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RESOLUGAO CRCRJ N.2 654, DE 24 DE FEVEREIRO DE 2025.

Altera os Anexos 1, 4, 6, 7, 8, 9, 10, 11 e 12 da
Resolug¢do CRCRJ n2 639/2024, que aprova 0 hovo
plano de cargos e saldrios, o quadro funcional,
unidade e a estrutura organizacional 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:

Art. 12 Alterar os anexos 1, 4, 6, 7, 8, 9, 10, 11 e 12 da Resolugdo CRCRJ n2 639/2024, que
integram esta resolucdo e estardo disponiveis no portal do CRCRJ, no endereco www.crcrj.org.br.

Art. 22, Fica revogada a Resolu¢dao CRCRJ n2 647, de 11 de novembro de 2024.

Art. 32. Esta Resolucdo entrara em vigor na data de sua publicagao.

CONTADOR RAFAEL DA SILVA MACHADO

Presidente

Aprovada na 1.2072 Reunido Plendria de 2025, realizada em 24 de fevereiro de 2025.

Publicada no DOERJ de 26 de fevereiro de 2025
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ANEXO 1

Dos Cargos

Quadro Funcional Permanente (Cargos Efetivos)

Grupo Cargo Efetivo Niveis Quantidade
GRUPO DE
AUXILIARES Motorista 130 35 1
ESPECIALIZADOS
(GAE)
GRUPO TECNICO
ADMINISTRATIVO | Técnico Administrativo 13 a0 47 37
(GTA)
GRUPO ANALISTA | Analista Administrativo 14
ADMINISTRATIVO . L 13 a0 47
(GAA) Auxiliar Contabil 1
GRUPO ANALISTA | Apalista Juridico 212055 1

ESPECIALIZADO (GAE)
GRUPO TECNICO

Técnico de Informatica 34 a0 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 92

OBS.: Os cargos de Motorista, Bibliotecario e Técnico Administrativo sdo transitorios e
serdo extintos apos a rescisdo de contrato dos atuais ocupantes.
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Cargos Comissionados e Fungdes Gratificadas

Quantitativos

Cargo Comissionado de Diretor Superintendente Executivo 1
Cargo Comissionado de Diretor de Relagdes Institucionais 1
Cargo Comissionado de Chefe 7
Cargo Comissionado de Assessor — nivel 1 2
Cargo Comissionado de Assessor — nivel 2 7
Cargo Comissionado de Gerente 12
Funcdo Gratificada de Motorista da Presidéncia 1
Funcdo Gratificada de Encarregado 3
Funcdo Gratificada de Apoio Especial a Diretoria 2
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ANEXO 4
Valores das Gratificacdes

NOME DA FUNCAO GRATIFICACAO
GRATIFICADA (em reais)
Saldrio atual do cargo efetivo +
Motorista da Presidéncia R$4.548,40

(gratificacdo referente a 28,56% do maior nivel
do cargo de Fiscal)

Salario atual do cargo efetivo +
R$2.229,61

Encarregado (gratificagdo referente a 14% do maior nivel
do cargo de Fiscal)

Saldrio atual do cargo efetivo +
Apoio Especial a Diretoria R$2.471,67

(gratificagdo referente a 15,52% do maior nivel
do cargo de Fiscal)

GRATIFICACOES TECNICAS

Pregoeiro/Agente de Contratacdo RS 1.400,00

As gratificagdes ndo sao cumulativas entre si e ndo serdo devidas quando o empregado for

detentor de Cargo em Comissdo ou Funcdo Gratificada.

As Funcdes gratificadas serdo exercidas apenas por funcionarios com cargos efetivos.
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ANEXO 6

Atribui¢c6es Comuns das Unidades de Diretoria, Chefia, Assessoria e Geréncia:

° Assessorar o respectivo érgdo hierdrquico e a Camara ao qual estd vinculado em todas
as atividades de competéncia da area, executando os procedimentos necessarios ao cumprimento
de suas atribuicdes.

° Auxiliar e assessorar os conselheiros, quando necessario.
° Atender as demandas emanadas pelas Diretorias.
° Elaborar os processos de contratacdo de servicos e aquisicdo de bens e produtos

relacionados a drea de atuacdo da sua unidade administrativa, respeitada a segregacdo de
funcoes.

° Atuar como gestor e/ou fiscal de contratos firmados pelo CRCRJ, quando designado.

° Acompanhar e desenvolver a¢des visando o cumprimento dos indicadores previstos
no Sistema de Gestao de Indicadores.

. Classificar documentos, organizar e manter arquivos em ordem.

° Coordenar e operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as fun¢des
da sua area.

° Manter o controle dos bens patrimoniais alocados na sua unidade administrativa.

° Organizar e manter atualizados os arquivos existentes nas dependéncias da sua
unidade administrativa.

° Orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais, para o
cumprimento da legislacdo e demais normas vigentes.

° Catalogar e manter atualizados legislacao, atos oficiais, documentos e publica¢cbes de
interesse da sua area administrativa.

° Colaborar para a projecao, elaboracao, realizagdo e participa¢ao dos funcionarios sob

sua coordenagdo, em programas, eventos e cursos, destinados a formacdo, capacitacao,
desenvolvimento e reciclagem de conhecimentos das atividades afetas as areas de atuacao do
Departamento.

° Colaborar para a elaboracdo do relato integrado, da proposta anual de orcamento,
acompanhando a execuc¢do da sua area, bem como emitir relatérios destinados a apresentar as
atividades e outras realizacdes desenvolvidas no ambito da Instituicdo.

. Apoiar a Diretoria e a Presidéncia do Conselho em assuntos inerentes a sua area de
atuacdo, apresentando e discutindo problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definicdo de
procedimentos e a¢Oes a serem adotados.

° Emitir pareceres conclusivos, em processos e outros documentos, de matérias que
englobem assuntos afetos a sua esfera de competéncia.
° Coordenar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelas dreas sob sua

subordinacdo, elaborando relatérios mensais das atividades realizadas e em tramitacdo, e
encaminhando-os a Diretoria Superintendéncia Executiva.

° Coordenar as participacées em eventos dos funcionarios da area, bem como do Vice-
presidente da drea, incluindo inscri¢cdes, passagens e demais providéncias necessdrias, nos casos
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em que essa responsabilidade nao for atribuida a outro setor.
° Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.
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ANEXO 7
Atribui¢des dos Cargos Comissionados

I. Cargo: Assessor da Presidéncia — Nivel 1

NiVEL DE INSTRUGAO: Ensino Superior completo, com desejivel Pés-Graduagdo.

CONHECIMENTOS: Desejavel experiéncia em atividades correlatas. Dominar as técnicas e métodos de
desenvolvimento de projetos, planos e gestao de instituicdes do porte do CRCRJ.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, exigindo-se capacidade de lideranga com vistas a influenciar nas
decisdes que envolvam os processos organizacionais da entidade na busca do alcance da missao
institucional.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigées do Cargo:

e Elaborar e conduzir projetos especificos e/ou especiais de interesse do CRCRJ, os quais visem
melhorias dos processos de trabalho.

e Apoiar a Presidéncia do Conselho em assuntos inerentes a sua drea de atuagao, a fim de subsidiar a
definicdo de procedimentos e acdes a serem adotadas.

e Assessorar a Presidéncia no desempenho de suas fung¢des, gerenciando informacgdes, auxiliando na
execucao de suas tarefas e em reunides.

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

e Elaborar e apresentar relatérios gerenciais.

e  Executar outras atividades correlatas.

Il. Cargo: Assessor da Presidéncia — Nivel 2

NiVEL DE INSTRUCAO: Ensino Médio completo, desejavel Ensino Superior.

CONHECIMENTOS: Desejavel experiéncia em atividades correlatas. Dominar as técnicas e métodos de
desenvolvimento de projetos, planos e gestdo de instituicdes do porte do CRCRJ.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, exigindo-se capacidade de lideranga com vistas a influenciar nas
decisbes que envolvam os processos organizacionais da entidade na busca do alcance da missdo
institucional.

Descrigao Sumaria das Principais Atribui¢cdes do Cargo:

e Acompanhar os trabalhos técnicos e administrativos da Presidéncia e Diretoria Superintendente
Executiva.

e Assistir diretamente o Presidente e a Diretora Superintendente Executiva no desempenho de suas
funcoes.
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Planejar, coordenar, orientar e supervisionar a execugdo das atividades relacionadas ao Presidente e
a Diretoria Superintendente Executiva.

