacdes legais em dia perante o
CRC (anuidades e outras).

Auxiliar Contabil

Ensino Médio Completo. Certificado devidamente registrado de conclusdo do ensino médio,
Técnico Administrativo fornecido por instituicdo reconhecida pela Secretaria Estadual de Educagdo ou pelo
Ministério da Educagao.

Ensino Médio Completo. Certificado, devidamente registrado de conclusdo de Curso Técnico
em Informatica ou Curso Técnico em Rede de Computadores, fornecido por instituicdo
reconhecida pela Secretaria Estadual de Educag¢do ou pelo Ministério da Educagao.

Técnico de Informatica

Curso superior completo em qualquer area. Diploma, devidamente registrado de conclusao
de graduacédo de ensino superior, fornecido por Instituicdo de Ensino Superior reconhecida
pelo Ministério da Educagao.

Analista Administrativo

Curso superior completo em Direito. Diploma devidamente registrado de conclusdo de
graduacdo de ensino superior em Direito, fornecido por Instituicdo de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educagao.

Analista Juridico

Curso superior completo em Administracdo. Diploma, devidamente registrado de conclusdo
de graduacgdo de ensino superior em Administracdo, fornecido por Instituicio de Ensino
Superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo; ter registro regular no Conselho Regional
de Administragdo, na categoria “Administrador”, com obrigacGes legais em dia perante o
CRA (anuidades e outras).

Administrador
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Curso superior completo em Direito. Diploma devidamente registrado de conclusdo de
graduagdo de ensino superior em Direito, fornecido por Instituicdio de Ensino Superior
Advogado reconhecida pelo Ministério da Educagdo, ter registro regular na Ordem dos Advogados do
Brasil, na categoria “Advogado”, com obrigacdes legais em dia perante a OAB (anuidades e
outras).

Curso superior completo em Engenharia de Sistemas ou Tecnologia da Informagdo ou
Administracdo de Redes ou Analise de Sistemas ou Processamento de Dados ou Sistemas de
Analista de Sistemas Informacdo ou Ciéncias da Computagdo. Diploma, devidamente registrado de conclusdo de
graduacdo de ensino superior, fornecido por Instituicao de Ensino Superior reconhecida pelo
Ministério da Educagdo.

Curso superior completo em Biblioteconomia. Diploma, devidamente registrado de
conclusao de graduagdo de ensino superior em Biblioteconomia, fornecido por Institui¢ao de
Bibliotecario Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educacgdo; ter registro regular no Conselho
Regional de Biblioteconomia, com obrigacGes legais em dia perante o CRB (anuidades e
outras).

Curso superior completo em Ciéncias Contabeis. Diploma devidamente registrado de
conclusao de graduacgdo de ensino superior em Ciéncias Contabeis, fornecido por Instituicao
Contador de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educagao; ter registro ativo no Conselho
Regional de Contabilidade, na categoria “Contador”, com obriga¢des legais em dia perante o
CRC (anuidades e outras).

Curso superior completo em Ciéncias Contabeis. Diploma devidamente registrado de
conclusao de graduagao de ensino superior em Ciéncias Contabeis, fornecido por Instituicdo
de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educagao; ter registro ativo no Conselho
Regional de Contabilidade, na categoria “Contador”, com obrigacdes legais em dia perante o
CRC (anuidades e outras); experiéncia minima de 03 (trés) anos na area contabil, com
comprovacgdo por meio da documentacdo legal (ex. carteira de trabalho e previdéncia social
Fiscal Contador -CTPS ou termo de posse no caso de servidor publico); ndo ter sofrido penalidade disciplinar
ou ética aplicada por Conselho Regional de Contabilidade nos ultimos 5 (cinco) anos, apds
decisdo transitada em julgado; possuir Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH), no minimo,
na categoria “B”, com comprovacdo de regularidade perante o Departamento de Transito
(pontuacdo); ter disponibilidade para viagens ao interior e fora do Estado do Rio de Janeiro,
inclusive com pernoite.

Secao Il

Das Atribuicdes dos Cargos Efetivos

Art. 26. Ficam fixadas as principais atribuicOes inerentes aos cargos efetivos no Anexo 5
desta Resolucdo.

Capitulo IV

Das Disposicdes Finais

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

9



mailto:crcrj@crcrj.org.br
http://www.crc.org.br/

@) CRCRJ

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DO RIO DE JANEIRO

Art. 27. Nao concorrerd a progressao por merecimento o funciondrio que, nos doze meses
referentes ao ciclo de avaliacdo, tiver se afastado por periodo superior a 5 (cinco) dias sem justificativa
amparada por diploma legal, contados de forma acumulada.

Art. 28. Compete ao Conselho Diretor do CRCRJ a apreciacdo de proposta, encaminhada
pela Presidéncia, relativa a quadro de pessoal, criacdo ou extincdo de cargos, fixacdo de saldrios e
gratificacdes, submetendo ao Plenario.

Art. 29. A jornada de trabalho do Quadro Funcional do CRCRJ tem a duracdo de 6 (seis)
horas didrias e 30 (trinta) horas semanais de segunda a sexta-feira para funcionarios admitidos até 1989
e duracdo de 8 (oito) horas didrias e 40 (quarenta) horas semanais de segunda a sexta-feira para
funcionarios admitidos a partir de 1990.

Art. 30. Os casos omissos neste Regulamento serdao decididos pelo Conselho Diretor,
baseando-se em proposta encaminhada pela Presidéncia do CRCRJ, respeitando-se as normas da
legislacdo trabalhista e o Regimento Interno do CRCRJ.

Art. 31. Esta Resolugdo entrard em vigor na data de sua publicacao.

Art. 32. Fica revogada a Resolugdao CRCRJ n° 602, de 12 de setembro de 2022.

CONTADOR SAMIR FERREIRA BARBOSA NEHME

Presidente

Aprovada na 1.1642 Reunido Plenaria de 2023, realizada em 27 de fevereiro de 2023.