Assessorar a Diretoria nos assuntos inerentes as atividades da Presidéncia.

Assistir a Presidéncia e a Diretoria Superintendente Executiva no desempenho de suas atribuicdes e
compromissos oficiais.

Realizar atividades de carater reservado e/ou confidencial determinadas pela Presidéncia e pela
Diretoria Superintendente Executiva.

Submeter a Presidéncia e a Diretoria Superintendente Executiva, os assuntos que, pelo carater de
urgéncia e importancia, meregam sua imediata aprovacgao.

Assessorar na agenda de compromissos.

Colaborar nos procedimentos de preparacdao de viagens institucionais: reservas aéreas, hotéis,
inscricdes, traslados, didrias e outros.

Revisar as correspondéncias e os documentos de rotina, tais como portarias, memorandos, oficios,
relatdrios em geral, deliberacdes, resolucdes e outros documentos.

Executar outras atividades correlatas.

Ill. Cargo: Assessor da Presidéncia — Nivel 2

NiVEL DE INSTRUCAO: Ensino Médio completo, desejavel Ensino Superior.

CONHECIMENTOS: Desejavel experiéncia em atividades correlatas. Dominar as técnicas e métodos de
desenvolvimento de projetos, planos e gestao de instituicdes do porte do CRCRJ.

COMPLEXIDADE: Média e Alta complexidade, exigindo-se capacidade de lideranga com vistas a influenciar
nas decisdes que envolvam os processos organizacionais do CRCRJ na busca do alcance da missao
institucional. O ocupante do cargo exercerda atividades de assessoramento que impactam na gestdo da
instituicao.

Descrigao Sumadria das Principais Atribuigdes do Cargo:

Assessorar o planejamento e conduc¢ao de projetos, eventos e a¢des e demais atividades relativas as
acoes do CRCRI.

Gerenciar projetos relacionados a comunicacdo e eventos.

Avaliar e acompanhar indicadores de gestdo e demais atribui¢cOGes voltadas para suporte as Vice-
presidéncias e as areas do CRCRJ em matéria de gestdo, governanga e comunicacgao.

Assessorar e colaborar tecnicamente com as areas do CRCRJ no desempenho de suas atividades.
Elaborar planos, programas e projetos, segundo as necessidades da instituicdo.

Desempenhar atividades designadas pela chefia ou geréncia imediata.

Executar outras atividades correlatas.

Realizar programacao visual grafica e editar textos e imagens.

Operar processos de tratamento de imagem.

Montar fotolitos e imposicao eletronica.

Desenvolver trabalhos de comunicacao visual.

Especificar pecas de programacao visual grafica (cor, formato, gramatura, tipografia) e avaliar prova
digital.
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e Confeccionar apresentagdes para proje¢cdao em eventos.

e Desenvolver aspectos funcionais para o portal do CFC.

e  Utilizar técnicas de design, composicao, estética, conceito de cores, formas e marketing, decidindo a
disposicdo dos elementos do projeto.

e Auxiliar na organizagao de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes a sua area de
atuacdo, para assegurar a pronta localizacdo de dados.

e Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e as inovagdes tecnoldgicas de sua area de atuagao e
das necessidades do setor/departamento.

e Promover a comunicacdo com o publico interno e externo.

e Desenvolver acdes para projecao da imagem institucional.

e Gerenciar os veiculos de comunicacdo (revista, jornal, site, redes sociais, etc.).

e Realizar pesquisas de avaliacdo da imagem institucional.

e Acompanhar as matérias veiculadas na imprensa contendo informacdes de interesse da Classe
Contabil e do Sistema CFC/CRCs.

e Assegurar a eficdcia da transmissdao das mensagens especificas ao publico externo e interno.

e Promover a comunicagao efetiva.

e Supervisionar a elaboracdo e execucdao de campanhas publicitarias.

IV. Cargo: Assessor Especial — Nivel 2

NiVEL DE INSTRUCAO: Ensino Médio completo, desejavel Ensino Superior.

CONHECIMENTOS: Desejavel experiéncia em atividades correlatas. Dominar as técnicas e métodos de
desenvolvimento de projetos, planos e gestdo de instituicdes do porte do CRCRJ.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, exigindo-se capacidade de liderangca com vistas a influenciar nas
decisdes que envolvam os processos organizacionais do CRCRJ na busca do alcance da missao
institucional. O ocupante do cargo exercera atividades de assessoramento que impactam na gestao da
instituicao.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigées do Cargo:

e Assistir direta e imediatamente a Presidéncia e/ou a Vice-presidéncia no desempenho de suas
atribuicdes.

e Assessorar a Presidéncia e/ou a Vice-presidéncia em assuntos que lhe forem designados.

e Assessorar na elaboragdo e coordenar a agenda da Presidéncia e/ou da Vice-presidéncia.

e Formular subsidios para os pronunciamentos da Presidéncia e/ou da Vice-presidéncia.

e Coordenar o recebimento e as respostas das correspondéncias destinadas a Presidéncia e/ou a Vice-
presidéncia.

e Assistir a Presidéncia e/ou a Vice-presidéncia na organizacdo e no funcionamento da sua érea.

e Auxiliar a Presidéncia e/ou a Vice-presidéncia em suas relacdes politico-administrativas com a classe
contdbil, érgdo e entidades publicas e privadas.

e Planejar e coordenar assuntos especificos indicados pela Presidéncia e/ou pela Vice-presidéncia.
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e Assessorar na elaboragao da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunides em que
participe a Presidéncia e/ou a Vice-presidéncia.

e Assessorar a Presidéncia e/ou a Vice-presidéncia nas reuniGes regimentais.

e Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia e/ou da Vice-presidéncia.

e Colaborar na execugdo do plano das atividades do CRCRJ.

e Coordenar e elaborar estudos, planos, programas e projetos de interesse da instituicao.

e Coordenar a avaliacdo e o controle periédico dos projetos implantados e das atividades desenvolvidas
na instituicao.

e Elaborar e apresentar relatérios gerenciais.

e  Executar outras atividades correlatas.

V. Cargo: Assessor da Presidéncia — Nivel 2

NIVEL DE INSTRUGAO: Ensino Médio completo, desejavel Ensino Superior.

CONHECIMENTOS: Desejavel experiéncia em atividades correlatas. Dominar as técnicas e métodos de
desenvolvimento de projetos, planos e gestdo de instituicdes do porte do CRCRJ.

COMPLEXIDADE: Média complexidade, exigindo-se capacidade de lideranca com vistas a influenciar nas
decisdbes que envolvam os processos organizacionais do CRCRJ na busca do alcance da missdao
institucional. O ocupante do cargo exercerd atividades de assessoramento que impactam na gestdo da
instituicao.

Descrigao Sumadria das Principais Atribuigdes do Cargo:

e Assessorar o planejamento e conduc¢ado de projetos, eventos e a¢des e demais atividades relativas a
comunicacao e eventos e a¢cdes do CRCRJ.

e Gerenciar projetos relacionados a comunicagao e eventos.

e Avaliar e acompanhar indicadores de gestdo e demais atribuicGes voltadas para suporte as vice-
presidéncias e as areas do CRCRJ em matéria de gestdo, governanca e comunicacao.

e Assessorar na organizacdo dos eventos e viagens.

e Planejar eventos internos e externos.

e Assessorar e assistir tecnicamente as areas do CRCRJ.

e Desempenhar atividades designadas pela chefia ou geréncia imediata.

e  Executar outras atividades correlatas.
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VI. Cargo: Assessor Contabil e Financeiro — Nivel 2

NIVEL DE INSTRUGAO: Ensino Superior completo em Ciéncias Contabeis e registro no CRCRJ.
CONHECIMENTOS: Desejavel experiéncia em atividades correlatas. Dominar as técnicas e métodos de
desenvolvimento de projetos, planos e gestdo de instituicdes do porte do CRCRJ.

COMPLEXIDADE: Média complexidade, visto que esta envolvido com equipes e subsidia na tomada de
decisdes que influenciam os processos organizacionais da instituicdo.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo:

e Assessorar processos e o gerenciamento do arquivo.

e Gerenciar projetos relacionados aos procedimentos financeiros e contabeis.

e Avaliar e acompanhar indicadores de gestdo e demais atribuicdes voltadas para suporte as vice-
presidéncias e as areas do CRCRJ em matéria de gestdo, governanca e processos.

e Assessorar e assistir tecnicamente as areas do CRCRJ.

e Assessorar a elaboracdo da proposta anual de orcamento e de relatdrios destinados a apresentar as
atividades e outras realizagdes desenvolvidas no ambito da Instituigdo.

e Assessorar na elaboragao do Relato Integrado para a prestagao de contas.

e Executar outras atividades correlatas.
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ANEXO 8
Atribui¢des dos Cargos Comissionados/Gratificados

I. Cargo: Diretor Superintendente Executivo

NIVEL DE INSTRUGAO: Ensino Superior completo em Ciéncias Contabeis e registro no CRCRJ.
EXPERIENCIA: Desejavel experiéncia em atividades de gest3o.

CONHECIMENTOS: Desejavel conhecimento especificos em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislacdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas e de institui¢cdes do porte do CRCRJ.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, visto que estd envolvido com a lideranga de equipes e a tomada de
decisdes que influenciam os processos organizacionais da instituicao, desde a autoriza¢do de despesas ao
planejamento estratégico.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigées do Cargo:

¢ Planejar, organizar e executar as atividades associadas a Diretoria, dentro de elevado padrao de eficiéncia,
eficacia e efetividade, mediante as diretrizes e limites estabelecidos pela administrag¢do superior.

e 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 relatérios.

e Assegurar a normatizac¢do, supervisao e controle dos padrdes técnicos e operacionais para o planejamento,
implantagdo e gestdo dos sistemas administrativos.

e Estudar e propor os objetivos, metas, planos, diretrizes de acdo para as atividades do CRCRJ; os padrdes para
a gestdo e o desempenho das unidades organizacionais.

e Acompanhar com as demais areas o Plano de Trabalho alinhado ao Planejamento Estratégico e acompanhar
periodicamente os seus resultados.

e Orientar e monitorar as equipes das diversas areas, visando alcancar niveis crescentes de produtividade e
qualidade.

e Coordenar e orientar o sistema de avaliagao funcional.

e Atuar como ordenador de despesas, homologador de processos licitatérios e outras atividades, por exclusiva
delegacdo da Presidéncia.

e Monitorar as a¢Oes de gestdo de riscos (governanca) junto as areas.

e Supervisionar as atividades de ouvidoria.

e Assistir as reunides do Conselho Diretor e da Plenaria.

e Coordenar a redagdo e revisar as correspondéncias e os documentos de rotina, tais como portarias,
memorandos, oficios, relatorios em geral, deliberacGes resolucdes.

e Coordenar a preparacao, o encaminhamento e a expedi¢cdao dos documentos relacionados as reunides do
Conselho Diretor e Plenaria.

Rua 12 de Margo, 33 — Centro — Rio de Janeiro/RJ — Cep: 20.010-000
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Il. Cargo: Diretor de Relagdes Institucionais

NIVEL DE INSTRUGAO: Ensino Superior completo em Ciéncias Contabeis e registro no CRCRJ.
EXPERIENCIA: Desejavel experiéncia em atividades de gest3o.

CONHECIMENTOS: Desejavel conhecimento especificos em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislagdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas e de instituicdes do porte do CRCRJ.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, visto que esta envolvido com a lideranga de equipes e a tomada de
decisdes que influenciam os processos organizacionais da instituicao, desde a autoriza¢do de despesas ao
planejamento estratégico

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo

e Acompanhar Conselheiros em atividades oficiais, quando designado pela Presidéncia.

e Assistir direta e imediatamente a Vice-presidéncia de Interior e de Politica Institucional no desempenho de
suas atribuicoes.

e Assessorar a Vice-presidéncia de Interior e de Politica Institucional em assuntos que lhe forem designados.

e Assessorar na elaboracdo e coordenar a agenda da Vice-presidéncia de Interior e de Politica Institucional.

e Coordenar a execucdo do plano de atividades institucionais do CRCRJ.

e Coordenar a avaliacdo e o controle periddico dos projetos implantados e das atividades desenvolvidas no
CRCRJ.

e Dirigir o desenvolvimento e desempenho das areas, orientando quanto a politica da administracdo superior.

e Elaborar planos, programas e projetos, segundo as necessidades do CRCRJ.

e Elaborar e apresentar relatdrios gerenciais que reflitam o desempenho do CRCRJ e subsidiem a tomada de
decisdo pela administragdo superior.

e Implementar a relagdo institucional do CRCRJ, junto aos demais 6rgaos, entidades e instituicdes.

e Representar o CRCRJ, quando designado pela Presidéncia, junto aos drgdos, entidades e instituicdes que
mantenham relacdo direta ou indireta com o CRCRJ.

e Cumprir e fazer cumprir as politicas e diretrizes aprovadas pelo Plenario do CRCRJ.

e Acompanhar o processo de planejamento orcamentario, financeiro e administrativo.

e Orientar e monitorar as equipes das diversas areas, visando alcancar niveis crescentes de produtividade e
qualidade.

e 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 execucdo dos respectivos planos de
acdo, facilitando e integrando o trabalho das equipes visando otimizar os esfor¢os para a consecucdo dos
objetivos da instituicdo.

e Analisar e avaliar, periodicamente, os procedimentos, metas e objetivos estipulados no Planejamento
Estratégico.

e Recepcionar visitantes e autoridades.

Rua 12 de Margo, 33 — Centro — Rio de Janeiro/RJ — Cep: 20.010-000
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Ill. Cargo: Gerente de Projetos de Transformagao e Melhoria Continua

NIVEL DE INSTRUCAO: Ensino Superior completo.

EXPERIENCIA: Desejavel possuir experiéncia em atividades de gest3o.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos gerais em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislagdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, visto que esta envolvido com a lideranga de equipes e a tomada de
decisdes que influenciam os processos organizacionais da instituicdo, alinhado ao planejamento
estratégico.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo

e |dentificar oportunidades de inovacao, realizando andlises de mercado para absorver tendéncias tecnologicas
para atender as necessidades e desafios da Administracao.

e Criar protétipos para testar conceitos e validar a viabilidade das solug¢des propostas.

e Realizar atividades de pesquisa para explorar novos métodos de gestdo e controle que ssam ser aplicadas no

ambito do CRCRJ.

e Planejar e coordenar projetos de desenvolvimento de sistemas inovadores, garantindo prazos e orcamentos
adequados.

e Realizar treinamentos para a equipe interna, mantendo-os atualizados sobre novas tecnologias e praticas
desenvolvidas.

e Estabelecer canais efetivos de feedback com os usudrios para entender melhorias necessarias e ajustar os
sistemas de acordo com as demandas.

e Implementar métricas de desempenho para avaliar o impacto das inovagdes nos processos e eficiéncia nos
resultados.

e Fomentar uma cultura de inovacdo dentro da empresa, incentivando a criatividade, o compartilhamento de
ideias e a colaboragdo entre equipes.

e Assessorar a Presidéncia e a Diretoria, no que tange a otimizacdo dos processos e melhoria continua dos
procedimentos internos.

e Executar, coordenar e controlar a implementacdo de automacdo de processos e atividades nas areas de
registro, fiscalizacdo e cobranca.

e Apresentar reletérios periédicos que detalhem o progresso das atividades de melhoria, em especial na area
de registro, fiscalizacdo e cobranca, compartilhando com a Alta Administragao para garantir a transparéncia e
o alinhamento estratégico.

e Interagir de forma autébnoma com as dreas da autarquia, em especial com as areas de registro e de fiscalizacdo,
solicitando dados e recursos necessarios para o desenvolvimento de ferramenta de melhoria e controle de
resultados.

e Desenvolvimento de ferramenta para acompanhamento da Alta Administracdo, em tempo real dos seguintes
dados: mapa de gestdo de riscos; cumprimento de indicadores; niUmero de registro por regido, sexo e outros
dados importantes para controle; receita arrecadada e despesa realizada; débitos por exercicio, por regido e
com dados suficientes para avaliacdo de execugdo.

Rua 12 de Margo, 33 — Centro — Rio de Janeiro/RJ — Cep: 20.010-000
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IV. Cargo: Chefe do Departamento Administrativo

NIVEL DE INSTRUCAO: Ensino Superior completo, com desejavel pds-graduacdo ou tenha exercido a
funcdo de gerente por mais de 2 (dois) anos.