Publicada no DOERJ em 12 de marg¢o de 2023
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Resolugdo CRCRJ n2 614/2023
ANEXO 1

Quadro Funcional Permanente (Cargos Efetivos)

Quadro Funcional Permanente

Grupo Cargo Efetivo Niveis Quantidade
GRUPO DE
M .
AUXILIARES otorista 12035
ESPECIALIZADOS 1
(GAE)
GRUPO TECNICO
ADMINISTRATIVO | Técnico Administrativo 13 ao 47 37
(GTA)
GRUPO ANALISTA | Analista Administrativo 10
ADMINISTRATIVO .- L 13a047
(GAA) Auxiliar Contabil 1
GRUPO ANALISTA | Apjlista Juridico 21 a0 55 1

ESPECIALIZADO (GAE)
GRUPO TECNICO

Técnico de Informatica 34 ao 68 7
ESPECIALIZADO(GTE)
Administrador 2
Advogado 2
GRUPO TECNICO | Analista de Sistemas 46 ao 80 2
SUPERIOR (GTS)
Bibliotecario 1
Contador 6
GRUPO FISCAL Fiscal Contador 552089 18
CONTADOR (GFC)
TOTAL 91

OBS.: Os cargos de Motorista, Bibliotecdrio e Técnico Administrativo sdo transitdrios e
serdo extintos apds a rescisao de contrato dos atuais ocupantes.
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Cargos Comissionados e Fungdes Gratificadas Quantitativos

Cargo Comissionado de Diretor Executivo

Cargo Comissionado de Diretor de Relagdes Institucionais

Cargo Comissionado de Chefe

Cargo Comissionado de Assessor — nivel 1

Cargo Comissionado de Assessor — nivel 2

Cargo Comissionado de Assessor — nivel 3

Cargo Comissionado de Gerente

Funcdo Gratificada de Motorista da Presidéncia

Funcdo Gratificada de Encarregado

Funcdo Gratificada de Assistente |

Assistente Audiovisual

Assistente de Design Grafico

Assistente de Comunicac¢ao e Eventos

Assistente Juridico

Assistente Contabil

Assistente de Registro

R R R R[N R R W R O R R W O R

Assistente das Diretorias

Rua 12 de Margo, 33 — Centro — Rio de Janeiro/RJ — Cep: 20.010-000
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Resolucdo CRCRJ n2 614/2023

ANEXO 3

Valores salariais dos Cargos Comissionados

CARGO COMISSIONADO

NOME DO CARGO REMUNERACAO TOTAL OPCAO AO FUNCIONARIO COM
COMISSIONADO (em Reais) CARGO EFETIVO
12.500,17 Salario atual do cargo efetivo +
. . , RS 6.179,87
Diretor (89% do maior nivel do I
. (gratificacdo referente a 44% do
cargo de Fiscal) . , .
maior nivel do cargo de Fiscal)
10.534,68 Salario att;asljgigrg;) efetivo +
Chefe (75% do maior nivel do T

cargo de Fiscal)

(gratificacdo referente a 35% do
maior nivel do cargo de Fiscal)

Assessor Nivel 1

7.725,54
(55% do maior nivel do
cargo de Fiscal)

N3o se aplica

Assessor Nivel 2

5.056,17
(36% do maior nivel do
cargo de Fiscal)

N3o se aplica

Assessor Nivel 3

4.355,08
(31% do maior nivel do
cargo de Fiscal)

N3o se aplica

7.725,54

Salario atual do cargo efetivo +
RS 2.388,53

o . ,
Gerente (55% do malor. nivel do (gratificacdo referente a 17% do
cargo de Fiscal) . , .
maior nivel do cargo de Fiscal)
2.387,67
Assistente ’ N3o se aplica

(17% do maior nivel do
cargo de Fiscal)

Rua 12 de Margo, 33 — Centro — Rio de Janeiro/RJ — Cep: 20.010-000
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Resolucdo CRCRJ n2 614/2023
ANEXO 4

Valores das Gratificacdes

NOME DA FUNCAO GRATIFICACAO
GRATIFICADA (em Reais)
Salario atual do cargo efetivo +
RS 4.011,26
(gratificagao referente a 28,56% do maior nivel do cargo
de Fiscal)
Salario atual do cargo efetivo +
RS 1.966,57
(gratificacdo referente a 14% do maior nivel do cargo de
Fiscal)

Motorista da Presidéncia

Assistente |

Saldrio atual do cargo efetivo +
RS 1.966,57
(gratificagdo referente a 14% do maior nivel do cargo de
Fiscal)
Obs.: Funcdes gratificadas serdo exercidas apenas por funcionarios com cargos efetivos.

Encarregado

Rua 12 de Margo, 33 — Centro — Rio de Janeiro/RJ — Cep: 20.010-000
Telefone: (21) 2216-9595
creri@crcrj.org.br — www.crc.org.br
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Resolucdo CRCRJ n2 614/2023

ANEXO 5

ATRIBUIGCOES DO QUADRO PERMANENTE — CARGOS EFETIVOS

Cargo: Motorista

Missao do Cargo: Atender as necessidades do CRCRJ no que se refere a execucao do transporte de pessoas ou
material aos niveis de seguranca e prontiddo desejados, conforme as diretrizes e limites estabelecidos pela Funcao
Administracdo Superior.

Descrigao Sumadria das Principais Atribuigées do Cargo:

e Dirigir veiculos de propriedades do CRCRJ, conduzindo pessoas ou material, observando as instrucdes gerais
de seguranca de trafego rodovidrio.

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

e Prestar contas diariamente a chefia imediata, dos gastos efetuados com a manutencdo dos veiculos.
e Cuidar para que a documentacdo dos veiculos esteja em ordem.

e Comunicar as anormalidades verificadas nos veiculos.

e Fazer reparos e consertos de pequena montagem nos veiculos.

e Zelar pela conservacdo e limpeza dos veiculos.

e Manter o veiculo abastecido de combustivel, agua e lubrificantes.

e Manter sob perfeitas condi¢des a pressao dos pneumaticos e o nivel e agua da bateria.

e Substituir os pneus, guando necessario.

e Auxiliar em tarefas administrativas internas ou externas, quando necessario.

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

Cargo: Auxiliar Contabil

Missdo do Cargo: Atender as necessidades do CRCRJ no que se refere a prestar assisténcia na execucao das
tarefas necessarias para os controles orcamentarios; a classificacdo e os requisitos contabeis dos documentos
comprobatdrios de receita, despesas e mutagbes patrimoniais; as demonstracbes financeiras, bancarias e
patrimoniais, conforme as diretrizes e limites estabelecidos pela Administragdo Superior.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo:

e Auxiliar na elaboracdo dos balancetes e demonstrativos;

Rua 12 de Margo, 33 — Centro — Rio de Janeiro/RJ — Cep: 20.010-000
Telefone: (21) 2216-9595
creri@crcrj.org.br —www.crc.org.br
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e Auxiliar na elaboragao de abertura de créditos orcamentarios;

e Realizar controles de planilhas e relatérios contdbeis,

e Auxiliar na contabilizacdo dos lancamentos contdbeis;

e Auxiliar nas conciliagdes das contas contabeis;

e Auxiliar na emissdo ordens de pagamento;

e Auxiliar na emissdo das notas de reserva orcamentdria e de empenho;
e Auxiliar na analise de notas fiscais e documentos afins;

e Emitirdarf’'s e darm’s;

e Auxiliar na EFD-Reinf;

e Auxiliar na elaboracao de declaracées fiscais;

e Auxiliar no fechamento da arrecadagao;

e Auxiliar na apuracdo da cota parte;

e Preencher protocolo de documentos;

e Acompanhar as legislagdes contdbeis e fiscais;

e Emitir relatdrios, oficios e outros documentos em processos que lhe sejam designados;

e Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagdes
gerados pelas tarefas sob sua responsabilidade;

e Utilizar recursos de informatica, tais como: microcomputadores, terminais de video, impressoras, etc.
e Organizar processos;

e Auxiliar nos projetos de melhoria continua;

e Arquivamento;

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

Cargo: Técnico Administrativo

Missdo do Cargo: Atender as necessidades do CRCRJ no que se refere a organizagao e funcionamento dos servicos
burocraticos de apoio a todas as atividades administrativas ou operacionais da Instituicdo, conforme as diretrizes
e limites estabelecidos pela Administragdo Superior.

Descrigao Sumadria das Principais Atribuigdes do Cargo:

e Executar servigos burocraticos de apoio em todas as atividades administrativas ou operacionais do CRCRJ.

Rua 12 de Margo, 33 — Centro — Rio de Janeiro/RJ — Cep: 20.010-000
Telefone: (21) 2216-9595
creri@crcrj.org.br — www.crc.org.br
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Prestar servicos em diversos Departamentos e Nucleos do CRCRJ, desenvolvendo conforme sua drea de
atuacdo e conhecimentos especificos, tarefas burocraticas de apoio as atividades administrativas ou
operacionais da Instituigdo.

Redigir quaisquer tipos de correspondéncia: minutas de portarias, ordens de servigos, circulares, instrugdes e
outros atos; relatdrios, deliberagdes e resolugbes de atos aprovados pelo Plenario.

Estudar processos, instruindo-os e emitindo informagdes necessarias a tramitacao.

Classificar documentos, organizar e manter arquivos em ordem; orientar trabalhos de recebimento, anotagao
e tramitacdo de processos e documentos; coordenar trabalhos relacionados com arquivamento de
documentagao.

Apresentar relatdrios sobre os servicos executados.
Prestar informacGes escritas e verbais pertinentes as suas atividades.
Utilizar recursos de informatica, tais como: microcomputadores, terminais de video, impressoras, etc

Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela chefia imediata.

Cargo: Técnico em Informatica

Missao do Cargo: Atender as necessidades do CRCRJ no que se refere ao emprego e disseminacdo dos recursos
informaticos requeridos a sua organizagdo e funcionamento, conforme as diretrizes e limites estabelecidos pela
Administracdo Superior.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigées do Cargo:

Executar servicos de operacdo de equipamentos de processamento de dados.
Executar servigos burocraticos na area de informatica.

Operar equipamento de processamento de dados.

Operar controles e unidades periféricas de equipamentos de processamento de dados.

Executar os procedimentos de recuperacao, reinicio ou "back up", quando necessario, e de acordo com os
manuais de operagao.

Diagnosticar causas de interrupg¢ao do processamento.

Efetuar a manutencdo dos sistemas.

Instalar programas, preparando os sistemas para sua utilizacao.
Elaborar manuais dos sistemas.

Treinar funcionarios e representantes de delegacias.

Apresentar relatérios sobre os servicos executados.

Rua 12 de Margo, 33 — Centro — Rio de Janeiro/RJ — Cep: 20.010-000
Telefone: (21) 2216-9595
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e  Utilizar recursos de informatica, tais como: microcomputadores, terminais de video, impressoras, etc

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

Cargo: Analista Administrativo

Missao do Cargo: Desenvolver atividades de planejamento, organizacao, supervisao, avaliacdo e execucao
de atividades administrativas de alta complexidade voltadas para o exercicio de atividades administrativas
relativas ao exercicio das competéncias institucionais e legais a cargo do CRCRIJ

Descrigao Sumadria das Principais Atribuigées do Cargo:

e Executar atividades administrativas de alta complexidade em todas as atividades administrativas ou
operacionais do CRCRJ.

e (lassificar documentos, organizar e manter arquivos em ordem; orientar trabalhos de recebimento, anotacdo
e tramitagdo de processos e documentos; coordenar trabalhos relacionados com arquivamento de
documentacgao.

e Apresentar relatdrios sobre os servigos executados.