EXPERIENCIA: Desejavel possuir experiéncia em atividades de gest3o.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos especificos em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislagdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas e de institui¢des do porte do CRCRJ.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, visto que esta envolvido com a lideranga de equipes e a tomada de
decisdes que influenciam os processos organizacionais da instituicao, desde a autoriza¢do de despesas ao
planejamento estratégico.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo

e Coordenar e acompanhar as atividades de aquisicdo de bens e a contratacdo de servigos, através de processos
administrativos de licitacdo, de forma a atender a legislacdo aplicavel as licitacdes e contratos além de definir
diretrizes de avaliacdo e reavaliacdo de fornecedores.

e Colaborar para a elaboracdo da proposta anual de orcamento e de relatérios destinados a apresentar as
atividades e outras realizagdes desenvolvidas no ambito da Instituigdo.

e Acompanhar, junto as areas, o levantamento de dados para geracdo dos indicadores de gestdo, visando
informar, periodicamente, ao CFC, via sistema préprio.

e Acompanhar, mensalmente, todos os indicadores de gestdo e da qualidade, gerando relatérios para
autoridade competente.

e Coordenar, revisar e acompanhar procedimentos da ISO, de todas as areas do CRCRJ, visando atender a
legislagdo vigente, garantindo a interagdo dos processos.

e Elaborar com as demais areas o Plano de Trabalho alinhado ao Planejamento Estratégico e acompanhar
periodicamente os seus resultados.

e Elaborar o Plano de Contratagdes Anual - PCA, em conjunto com as demais areas do CRCRJ, bem como os
respectivos procedimentos de contratagao.

e Enviar o PCA para a aprovagao da autoridade maxima do CRCRJ.

e Supervisionar o acompanhamento mensal do cumprimento do PCA pelas areas demandantes.

Rua 12 de Margo, 33 — Centro — Rio de Janeiro/RJ — Cep: 20.010-000
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V. Cargo: Gerente de Servigos Auxiliares

NIVEL DE INSTRUGAO: Ensino Médio completo, desejavel Ensino Superior.

EXPERIENCIA: Desejavel possuir experiéncia em atividades de gest3o.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos gerais em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislagdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, visto que esta envolvido com a lideranga de equipes e a tomada de
decisdes que influenciam os processos organizacionais da instituicdo, alinhado ao planejamento
estratégico.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo

e Coordenar e acompanhar a execucao das atividades de administracdo patrimonial e de materiais, administrar
o estoque do almoxarifado do CRCRJ, providenciando aquisicdes nos limites legais e solicitando licitacdes, com
o objetivo de manter os niveis de estoque para pronto atendimento as necessidades de funcionamento da
instituicao.

e Coordenar o levantamento periddico dos bens patrimoniais da instituicdo, mantendo em perfeita ordem e
regularidade os respectivos registros contabeis e controle.

e Realizar o processo de contratagdo, controlar e acompanhar os servigcos de copa, correios, telefonia fixa e
movel e equipamentos de suporte dotando o CRCRJ de infraestrutura agil e produtiva na prestacdao desses
servigos, mantendo os locais de trabalho em adequadas condig¢des de utilizacdo.

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

e Controlar a frota e manutencdo preventiva dos veiculos do CRCRIJ.

e Providenciar processos de Leildo, para bens inserviveis.

Rua 12 de Margo, 33 — Centro — Rio de Janeiro/RJ — Cep: 20.010-000
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VI. Cargo: Gerente Predial

NIVEL DE INSTRUGAO: Ensino Médio completo, desejavel Ensino Superior.

EXPERIENCIA: Desejavel possuir experiéncia em atividades de gest3o.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos gerais em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislagdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, visto que esta envolvido com a lideranga de equipes e a tomada de
decisdes que influenciam os processos organizacionais da instituicdo, alinhado ao planejamento
estratégico.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo

e Exercer o controle e estimular o continuo aprimoramento da qualidade dos servicos inerentes as partes
comuns dos iméveis de propriedade do CRCRJ, dotando-o de infraestrutura agil e produtiva na prestacao
desses servicos, mantendo os locais em adequadas condi¢Oes de manutencao, limpeza, higiene, seguranca e
conservagao.

e Realizar as contratacGes, gerenciar e fiscalizar os contratos de servicos de uso do edificio CRCRJ.

e Promover controles e estudos relativos as despesas comuns dos imdveis, visando a instituicdo de centros de
custos.

¢ Planejar, organizar e executar as atividades associadas a sua Geréncia, dentro de elevado padrao de eficiéncia,
eficacia e efetividade institucional, mediante as diretrizes e limites estabelecidos pela Administragao Superior.
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VII. Cargo: Gerente de Compras e Licitacdo

NIVEL DE INSTRUGAO: Ensino Médio completo, desejavel Ensino Superior.

EXPERIENCIA: Desejavel possuir experiéncia em atividades de gest3o.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos gerais em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislagdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, visto que esta envolvido com a lideranga de equipes e a tomada de
decisdes que influenciam os processos organizacionais da instituicdo, alinhado ao planejamento
estratégico.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo

e Orientar as demais areas do CRCRJ quanto as etapas de planejamento das contratagdes.

e Analisar os processos e emitir parecer técnico nos casos de dispensa, inexigibilidade e para realizacdo de
certame licitatdrio.

e Realizar a dispensa eletronica no sistema oficial do Governo.

e Requisitar parecer técnico e ou juridico quando julgar necessario.

e Elaborar relatdrios sobre compras, licitacdes e contratos.

e Coordenar, elaborar e conferir todas as etapas dos processos licitatdrios.

e Analisar as demandas encaminhadas pelos setores requisitantes, agregando, sempre que possivel, as
demandas referentes a objetos de mesma natureza.

e Auxiliar na elaboracdo do Plano de Contrata¢des Anual - PCA, em conjunto com as demais areas do CRCRJ,
bem como os respectivos procedimentos de contratacdo.

e Acompanhar mensalmente o cumprimento do PCA com as areas demandantes, reportando-se a autoridade
competente sempre que necessario.
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VIII. Cargo: Chefe do Departamento de Tecnologia da Informagao

NIVEL DE INSTRUCAO: Ensino Superior completo, com desejavel pds-graduacdo ou tenha exercido a
funcdo de gerente por mais de 2 (dois) anos.

EXPERIENCIA: Desejavel possuir experiéncia em atividades de gest3o.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos especificos em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislagdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas e de institui¢des do porte do CRCRJ.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, visto que esta envolvido com a lideranga de equipes e a tomada de
decisdes que influenciam os processos organizacionais da instituicdo, alinhado ao planejamento
estratégico.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo

e Projetar, conceber, desenvolver e implantar sistemas de informatica para o CRCRJ, obedecendo padrdes
previamente estabelecidos pela Administragao Superior.

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

e Acompanhar e participar do desenvolvimento de tecnologia da informatica em geral e, especialmente, dos
segmentos voltados para o objeto principal do CRCRJ.

e Apoiar as unidades administrativas do CRCRJ quanto ao uso de recursos de “hardware” e de “software”.

e Garantir a disponibilidade de equipamento, providenciando assisténcia técnica e manutencdo preventiva.

e Manter arquivos atualizados compativeis com a documentac3do de sistemas, cdpias de seguranga de arquivos
e controle dos meios magnéticos.

e Colaborar para a elaboracdo da proposta anual de orcamento e de relatérios destinados a apresentar as
atividades e outras realizagdes desenvolvidas no ambito da Instituigao.

e Assessorar a Cadmara de Tecnologia da Informacao e Inovacdo e secretariar a reunido. Preparar a pauta das
reunides e, providenciar a ata e dos atos que visem promover as medidas necessarias a execu¢ao de suas
deliberagdes.
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IX. Cargo: Chefe do Departamento Financeiro e Contabil

NIVEL DE INSTRUGAO: Ensino Superior completo em Ciéncias Contabeis e registro no CRCRJ, com
desejavel pds-graduacdo ou tenha exercido a funcdo de gerente por mais de 2 (dois) anos.