e Organizar e acompanhar grupos e comissdes de trabalho, visando assegurar o cumprimento dos
planos, objetivos e cronogramas;

e Exercer atividades de andlise, estudo, planejamento, normatizacdo, organizacao e controle em
assuntos de interesse do CRCRJ;

e Executar ou coordenar a elaboracdo, implementacdo e acompanhamento de projetos ou estudos
especiais;

e Manter-se atualizado sobre a legislacdo do exercicio da profissdo contdbil, bem como sobre leis,
normas e regulamentos inerentes a gestao do Conselho;

e Atender o publico em geral, profissionais e empresas, no que se refere as atribuicdes da drea ou
processo em que atua;

e  Emitir relatdrios, pareceres, oficios e outros documentos em processos que Ihe sejam designados;

e Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagdes
gerados pelas tarefas sob sua responsabilidade;

e Manter organizado o arquivo de documentos pertinentes as suas atividades, dispondo-os em locais
especificos e no periodo adequado, para facilitar a localizacdo e acesso futuro;

e Apoiar a Dire¢do e Presidéncia do Conselho em assuntos inerentes ao seu departamento de atuacao,
apresentando e discutindo problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definicido de
procedimentos e acdes a serem adotados;

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

Rua 12 de Margo, 33 — Centro — Rio de Janeiro/RJ — Cep: 20.010-000
Telefone: (21) 2216-9595
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Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela chefia imediata;

Ter conhecimentos de técnicas e métodos de desenvolvimento de projetos e planos de trabalho;
habilidade no processo de governanca; e das legislagGes pertinentes ao Sistema CFC/CRC;

Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela chefia imediata;

Lidar com planejamento estratégico, andlises criticas, situacionais e econ6micas, entre outras, bem
como desenvolvimento e avaliacdo de projetos, planos e programas ligados as atividades do CRCRJ.

Cargo: Analista Juridico

Missao do Cargo: Desenvolver atividades de suporte juridico especializado, acompanhando processos,
analisando contratos, dando suporte em editais de licitacdes, avaliacdo e execucdo de atividades
administrativas relativas ao exercicio das competéncias institucionais e legais a cargo do CRCRIJ

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo:

Executar atividades administrativas gerais do CRCRJ.

Classificar documentos, organizar e manter arquivos em ordem; realizar trabalhos de recebimento, anotagao
e tramitacdo de processos e documentos; executar trabalhos relacionados com arquivamento de
documentagao.

montar documentos e provas legais e manter bancos de dados e sistemas de rastreamento
Apresentar relatérios sobre os servicos executados.

Conduzir pesquisas juridicas e organizar, avaliar e arquivar os documentos necessarios e coletar
informagdes juridicas relacionadas a assuntos de interesse do CRCRJ;

Manter-se atualizado sobre a legislagdao do exercicio da profissdao contabil e correlata, bem como
sobre leis, normas e regulamentos inerentes a gestao do Conselho;

Interpretar leis, sentencas e regulamentos em documentos juridicos e montar, comprovar e emendar
rascunhos, incluindo contratos ou arrendamentos;

Monitorar, estudar e desenvolver resumos escritos de temas juridicos e da legislacdo que poderiam
ser previstos ou nas instalacoes;

Atender o publico em geral, profissionais e empresas, no que se refere as atribuicdes da area ou
processo em que atua;

Emitir relatdrios, oficios e outros documentos em processos que lhe sejam designados;

Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informacgGes
gerados pelas tarefas sob sua responsabilidade;

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

Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela chefia imediata;
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Cargo: Administrador

Missao do Cargo: Atender as necessidades do CRCRJ no que se refere ao planejamento, a organizacdo e a
orientacdo do uso dos recursos financeiros, fisicos, tecnoldgicos e humanos empregados na instituicdo, conforme
os padrdes requeridos pela ciéncia da administracao, para desenvolver e potencializar as suas atividades de forma
flexivel, dindmica e ajustada ao seu estdgio de desenvolvimento, de acordo com as diretrizes e limites estabelecidos
pela Administracdo Superior.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigées do Cargo:

Executar estudos no campo da administracdo (pessoal, material, econdmico-financeira, organizacdo e
métodos, sistemas e outros), normatizando rotinas de trabalho, realizando auditoria, participando de estudos
interdisciplinares para mudanga e/ou diagndstico de estruturas organizacionais; definicdes, analise qualitativa
e quantitativa de trabalho e padrdes de desempenho.

Participar da criacdo e administracdo de métodos de controle, coordenacgdo e desenvolvimento de pessoal; do
execucdo da distribuicdo da mao de obra pelos departamentos; da execucdo dos concursos para ingresso nas
cargos do CRCRJ; da execucdo do sistema de avaliacdo de desempenho; da execu¢do do Programa Permanente
de Capacitacdo e Desenvolvimento Funcional; da elaboragdo dos registros referentes a manutencdo de um
sistema de informacgdes adequado ao gerenciamento de pessoal.

Fazer anadlise, controle e modificagdes de métodos, processos e sistemas dentro da instituicdo e localizando
falhas, ineficiéncia, desperdicio; analisar formularios e outras documentac¢des de forma a tonar agil o fluxo e
administracdo de documentos; idealizar métodos e processos que tornem as atividades do CRCRJ mais agil e
eficientes; estudar e implementar processos de racionalizacdo e reorganiza¢do administrativa.

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

Criar e administrar métodos de controle de custos e de bens; fazer analise financeira do CRCRJ; fazer projecées
financeiras e criar e administrar projetos financeiros.

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

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

Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela chefia imediata.

Cargo: Advogado

Missao do Cargo: Atender as necessidades do CRCRJ nas vdrias instancias da justica, como seu legitimo
representante, no que se refere a prestacdo de servicos juridicos e a orientacdo legal as suas atividades,
competindo-lhe, particularmente, ainda garantir a legalidade e funcionamento da instituicdo e a promocao da
defesa de seus interesses, conforme as diretrizes e limites estabelecidos pela Administracdo Superior.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo:
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Executar tarefas inerentes a sua formagdo e/ou experiéncia profissional.
Prestar assessoria do Plendrio, as Camaras, a Presidéncia e ao Tribunal Regional de Etica.
Assessorar, quando solicitado, os Departamentos do CRCRJ.

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

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

Elaborar peticbes, contestacGes, recursos e defesa em processos civeis, fiscais, criminais, bem como
comparecer a audiéncia e fazer sustentagdes orais.

Coordenar, acompanhando o supervisionando o trabalho da consultoria trabalhista externa.
Examinar, interpretar a aplicagdo de textos legais e regulamentos no ambito do CRCRJ e orientar.

Examinar sentencas judiciais que devam ser cumpridas pelo CRCRJ; preparar informagdes a serem prestadas
em mandatos de seguranca.

Prestar assisténcia juridica na elaboracdo de instrugdes ou outros atos administrativos.

Participar na elaboragao de levantamentos e controle das questdes judiciais em desenvolvimento.
Organizar ementarios de jurisprudéncia das decisGes do Plendrio;

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

Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela chefia imediata.

Cargo: Analista de Sistemas

Missao do Cargo: Atender as necessidades do CRCRJ no que se refere ao emprego e disseminagdo dos recursos
informaticos requeridos a sua organizacao e funcionamento, conforme as diretrizes e limites estabelecidos pela
Administragao Superior.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigées do Cargo:

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

Colaborar na andlise dos servicos e nas alteragdes de rotinas, conceitos e critérios, de modo a manté-los
atualizados; na organizacdo, e atualizagdo da documentacdo referente ao servico e dos manuais de analise ou
técnicos; no estabelecimento, e atualizacdo dos critérios para o controle de qualidade das informacses, do
processamento e dos resultados; e na analise dos equipamentos de processamento de dados, linguagem e
métodos.

Efetuar analise de novos equipamentos computacionais para melhorar o padrao técnico dos trabalhos;
participar da definicdo de estrutura, rotinas de acesso e da implantacado de rede de transmissdo e comunicacao,
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bem como da organizacdo de banco de dados; desenvolver atividades referentes a geracdo, manutencdo e
aperfeicoamento de sistemas operacionais; desenvolver estudos para implantacdo de novos sistemas,
analisando e indicando que funcdes vidveis de serem mecanizadas; projetar, instalar e administrar redes de
teleprocessamento, estabelecendo estruturas e procedimentos de utilizagdo.

Efetuar o teste geral do sistema, acompanhar e identificar problemas, apresentando solu¢Ges quando
necessario.

Preparar cronogramas e documentacao referente a instalagdo dos equipamentos de processamento de dados.

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

Prestar assisténcia ao usudrio no tocante a otimizacdo de programas, correcdo de erros e a forma de obtencao
dos dados; fornecer suporte técnico as diversas areas do CRCRJ

Manter registros da utilizagdo dos sistemas operacionais e desenvolver estudos, visando a racionalizagdo e
aumento da produtividade.

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

Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela chefia imediata.

Cargo: Bibliotecario

Missao do Cargo: Atender as necessidades do CRCRJ no que se refere a organizacdo, ao registro, a analise, a
classificacdo, a recuperagao, a preserva¢ao e disseminagao do acervo bibliotecario da instituicao destinado a
democratizar a oportunidade de leitura e pesquisa, orientar o publico alvo na localiza¢do da bibliografia procurada
e a garantir o intercambio de documentos e informagdes entre entidades afins, conforme as diretrizes e limites
estabelecidos pela Administragao Superior.

Descrigao Sumaria das Principais Atribui¢des do Cargo:

Elaborar trabalhos técnicos relacionados as atividades bibliotecondmicas, desenvolvendo sistema de
catalogacdo, classificacdo, referéncia e conservacdo do acervo bibliografico para armazenar e recuperar
informacdes de carater geral ou especifico, coloca-las a disposicdo dos usuarios.

Organizar os servicos da biblioteca e controlar o seu respectivo acervo; manter atualizado e conservado o
acervo da biblioteca; promover a divulgac¢do de todo o material incorporado ao acervo da biblioteca.

Elaborar catdlogos, ficharios, indices, processo mecanizados ou automatizados que viabilizem o processo de
acesso ao acervo da biblioteca; catalogar, classificar e indexas o material bibliografico.

Promover o tombamento de material bibliografico.
Executar a movimentacdo e empréstimos interno/externo do material bibliografico;

Realizar e controlar o inventario do acervo.
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Orientar os usudrios, indicando-lhes as fontes de informacgdes, e suas pesquisas bibliograficas; elaborar
pesquisas bibliograficas.

Supervisionar os trabalhos de encadernagao e restauragao de livros e demais documentos, dando orientagdo
técnica as pessoas que executam as referidas tarefas para assegurar a conservagao do material bibliografico.

Coordenar e executar servigos referentes a participacdo do CRCRJ em sistemas de informacdes documentais
de dmbito nacional ou internacional.

Elaborar vocabuldrio de termos técnicos, determinando palavras-chaves e analisando os termos mais
relevantes para possibilitar a indexacdo de documentos e o controle de terminologia associada ao objeto de
atuacdo do CRCRIJ.

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

Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela chefia imediata.

Cargo: Contador

Missdao do Cargo: Atender as necessidades do CRCRJ no que se refere a regularidade formal e legal da
administracdo financeira da instituicdo, nela subentendidos os controles orcamentdrios; a classificacdo e os
requisitos contabeis dos documentos comprobatérios de receita, despesas e mutacGes patrimoniais; as
demonstracGes financeiras, bancarias e patrimoniais, conforme as diretrizes e limites estabelecidos pela
Administracao Superior.

Descrigao Sumadria das Principais Atribuigdes do Cargo:

Executar a classificacdo contabil dos documentos a a execugao dos registros, participando da prepara¢ao de
balancetes e balancos, a preparagao e a conciliagdo de contas, e da elabora¢do de relatérios sobre a situacao
patrimonial, econémico e financeira do CRCRJ.

Participar de estudos técnicos com referéncia a contabilidade do CRCRIJ.