EXPERIENCIA: Desejavel possuir experiéncia em atividades de gest3o.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos especificos em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislagdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas e de institui¢des do porte do CRCRJ.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, visto que esta envolvido com a lideranga de equipes e a tomada de
decisdes que influenciam os processos organizacionais da instituicdo, alinhado ao planejamento
estratégico.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo

e Registrar os atos organizacionais que impliguem em receita, despesas e mutagdes patrimoniais do CRCRJ,
visando atender as exigéncias legais ou se antecipar a elas e permitir que 6rgdos internos e externos a
instituicdo tenham condi¢des de apreciar o seu desempenho passado e extrair conclusdes a seu respeito.

e Coordenar, controlar e acompanhar a execucdo das atividades financeiras.

e Analisar processos de pagamentos, assegurando que todos os tramites estejam de acordo com as normas do
CRCRJ.

e Assessorar na apresentacdo de alternativas as aplicacOes financeiras, exercer o controle e implantar planos e
acdes que aumentem a arrecadagao do CRCRJ.

e Promover o acompanhamento da execucdo orcamentdria, da movimentacdo financeira e da composicao
patrimonial.

e Elaborar anualmente a prestacdo de contas do 6rgao, coligindo e sistematizando os elementos necessarios.

e Elaborar a proposta anual de orcamento e de relatérios destinados a apresentar as atividades e outras
realizagdes desenvolvidas no ambito da Instituicdo.

e Efetuara classificacdo e os registros contabeis dos documentos comprobatdrios de receita, despesa e de todos
os atos e fatos que gerem mutagdes patrimoniais.

e Elaborar balanco patrimonial e demonstrativos, enviando-os ao CFC, apds aprovados pelo Plenario.

e Proceder aliquida¢do da despesa e emissao de ordem de pagamento.

e Assessorar e apoiar a Cdmara de Controle Interno em suas reunioes.

e Elaborar diariamente conciliacdo bancéria.
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X. Cargo: Gerente de Recursos Humanos

NIVEL DE INSTRUCAO: Ensino Superior Completo, desejavel Pés-Graduacio.

EXPERIENCIA: Desejavel possuir experiéncia em atividades de gest3o.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos gerais em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislagdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, visto que esta envolvido com a lideranga de equipes e a tomada de
decisdes que influenciam os processos organizacionais da instituicdo, alinhado ao planejamento
estratégico.

Descrigao Sumaria das Principais Atribui¢cdes do Cargo

e Assegurar o cumprimento das obrigacdes decorrentes do relacionamento trabalhista e a manutencdo de um
sistema de informacgdo adequado ao gerenciamento de pessoal.

e Acompanhar legislagdo relacionada ao indice de reajustes, ganhos e perdas salariais, assim como quaisquer
outros fatores que possam influir na administracdo de salarios, diretos e indiretos.

e Participar da definicdo de padrdes e requisitos basicos para a coleta de informacgdes e descri¢des de cargos,
detalhar as atribuicdes e objetivos do cargo, acompanhar as sequéncias e progressoes existentes no Plano de
Cargos e Saldrios.

e Participar de procedimentos, padrdes, critérios, revisdo e periodicidade para Avaliacdo Funcional, processar
os resultados da avaliacdo de desempenho com vistas a progressao ou a soluc¢ao.

e Elaborar e manter registros referentes a movimentacdo de pessoal, bem como férias e outros afastamentos.

e Supervisionar e fiscalizar a elaboracdo da folha de pagamento, a apuragao de tributos dela decorrente, em
conformidade com a legislacdo vigente, observando os descontos legais e o cumprimento das obrigacoes
trabalhistas e previdenciarias, encaminhando-os para o respectivo recolhimento.

e Supervisionar, fiscalizar e enviar a Relacao Anual de Informacdes Sociais, Declaracdo de Imposto de Renda na
Fonte, Declaracdo anual percebida pelos Conselheiros e funcionarios, conforme legislacao especifica.

e 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.

e Participar de processo seletivo elaborando metodologias para a contrata¢do adequada.

e Elaborar andlise de perfil funcional para a melhoria da execugdo dos servigos e atingimento das metas.

e Elaborar ferramentas e/ou procedimentos inerentes a recursos humanos visando a implementacdo da gestao
de pessoas e a melhoria do corpo laborativo como todo.

e Participar da elaboracdo do Plano de Desenvolvimento de Lideres (PDL) e do Programa Anual de Treinamento
(PAT), consoante a avaliagdo funcional, metas da administracdo e necessidade dos setores.

e Supervisionar, fiscalizar e elaborar os procedimentos e documentos necessarios a manutencdo dos beneficios,
assegurando seu devido cumprimento e observando sua legalidade.

e Assegurar o cumprimento, em conformidade com a lei, dos procedimentos inerentes a medicina e seguranca
do trabalho.

e Coordenar, gerir e fiscalizar as contratacées de servigos e/ou aquisicdo de produtos que tenham por objeto as
competéncias estabelecidas a Geréncia de Recursos Humanos.

e Participar de audiéncias na condicdo de preposto, quando designado.
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Xl. Cargo: Gerente de Tesouraria

NIVEL DE INSTRUCAO: Ensino Médio completo, desejavel Ensino Superior.

EXPERIENCIA: Desejavel possuir experiéncia em atividades de gest3o.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos gerais em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislagdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas.

COMPLEXIDADE: Média e alta complexidade, visto que esta envolvido com a lideranga de equipes e a
tomada de decisGes que influenciam os processos organizacionais da instituicao.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigées do Cargo

e Articular-se com o Departamento Financeiro e Contabil para fins de escritura¢do contabil de recebimentos e
pagamentos realizados ou a serem efetuados.

e Centralizar todos os pagamentos e recebimentos do CRCRJ, preparando relatdrios de caixa diarios e mensais,
demonstrando fielmente sua movimentagao.

e Efetuar o recolhimento das obrigacOes sociais e dos tributos incidentes.

e Assegurar que todos os cheques emitidos estejam assinados por pessoas qualificadas e que todos os
pagamentos e recebimentos sejam devidamente comprovados com documentos legitimos.

e Manter controle sobre os saldos bancdrios dos depdsitos em conta corrente, aplicagbes financeiras e
depdsitos em caucdo.

e Controlar quanto a entrega do relatério das didrias 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 autoridade superior os casos em desacordo com a normatizacao.

e Controlar o langcamento, no sistema do Plano de Trabalho, dos projetos e a¢des.

e Analisar processos de pagamentos, assegurando que todos os tramites estejam de acordo com as normas do
CRCRJ.

e Controlar a regularidade dos profissionais da contabilidade internos do CRCRJ, sendo conselheiros, delegados
e funciondrios.

e Conferir a documentacdo que respalda os pagamentos, encaminhando ao ordenador de despesa para
autorizagdo apds sanadas irregularidades.
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XIl. Cargo: Gerente de Cobranga

NIVEL DE INSTRUCAO: Ensino Médio completo, desejavel Ensino Superior.

EXPERIENCIA: Desejavel possuir experiéncia em atividades de gest3o.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos gerais em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislagdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, visto que esta envolvido com a lideranga de equipes e a tomada de
decisdes que influenciam os processos organizacionais da instituicdo.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigées do Cargo

e Implantar planos e a¢des que aumentem a arrecadacdao do CRCRJ, conforme orientacdo da
Administracdo Superior.

e Coordenar as atividades de cobranga do CRCRJ, elaborando o planejamento, de acordo com o Manual
de Cobranca do CFC e procedimentos com foco em:

a. manutencdo de modelo de gestdo de cobranca baseado na qualidade de desempenho e na
continua melhoria da arrecadacéo;

b. promocdo de pesquisas, estudos e levantamento de dados que permitam identificar
guantitativa e qualitativamente os devedores;

c. tratamento de informacgdes internas e externas necessarias ao adequado desenvolvimento
do programa de cobranca; e

d. Desenvolvimento de acGes permanentes e continuas de combate a evasdo de receitas.

e Promover a cobranca e execucdo das contribui¢cdes anuais devidas por pessoas fisicas e juridicas, bem
como valores de servicos e multas que constituirdo receitas préprias.

e Levantar e cadastrar as pessoas fisicas e juridicas inadimplentes para inscricao de seus débitos em
divida ativa e informar ao Departamento Juridico para a execug¢do das medidas judiciais.

e Articular-se com o Departamento Juridico para fins de inscricdo em divida ativa e execucdo judicial.

e Auxiliar no processo de divida ativa e execucdes judiciais de débitos.

e Elaborar os procedimentos de baixa de débitos prescritos, submetendo a apreciagdo da Camara de
Administracao e Finangas, e apds a Camara de Controle Interno.