Participar da elaboraracdo de normas e instrucdes para realizacdo de analises contdbeis, com vistas a
orientacdo da politica de precos e outros aspectos de interesse institucional;

Realizar exames de exatidao e fidedignidade dos lancamentos contabeis, bem como a conformidade da escrita
e processos de contabilidade com as baixadas pelos 6rgdos préprios do CRCRJ.

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

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

Executar pericias contabeis de interesse do CRCRJ.

Executar servigos de auditoria que Ihe forem atribuidos; auxiliar no atendimento a auditoria do CFC e outras.
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Utilizar recursos de informatica, tais como: microcomputadores, terminais de video, impressoras, etc.

Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela chefia imediata.

Cargo: Fiscal Contador

Missao do Cargo: Atender as necessidades do CRCRJ, no que se refere a fiscalizacdo do exercicio profissional
da atividade contabil e, decorretemente, contribuir para a abertura do mercado de trabalho da
categoria e para a melhoria da arrecadacdo da instituicdo conforme as diretrizes e limites tracados pela
Administracdo Superior.

Descrigao Sumdria das Principais Atribuicdes do Cargo:

Executar a fiscalizagdo das atividades de auditoria, pericia e contabilidade em todos os niveis;

Promover acdo preventiva da fiscalizacdo, conforme programacao estabelecida pela autoridade superior;
Lavrar atos de infracdo e de representacao;

Lavrar notificagGes de irregularidades;

Realizar servigos de pericia e de auditoria, quando determinados pelo CRCRJ;

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

Elaborar relatdrios de viagem decorrentes de diligéncias e investiga¢cdes externas.

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

Elaborar relatério mensal de atividades.
Utilizar recursos informaticos, tais como: microcomputadores, terminais de video, impressoras, etc.
Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela chefia imediata.

Resolu¢do CRCRJ n2 602/2022

ANEXO 6
ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

Cargo: Assessor da Presidéncia

Descrigao Sumadria das Principais Atribuigdes do Cargo:

elaborar e conduzir projetos especificos e/ou especiais de interesse do CRCRJ, os quais visem melhorias dos
processos de trabalho;
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apoiar a Presidéncia do Conselho em assuntos inerentes a sua drea de atuagdo, a fim de subsidiar a definigao
de procedimentos e a¢gdes a serem adotadas;

assessorar o Presidente no desempenho de suas fungées, gerenciando informagdes, auxiliando na execugdo
de suas tarefas e em reunites;

colaborar com as areas no desempenho de suas atividades, orientando quanto a politica da alta direcao.

Cargo: Assessor de Comunicagao Social

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo:

assessorar a Presidéncia na elaboracdo de discursos e palestras, em entrevistas, reunides e eventos,
orientando a postura do assessorado;

encontrar potencial de noticias que sejam de interesse da midia, construindo vinculo de aproximacao
com o publico—alvo, coordenando a redagao de matérias para veiculac¢ao;

supervisionar as atividades de interacdo com a midia, objetivando construir a imagem do CRCRJ;
desencadear estratégias pro-ativas para divulgar pontos positivos e ganhar visibilidade e reativas para
controlar os riscos e ameagas a imagem institucional do CRCRJ podendo levar a perda de reputagao.
ampliar a credibilidade e confianga do publico;

revisao e aprovacgao de Press-releases;

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

produzir a pauta da revista do CRCRJ, sendo responsavel pela edicdo de matérias e entrevistas;
auxiliar o CRCRJ em matérias de interesse do profissional da contabilidade e da atividade contabil; e
responsabilizar-se pela atualizacdo e exatidao das informacdes lancadas no portal do CRCRI.

Cargo: Assessor Parlamentar

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigées do Cargo:

assessorar nos assuntos relacionados a Politica Institucional com drgdos externos e internacionais;
manter e coordenar o relacionamento institucional do CRCRJ com os drgdos dos Poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario e com as instituicdes da sociedade civil organizada;

acompanhar as matérias de interesse do Sistema CFC/CRCs em tramitacdo na Camara dos
Vereadores, Deputados, no Senado Federal e, também, no ambito do Poder Executivo;

sistematizar as informacdes, andlise, organizacdo e atualizacdo de todos os assuntos inerentes a
classe, ressaltando-se, nesses casos, a devida e oportuna manifestacao da posicao do CRCRJ;
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assessorar o respectivo 6rgao hierarquico ao qual estd vinculado em todas as atividades de
competéncia da area, executando os procedimentos necessarios ao cumprimento de suas
atribuicdes; e

representar o CRCRJ em reunides, quando designado pela Presidéncia.

Cargo: Assessor Juridico

Descrigao Sumaria das Principais Atribui¢cdes do Cargo:

prestar assisténcia e assessoria em assuntos de natureza juridica as unidades administrativas e
operacionais do CRCRJ;

assessorar a elaboracdo e revisao de contratos, convénios, regulamentos e outros instrumentos de
natureza legal requeridos a atuacdo do CRCRJ;

prestar assisténcia na elaboragdo minutas de leis, decretos, regulamentos e outros atos normativos
de interesse do CRCRJ e examind-los, quando elaborados por terceiros;

interpretar a significacdo, os efeitos e as tendéncias de leis federais, estaduais e municipais de
interesse do CRCRJ, elaborando pesquisas quando for solicitado;

assessorar as respostas as consultas relacionadas a processos de licitacdo e outros processos internos;
diligenciar junto as reparticdes publicas municipais, estaduais e federais, em qualquer instancia e
tribunal, podendo representar o CRCRJ quando designado;

assistir nos processos licitatérios adotados pelo CRCRJ;

assessorar na organizacdo e controle dos servicos da Divida Ativa do CRCRJ;

auxiliar na elaboracdo da proposta anual de orcamento e de relatdrios destinados a apresentar as
atividades e outras realizacdes desenvolvidas no ambito da Instituicdo;

assessorar e orientar juridicamente processos de interesse do Conselho, emitindo pareceres
conclusivos para suporte as deliberacdes da Presidéncia, CAmaras, Tribunal Regional de Etica e
Disciplina (Tred) e Plenario;