e Elaborar relatérios fisico e financeiro mensais, referentes ao acompanhamento da cobranca de
pessoas fisicas e juridicas registradas no CRCRJ.

e Propor o intercambio de experiéncia entre os drgdos de cobranga do Sistema CFC/CRCs.

e Promover acdes que permitam a interacdao com as areas de Fiscalizacdo, Registro, Desenvolvimento
Profissional e Juridico, de modo a funcionarem como auxiliares das atividades de cobranca e
atualizacdo cadastral, interagindo com todos os setores, a fim de atender os projetos das areas no
gue tange o contato com o profissional para atingimentos das metas estabelecidas.

e Coordenar os procedimentos de analise de pedidos de isen¢do e remissdao de anuidades, enviados
pelos profissionais, submetendo a apreciacdo da Camara de Administracao e Financas.

e Assessorar a Camara de Administracdo e Finangas e secretariar a reunido. Preparar a pauta das
reunides e, providenciar a ata e dos atos que visem promover as medidas necessarias a execuc¢ao de
suas deliberagdes.
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XIll. Cargo: Chefe do Departamento Juridico

NIVEL DE INSTRUCAO: Ensino Superior completo em Direito e registro na Ordem dos Advogados do Brasil
(OAB), com desejavel Pés-Graduacao.

EXPERIENCIA: Desejavel possuir experiéncia em atividades de gest3o.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos especificos em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislagdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas e de institui¢cdes do porte do CRCRJ.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, visto que esta envolvido com a lideranga de equipe e na tomada de
decisdes que influenciam os processos administrativos, judiciais e organizacionais da instituicdo, alinhado
ao planejamento estratégico.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo

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

e Orientar a elaboracdo e revisdo de contratos, convénios, regulamentos e outros instrumentos de
natureza legal requeridos a atuacdo do CRCRJ.

e Elaborar minutas de leis, decretos, regulamentos e outros atos normativos de interesse do CRCRJ e
examind-los, quando elaborados por terceiros.

e Interpretar a significagdo, os efeitos e as tendéncias de leis federais, estaduais e municipais de
interesse do CRCRJ.

e Representar por delega¢do expressa da Presidéncia o CRCRJ, em juizo ou fora dele, os interesses da
instituicao.

e Diligenciar junto as reparti¢cdes publicas municipais, estaduais e federais, em juizo, em qualquer
instancia ou tribunal, para instrucdo de processos do CRCRJ.

e Orientar juridicamente processos de interesse do Conselho, emitindo pareceres conclusivos para
suporte as deliberacdes da Presidéncia, CAmaras, Tribunal Regional de Etica e Disciplina (TREDRJ) e
Plenario.

e Assistir e emitir parecer nos processos licitatorios adotados pelo CRCRJ.

e Organizar e executar os servicos da Divida Ativa do CRCRJ.

e Supervisionar as atividades do Encarregado de Relacionamento de Regularizagdo Prévia.

e Distribuir as atividades a serem desenvolvidas pelo Encarregado de Regularizacdo Prévia, no que
tange o contato prévio com o profissional apto para protesto ou execuc¢do, visando reduzir o nimero
de agdes.

e Colaborar para a elaboracao da proposta anual de orcamento e de relatérios destinados a apresentar
as atividades e outras realizacdes desenvolvidas no ambito da Instituicdo.

e Emitir pareceres conclusivos, em processos e outros documentos, de matérias que englobem
assuntos afetos a sua esfera de competéncia.
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XIV. Cargo: Gerente Juridico

NIVEL DE INSTRUCAO: Ensino Superior completo em Direito e registro na Ordem dos Advogados do Brasil
(OAB), desejavel Pés-Graduacao.

EXPERIENCIA: Desejavel possuir experiéncia em atividades de gest3o.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos especificos em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislagdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Possuir conhecimentos juridicos relacionados ao exercicio de
atividades juridica na esfera publica ou privada com aplicacdo em atividades relacionadas a legislagao
especifica do Sistema CFC/CRCs.

COMPLEXIDADE: Alta, segundo demanda especifica. O ocupante do cargo exercera atividades na area
consultiva que impactam na gestdo da instituicao, especialmente em questdes de assessoramento legal
para subsidiar o processo de tomada de decisdao no ambito do Departamento Juridico.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo:

e Prestar assisténcia em assuntos de natureza juridica as unidades administrativas e operacionais do
CRCRIJ.

e Colaborar na elaboracao e revisdao de contratos, convénios, regulamentos e outros instrumentos de
natureza legal requeridos a atuacdo do CRCRJ, bem como na elaboracdo de minutas de leis, decretos,
regulamentos e outros atos normativos de interesse do CRCRJ e examina-los, quando elaborados por
terceiros.

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

e Orientar nas respostas as consultas relacionadas a processos de licitagdo e outros processos internos.

e Diligenciar junto as reparticdes publicas municipais, estaduais e federais, em qualquer instancia e
tribunal, podendo representar o CRCRJ quando designado.

e Colaborar com a organizagao e controle da Divida Ativa do CRCRJ.

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

e Manter-se atualizado sobre legislacdo e jurisprudéncias, em especial as de interesse dos conselhos
de profissdes regulamentadas e de interesse do Sistema CFC/CRCs e quanto a novos instrumentos
gerenciais e tecnoldgicos.

e Executar outras atividades correlatas.
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XV. Cargo: Chefe do Departamento de Fiscalizacao

NIVEL DE INSTRUCAO: Ensino Superior completo, com desejavel pds-graduacdo ou tenha exercido a
funcdo de gerente por mais de 2 (dois) anos, e registro no CRCRJ.

EXPERIENCIA: Desejavel possuir experiéncia em atividades de gest3o.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos especificos em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislagdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas e de institui¢des do porte do CRCRJ.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, visto que esta envolvido com a lideranga de equipes e a tomada de
decisdes que influenciam os processos organizacionais da instituicao, desde a autoriza¢do de despesas ao
planejamento estratégico.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo

e Formular o programa de trabalho do departamento, envolvendo nessa atividade demais drgdos a ele
relacionados, integrando-o ao plano de trabalho do CRCRJ, apds a sua aprovacao pela Administracdo
Superior.

e Elaborar normas e procedimentos relativos as diversas atividades do departamento, apds a
aprovacado da Administracdo Superior.

e Assessorar as Camaras de Fiscalizacdo, 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 execug¢ao
de suas deliberagdes.

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

e Assinar a correspondéncia expedida pelo Departamento alusiva a diligéncias processuais,
informacdes sobre profissionais e organizacGes contabeis.

e Acompanhar a execucdo da programacao aprovada e proceder ao controle e avaliagdo dos
resultados.

e Colaborar na formulagdao do programa de trabalho do Departamento.

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

e Elaborar trabalhos de preparacdo, compilacdo e verificacdo de dados e mapas estatisticos.

e Acompanhar a execuc¢do do programa aprovado e proceder ao controle e avaliagcdo dos resultados.
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XVI. Cargo: Gerente de Gestdo de Processos Fiscalizatérios e Eticos

NIVEL DE INSTRUGAO: Ensino Superior completo em Ciéncias Contébeis e registro no CRCRJ.
EXPERIENCIA: Desejavel possuir experiéncia em atividades de relacionadas aos processos de fiscaliza¢do
e também possuir experiéncia em atividades de gestdo.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos gerais em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislagdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas.

COMPLEXIDADE: Média e alta complexidade, visto que esta envolvido com a lideranga de equipes e a
tomada de decisGes que influenciam os processos organizacionais da instituicao.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo

e Planejar, definir, executar e acompanhar o plano de trabalho anual da Geréncia de Gestdo de
Processos Fiscalizatérios e Eticos

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

e Elaborar trabalhos de preparacao, compilacao e verificacdo de dados e mapas estatisticos.

e Acompanhar a execucdo do programa aprovado e proceder ao controle e avaliagcdo dos resultados.

e Receber e promover o acompanhamento dos processos e demais documentos destinados as reunides
ou tarefas e servigos da unidade administrativa da sua locagao.

e (atalogar e manter encadernados as atas e as deliberagdes das reunides, encaminhando ao CFC,
guando necessario.

e (Catalogar e manter atualizados legislacao, atos oficiais, documentos e publica¢des de interesse da
sua area administrativa.

e Analisar relatérios dos processos fiscais para julgamento nas reunides CAED/CAFIS e TRED/Plenario.

e Realizar as convocag¢des das reunides, preparar as pautas, secretariar e elaborar as atas das reunides
CAED e CAFIS.

e Elaborar deliberagdes, oficios e documentos de rotina.

e Dar suporte aos Conselheiros, quando necessario.

e Acompanhar, coordenar e auxiliar a equipe sob sua coordenacdo, nas tarefas solicitadas;

e Manter atualizagao quanto a novos instrumentos gerenciais e tecnoldgicos;

e Manter-se atualizado sobre a legislacdo do Sistema CFC/CRCs;

e Emitir pareceres em processos e outros documentos, de matérias pertinentes a sua area.

e Operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as fun¢des da sua area.

e Orientar einstruir a equipe sob sua subordinacado, para o cumprimento da legislacdo e demais normas
vigentes.

e Colaborar na formulacdo do programa de trabalho do Departamento.

e Planejar, organizar e exercer as atividades associadas a Geréncia, dentro de elevado padrdao de
eficiéncia, eficacia e efetividade institucional, mediante coordenacdo e acompanhamento do
Departamento, conforme diretrizes e limites estabelecidos pela Administracdo Superior.

e Emitir pareceres em processos e outros documentos, de matérias pertinentes a sua area.

e Operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as fun¢des da sua area.
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e Zelar pelo acervo documental que estiver sob sua guarda.

e Controlar e acompanhar as atividades da Geréncia de Gestdo de Processos Fiscalizatérios e Eticos,
conforme procedimentos do Sistema de Gestdo da Indicadores e Manual de Processos do CFC.

e Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

XVII. Cargo: Chefe do Departamento de Registro

NiVEL DE INSTRUCAO: Ensino Superior completo, com desejavel pds-graduagdo ou tenha exercido a
funcdo de gerente por mais de 2 (dois) anos. Experiéncia minima de dois anos no Sistema CFC/CRCs.
EXPERIENCIA: Desejavel possuir experiéncia em atividades de gestio.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos especificos em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislacdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas e de instituicdes do porte do CRCRJ.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, visto que estd envolvido com a lideranga de equipes e a tomada de
decisdes que influenciam os processos organizacionais da instituicao, desde a autoriza¢do de despesas ao
planejamento estratégico.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo

e 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 aprovacgao pela Administracdo
Superior.

e Assessorar a Camara de Registro e secretariar suas reunidoes. Preparar a pauta das reunides e,
providenciar a ata e dos atos que visem promover as melhorias necessarias a execucdo de suas
deliberacdes.

e Colaborar para a elaborac¢ao da proposta anual de orcamento e de relatérios destinados a apresentar
as atividades e outras realizacdes desenvolvidas no dmbito da Instituicao.

e Manter atualizado o cadastro de registro, determinando o processamento de todas as alteragdes
ocorridas nos assentamentos.

e Efetuar o controle da tramitacdo de processos e outros documentos do Departamento.

e Formalizar processos protocolados pelos Profissionais da Contabilidade e organiza¢des contdbeis.

e Supervisionar o banco de dados de pessoas fisicas e juridicas registradas no CRCRJ, e definir relatérios.

e Elaborar trabalhos de preparagao, compilagao e verificagdao de dados e mapas estatisticos.

e Acompanhar a execucdo do programa aprovado e proceder o controle e avaliacdo dos resultados.

e Assinar a correspondéncia expedida pelo Departamento alusiva a diligéncias processuais,
informacoes sobre profissionais e organizacdes contabeis.
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XVIII. Cargo: Gerente de Registro e Relacionamento

NIVEL DE INSTRUCAO: Ensino Médio completo, desejavel Ensino Superior, ou tenha exercido a fungdo de
gerente por mais de 2 (dois) anos.

EXPERIENCIA: Experiéncia minima de dois anos no Sistema CFC/CRCs. Desejavel possuir experiéncia em
atividades de gestao.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos especificos em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislagdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas e de institui¢des do porte do CRCRJ.

COMPLEXIDADE: Média e alta complexidade, visto que esta envolvido com a lideranga de equipes e a
tomada de decisGes que influenciam os processos organizacionais da instituicao.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo

e Controlar e acompanhar as atividades da Geréncia de Registro, o atendimento presencial e o arquivo
geral, conforme normativo vigente.

e Colaborar na formulagdo do programa de trabalho da Geréncia.

e Acompanhar as reunides da Camara de Registro.

e 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 Administragcdo Superior.

e Gerenciar e orientar a equipe responsavel pelas atividades de registro, promovendo a capacitacdo
continua e assegurando o cumprimento dos prazos e qualidade dos servicos prestados.

e Garantir a integridade, precisdo e confiabilidade dos registros mantidos.

e Coordenar, supervisionar e controlar todos os processos de registro relacionados as atividades da
autarquia, garantindo que estejam em conformidade com as normas e regulamentos.

e Assegurar que as politicas, procedimentos e normas internas para a gestao de registros, incluindo leis
de protecao de dados, estdo atendendo a eficiéncia e a conformidade com as diretrizes do Sistema
CFC/CRCs.

e Identificar e mitigar riscos relacionados a gestdo de registros, como perda de informacdes, falhas de
sistema, ou ndo conformidade com o Sistema CFC/CRCs.

e Assegurar a manutencao e atualizagao dos sistemas de informacao utilizados pelo Departamento de
Registro, arquivamento e recuperacdo de dados e documentos.

e Coordenar a equipe responsavel pelo atendimento, garantindo que as informacgdes sejam prestadas
de forma correta, clara e objetiva.

e Receber e efetuar ligacdes 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.

e Coordenar as demandas internas de ligacdes aos aprovados no exame de suficiéncia, visando seu
ingresso de registro e aos profissionais que requerem a baixa do registro, visando mapear o motivo.

e Consultar e informar ao profissional a divida, realizando, quando solicitado, o parcelamento de débito
e respectiva emissao e envio do boleto para pagamento a vista ou parcelado.
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e Interagir com os todos os setores, a fim de atender os projetos das dareas no que tange o contato com
o profissional para atingimentos das metas estabelecidas.

e Registrar os atendimentos por meio de planilha e/ou sistema especifico.

e Relacionar-se com todas as areas do CRCRJ para fornecer e obter informacdes corretas, com o
cuidado de evitar interpretacdes equivocadas e conflitos.

e Manter-se atualizado e buscar sempre se capacitar nas legisla¢des, a fim de orientar o profissional e
as areas do CRCRJ corretamente.

e Auxiliar na melhoria de processos de atendimento e organizacdao de demandas.

e Dominar os sistemas utilizados no CRCRJ, conhecer todas as atualizacbes da ferramenta e saber
navegar por entre os menus disponiveis no site do CRCRJ.

e Ter nocdes de informatica intermedidria.

XIX. Cargo: Gerente de Controle Interno

NIVEL DE INSTRUGAO: Ensino Superior completo em Ciéncias Contabeis e registro no CRCRJ.
EXPERIENCIA: Desejavel possuir experiéncia em atividades de gest3o.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos gerais em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislagdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas e de auditoria interna.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, visto que estd envolvido com a lideranga de equipes e a tomada de
decisdes que influenciam os processos organizacionais da instituicdo.

Descrigao Sumaria das Principais Atribui¢ées do Cargo

e Formular o programa de trabalho do setor, envolvendo nessa atividade demais drgdos a ele
relacionados, integrando-os ao Plano de Trabalho do CRCRJ, apds a sua aprovacao pela Administracao
Superior.

e Assessorar a Camara de Controle Interno e secretariar suas reunioes, preparar a pauta das reunides
e providenciar a ata, e ratificar os atos que visem promover as melhorias necessdrias a execucdo de
suas deliberacdes.

e Efetuar o controle da tramita¢do de processos e outros documentos do Setor.

e Preparar os processos encaminhados para a Camara de Controle Interno.

e Preparar os processos para a Camara de Controle Interno relativos a remanejamento orgamentario e
abertura de crédito adicional com utilizacdo de superavit financeiro.

e Preparar os processos para a Camara de Controle Interno relativos a Balancetes, Prestacdao de Contas,
Proposta Orcamentaria e Relatério de Gestdao em conjunto com 8 o Departamento Financeiro e
Contabil.

e Propor politicas, normas gerais e padrdes para a organizacdo e funcionamento do controle interno,
obedecendo as diretrizes e limites previamente estabelecidos pela Administragao.

e Elaborar normas e procedimentos relativos as diversas atividades de Controle Interno, implantando-
os apods a aprovacao da Administracao Superior.

e Apoiar a alta direcdo na elaboracdo do relato integrado para a prestacdo de contas.
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e Apoiar a apreciacdo dos calculos realizados pelos gestores e fiscais de contrato quando de
repactuacao, revisao, reajuste e aditivo.

e 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 operagao, submetendo-os a aprovagao
superior.

e Inspecionar o cumprimento e a observancia, pelas unidades administrativas do CRCRJ, das leis,
decretos, normas, disposicdes, rotinas e procedimentos estabelecidos.

e Verificar o cumprimento e a regularidade das obrigacdes fiscais e trabalhistas.

e Avaliar os controles internos, sugerindo e propondo reformulagdes para aprimora-los.

e Acompanhar e auxiliar na Auditoria do CFC, preparando as informacdes com subsidios das areas
competentes.

e  Emitir relatdrios no qual informe os trabalhos desenvolvidos, suas conclusdes, recomendacdes e as
providéncias a serem tomadas pela Administracdo.