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

manter-se atualizado sobre legislacdo e jurisprudéncias, em especial as de interesse dos conselhos
de profissdes regulamentadas e de interesse do Sistema CFC/CRCs;

manter atualizacdo quanto a novos instrumentos gerenciais e tecnoldgicos;

participar de grupos de estudos, comissdes, reunides e eventos diversos, quando designado;
promover o registro e zelar pelo acervo documental que estiver sob sua guarda;

atender o publico em geral, profissionais, empresas e demais entidades no que se refere as
atribuicGes da area juridica ou processos;

responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informacdes sob sua
responsabilidade;

executar e mandar executar todos os atos necessarios para o bom funcionamento da entidade;
realizar as tarefas delegadas pela chefia imediata;
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zelar, no conjunto de suas atribuicdes, pela transparéncia das informacgdes e pela prote¢do de dados
pessoais, na forma da legislagdo vigente; e
atuar como fiscal de contratos firmados pelo CRCRJ, quando designado.

Cargo: Assessor de Comunicagao

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo:

assistir o Assessor de Comunicacdo Social na elaboracdo de discursos e palestras, em entrevistas,
reunides e eventos, orientando a postura do assessorado;

assistir o Assessor de Comunicacdo Social para encontrar potencial de noticias que sejam de interesse
da midia, construindo vinculo de aproximacdo com o publico—alvo, coordenando a redacdo de
matérias para veiculacdo;

auxiliar o Assessor de Comunicacgado Social quanto as atividades de interagdao com a midia, objetivando
construir a imagem do CRCRJ;

assessorar o Assessor de Comunica¢do Social no desencadeamento de estratégias pré-ativas para
divulgar pontos positivos e ganhar visibilidade e reativas para controlar os riscos e ameagas a imagem
institucional do CRCRJ podendo levar a perda de reputacao.

assistir o Assessor de Comunicacdo Social na ampliacdo da credibilidade e confianca do publico; na
revisdo e aprovacao de Press-releases; na elaboracdo dos Boletins Informativos com assuntos de
interesse da classe contabil, divulgando-os por meio eletrénico; na produc¢ao da pauta da revista do
CRCRJ;

assistir o Assessor de Comunicacao Social nas matérias de interesse do profissional da contabilidade
e da atividade contabil; e

assistir o Assessor de Comunica¢dao Social na atualizacdo e exatiddo das informagdes langadas no
portal do CRCRJ.

Cargo: Assistente Audiovisual

Descrigao Sumadria das Principais Atribuigdes do Cargo:

Realizar edicdo linear e ndo linear de arquivos de video em softwares profissionais;
Editar arquivos de audio em softwares profissionais;

Elaborar e inserir vinhetas, animacdes, legendas e artes em geral em videos;
Orientar captacao de imagens para aplicacdo de efeitos especiais;

Aplicar filtros;
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e Adequar formatos de artes graficas;

e Listar planos de som montados;

e Participar da captacao de material;

e Sonorizar midias audiovisuais;

e Selecionar sons diretos;

e Confeccionar créditos;

e Solicitar captacao de imagens;

e Revisar edicdes finais;

e Cortar imagens e audio;

e  Definir efeitos visuais;

e Sequenciar dudio e imagens;

e  Capturar e digitalizar sinais de dudio e video;

e Identificar e avaliar barreiras e desafios técnicos relacionados a suas atividades;
e  Executar outras atividades correlatas;

e Tomar conhecimento do material bruto (musica, foto, video, som);
e Relacionar roteiro a material bruto;

e Analisar qualidade de imagem e som;

e Elaborar indice de conteldo gravado;

e Providenciar envio de materiais para edicdo de som;

e  Corrigir cores, brilho e contraste;

e Inserir créditos;

e Ordenar narrativas de filmes e midias audiovisuais;

e  (Capturar imagens;

e Fundir imagens;

e Recepcionar material captado de outros setores e areas;
e Propor definicdes de narrativas;

e Mixar audio;

e  Modular tempos narrativos;

e Adicionar artes gréficas;

e Criar caracteres;
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Selecionar imagens;

Exportar midias audiovisuais;

Montar filmes e midias audiovisuais em sistema de edicao;

Elaborar lista de decisdo de edicao;

Aplicar efeitos pré-definidos de softwares;

Definir corte final de filmes e midias audiovisuais;

Sincronizar som com imagem;

Aplicar caracteres;

Tratar audio;

Gravar e editar mensagem institucional para a central telefénica do CRCRJ;

Operacionalizar a mesa de som e equipamentos audiovisuais (filmadora e camera fotografica);

Cargo: Assistente de Design Grafico

Descrigao Sumadria das Principais Atribuigdes do Cargo:

Realizar programacdo visual grafica: elaborar leiaute; desenvolver arte-final; analisar viabilidade
técnica; orientar tecnologias, sistemas e processos de producdo; definir matéria-prima para a
producao; elaborar especificacdo técnica.

Buscar alternativas para melhorias em tecnologias e matérias-primas: avaliar tendéncias de mercado;
consultar normas e fontes de informacgbes técnicas; realizar visitas técnicas a empresas e
fornecedores para coleta de informacgdes; analisar tecnologias disponiveis no mercado.

Criar e produzir animacoes para o meio digital, logotipos e pecas graficas, tais como cartazes, folders,
folhetos, banners, capas, icones, vinhetas, apostilas e outros formatos para impressdo e meio digital;

Definir a aparéncia e formato de paginas de jornais e revistas (cores, formatos, tamanhos e tipos de
letras e de papel);

Planejar e desenvolver anuncios, panfletos, cartazes e auxiliar edicdes de produgdes audiovisuais;
Desenvolver programacao visual e design grafico das publicacdes e impressos institucionais do CRCRJ;

Desenvolver formatos e criar identidades visuais proprias para veiculacdo em eventos, redes sociais
e outras midias eletronicas;

Realizar edicdo eletrénica e tratamento de fotos, imagens, graficos vetoriais, tabelas, dentre outros;
Importar graficos, fotos, imagens e tabelas entre os programas do pacote Adobe CC;

Efetuar fechamento de arquivos para graficas;
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Separar cores, ajustar resolugao, fechar arquivos em TiFF, PDF eEPS, pré-impressdao e montar provas
impressas.

Cargo: Assistente de Comunicagao e Eventos

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigées do Cargo:

Assessoramento no planejamento e condugdo de projetos, eventos e agdes, no Credenciamento, contato de
palestrantes, e demais atividades relativas a Eventos e agdes do CRCRJ na sede e em outros locais,
apresentacdo de eventos e palestras, conforme necessdrio e demandado, além de emissdo de relatérios de
eventos e agoes.

Assistir a elaboracdo de planilhas de custo, assessorar na construcdo de programacdo e contratacdo de
fornecedores.

Assessorar pesquisas de precos e detalhamento de objetos de contratacdes

Cargo: Assistente Juridico

Descrigao Sumadria das Principais Atribuigées do Cargo:

Elaborar minutas de expedientes de cunho juridico, sem carater decisério, como, por exemplo,
relatorios;

Pesquisar doutrinas, jurisprudéncias e legisla¢des, certiddes, bem como realizar a leitura de diarios
oficiais;
Assessorar os Advogados do CRCRJ na construcdo de pecas juridicas;

Prestar assisténcia na elaboracdo e revisdo de contratos, convénios, regulamentos e outros
instrumentos de natureza legal requeridos a atua¢do do CRCRJ;

Auxiliar nas respostas as consultas relacionadas a processos de licitagdo e outros processos internos;
Prestar assisténcia nos servigos da Divida Ativa do CRCRJ;

Diligenciar junto as reparticdes publicas municipais, estaduais e federais, em qualquer instancia e
tribunal;

Assessorar nos processos de interesse do Conselho, para suporte as delibera¢cGes da Presidéncia,
Camaras, Tribunal Regional de Etica e Disciplina (TRED) e Plendrio;

Manter-se atualizado sobre legislacdo e jurisprudéncias, em especial as de interesse dos conselhos
de profissdes regulamentadas e de interesse do Sistema CFC/CRCs;

Manter atualizacdo quanto a novos instrumentos gerenciais e tecnolégicos;

Promover o registro e zelar pelo acervo documental que estiver sob sua guarda;
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Atender o publico em geral, profissionais, empresas e demais entidades no que se refere as
atribuigdes da area juridica ou processos;

Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagdes sob
sua responsabilidade;

Executar todos os atos auxiliares necessarios para o bom funcionamento da entidade;

Elaborar minutas de documentos, tais como e-mails, oficios, planilhas, quadros, relatdérios e tabelas
inerentes a atividade;

Realizar as tarefas delegadas pela chefia imediata adequadas ao posto de trabalho;

Zelar, no conjunto de suas atribuicdes, pela transparéncia das informacdes e pela protecdo de dados
pessoais, na forma da legislacdo vigente;

Realizar outras atividades de Assistente Juridico relacionadas a execucao dos processos relacionados
aos servicos das unidades.

Cargo: Assistente Contabil

Descrigao Sumadria das Principais Atribuigées do Cargo:

Assessorar nas conciliagdes das contas contabeis;

Assessorar na emissao de ordens de pagamento;

Assessorar na emissdo de notas de reserva orcamentdria e de empenho;
Assessorar na analise de notas fiscais e documentos afins;

Assessorar no fechamento da arrecadacao;

Assessorar na apurag¢ao da cota parte;

Assessorar nos projetos de melhoria continua;

Assessorar na emissao de Darf’s, Darm’s e GPS;

Assessorar na organiza¢ao de processos e arquivo.

Cargo: Assistente de Registro

Descrigao Sumaria das Principais Atribui¢cdes do Cargo:

Assessorar as reunides da Camara de Registro, ajudando a preparacdo da pauta e providenciar as Atas para
envio ao Gabinete.

Assessorar a chefe de registro e os Conselheiros nas idas as empresas para promover o registro profissional
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e  Colaborar na preparagao da proposta do orcamento da Camara de Registro

e Assessorar na elaboracdo dos relatérios mensais para acompanhamento da evolugdo das metas do
departamento, e nos relatdrios solicitados por outros departamentos

e Assessorar no controle da tramitacdo de processos e outros documentos, bem como realizar a abertura de
processos

e  Assessorar na analise e conferéncia dos processos de PF e PJ do departamento

e Assessorar no atendimento presencial, virtual e telefonico, preparando inclusive respostas para e-mail e
WhatsApp

e Assessorar quando determinado o acompanhamento de comissées

e Assessorar na emissao de pareceres da competéncia de departamento

e  Assessorar para que o departamento cumpra a legislagdo e as normas vigentes
e Assessorar no controle dos bens patrimoniais alocados no departamento

e Assessorar na organizacao e atualizacdo dos arquivos do departamento

e  Assessorar nos eventos realizados pelo CRC, ligados ao departamento

Cargo: Assistente das Diretorias
Descrigao Sumadria das Principais Atribuigdes do Cargo:

e Acompanhar, junto as Geréncias, Assessorias e Diretorias, o levantamento de dados para geracao dos
indicadores de gestdo, visando informar, periodicamente, ao CFC, via sistema prdprio;

e Acompanhar, mensalmente, todos os indicadores de gestdo e da qualidade, gerando relatérios para
as Diretorias;

e Elaborar relatdrio de atividades;

e Manter atualizagdo quanto a novos instrumentos gerenciais e tecnoldgicos;

e Participar de grupos de estudos, comissdes, reunides e eventos diversos, quando designado;
e  Promover o registro e zelar pelo acervo documental que estiver sob sua guarda;

e Manter-se atualizado sobre a legisla¢gdo do Sistema CFC/CRCs;

Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servi¢os e informacées gerados
pela area sob sua responsabilidade;

e Apoiar/Assistir os Diretores em assuntos inerentes a sua area de atuagao, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definicdo de procedimentos e acdes a serem
adotados.
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