XX. Cargo: Chefe do Departamento de Desenvolvimento Profissional

NIVEL DE INSTRUCAO: Ensino Superior completo, com desejavel pés-graduacdo

EXPERIENCIA: Desejavel possuir experiéncia em atividades de gestdo

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos especificos em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislacdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo de pessoas e de instituicdes do porte do CRCRJ.

COMPLEXIDADE: Alta complexidade, visto que estd envolvido com a lideranga de equipes e a tomada de
decisdes que influenciam os processos organizacionais da instituicdao, desde a autoriza¢do de despesas ao
planejamento estratégico.

Descrigao Sumaria das Principais Atribui¢cées do Cargo

e 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
Administragao Superior.

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

e Planejar e organizar Reunido de Coordenadores de Cursos de Ciéncias Contabeis.

e Realizar e gerir convénios educacionais com Instituicdes de ensino ou empresas de treinamento,
visando descontos em cursos, de interesse da Classe Contabil.

e Assessorar a Camara de Desenvolvimento Profissional e secretariar a reunido. Preparar a pauta das
reunides e, providenciar a ata e dos atos que visem promover as medidas necessarias a execuc¢ao de
suas deliberacdes.

e Controlar a pontuacdo dos Conselheiros e dos profissionais da contabilidade para a adoc¢do das
providéncias necessarias a inscricdo do participante em eventos institucionais.
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e Receber e relacionar, indicando o quantitativo dos alimentos ndo pereciveis recebidos em fungao da
inscricao dos profissionais da contabilidade nos cursos oferecidos pelo CRCRJ, para encaminhamento
ao armazenamento pela Geréncia de Servicos Auxiliares juntamente com o relatdrio.

e Controlar, analisar e receber os documentos relativos ao Programa de Educacao Profissional
Continuada.

e Llancar e verificar os dados relativos a pontuacdo do PEPC no sistema.

e Atualizar as capacitadoras e cursos credenciados no site.

e Receber os Relatérios de Atividades dos profissionais sujeitos as Normas pertinentes, quanto a
justificativa de ndo cumprimento.

e Esclarecer quanto a aplicacdo da norma, consoante as diretivas estabelecidas pela CEPC/CFC.

e 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
contraditério.

e Disponibilizar na internet, aos profissionais a certiddo de cumprimento, ou ndo, da pontuagdo minima
estabelecida.

e Identificar necessidades de cursos, mediante pesquisa com as diversas areas do CRCRJ, em especial
com a Representacdo Regional, profissionais contdbeis e coordenadores de cursos de Ciéncias
Contdbeis.

e Coordenar a programacao e realizacdo dos cursos, de acordo com as necessidades identificadas e
diretrizes do Departamento.

e Divulgar a programacgao dos cursos do CRCRJ.

e Analisar as avaliagGes dos cursos/professores, feitas pelos alunos.

e Realizar os procedimentos relativos ao processo para credenciamento de professores.

e Supervisionar o acervo da biblioteca do CRCRJ e realizar inventarios periddicos, propondo, sempre
gue necessario, a sua ampliacdo e melhoria, objetivando proporcionar aos funcionarios e aos
profissionais da contabilidade, uma fonte de informacdo permanente e aprimorada.

XXI. Cargo: Gerente de Comunicagao e Eventos

NIVEL DE INSTRUCAO: Ensino Médio completo, desejavel Ensino Superior.

EXPERIENCIA: Desejavel possuir experiéncia em atividades de gesto.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos gerais em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislacdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestao de pessoas.

COMPLEXIDADE: Média e alta complexidade, visto que esta envolvido com a lideranga de equipes e a
tomada de decisdes que influenciam os processos organizacionais da instituicao.

Descrigao Sumaria das Principais Atribui¢ées do Cargo
e Realizar a organizacdao dos eventos promovidos pelo CRCRJ, quais sejam: convencdes, congressos,

seminarios, treinamentos e palestras que versem sobre temas de interesse da classe contabil.
e Efetivar a participacdo do CRCRJ em Eventos realizados pelo Sistema CFC/CRCs e parceiros.
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Coordenar a elaboracao do planejamento dos eventos voltados para o Desenvolvimento Profissional.
Supervisionar os processos de criacao de pecas graficas relacionadas a sua area.

Formular e integrar os processos de elaboracdo de planejamento e projetos, com vistas a plena
consecucao dos objetivos do CRCRJ consolidando e editando os respectivos instrumentos formais.
Coordenar a formatacao de matéria para veiculagdo em jornais oficiais e de grande circulagao do
estado.

Coordenar a producgdo e a impressao das publicagdes do CRCRJ.

Propor alternativas e normas de utilizacdo de espaco publicitdrio na revista e no portal do CRCRJ.
Responder pelo fluxo de informagdes entre o CRCRJ e seu publico interno e externo, utilizando os
meios e as mensagens adequadas para maior integracao e produtividade.

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

Assessorar nos discursos e palestras, em entrevistas, reuniées e eventos, orientando a postura do
assessorado.

Assessorar na busca de potencial de noticias que sejam de interesse da midia, construindo vinculo de
aproximacdo com o publico—alvo, coordenando a redacdo de matérias para veiculacao.

Auxiliar quanto as atividades de interagdo com a midia, objetivando construir a imagem do CRCRJ.
Assessorar o desencadeamento de estratégias proativas para divulgar pontos positivos e ganhar
visibilidade e reativas para controlar os riscos e ameacas a imagem institucional do CRCRJ podendo
levar a perda de reputacao.

Assistir na ampliacdo da credibilidade e confianca do publico; na revisdo e aprovacao de Press-
releases; na elaboracao dos Boletins Informativos com assuntos de interesse da classe contabil,
divulgando-os por meio eletrénico; na producao da pauta da revista do CRCRJ.

Assistir nas matérias de interesse do profissional da contabilidade e da atividade contabil.

Assistir na atualizacao e exatidao das informacgdes lancadas no portal do CRCRJ.

Supervisionar os processos de criacao de pecas graficas relacionadas a sua area.

Executar outras atividades correlatas
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ANEXO 9
AtribuigcOes dos Cargos Gratificados

I. Cargo: Apoio Especial a Diretoria

NIVEL DE INSTRUCAO: Ensino Médio completo, desejavel Ensino Superior.

CONHECIMENTOS: Desejavel experiéncia em atividades correlatas. Dominar as técnicas e métodos de
desenvolvimento de projetos, planos e gestdo de instituicdes do porte do CRCRJ.

COMPLEXIDADE: Média complexidade, visto que a maioria das tarefas sdo pré-determinadas, influenciam os
processos organizacionais da instituicao e sao acompanhadas pelo superior imediato.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigées do Cargo

e Receber e promover o acompanhamento dos processos e demais documentos destinados as reunides
ou tarefas e servigos da unidade administrativa da sua locagao.

e Assistir diretamente a Diretoria Superintendente Executiva no desempenho de suas fungdes.

e Executar as atividades relacionadas ao Presidente e a Diretoria Superintendente Executiva que lhe
forem delegadas.

e Assessorar a Diretoria nos assuntos inerentes as atividades da Presidéncia.

e Assistir a Diretoria no desempenho de suas atribuicdes e compromissos oficiais.

e Realizar atividades de carater reservado e/ou confidencial determinadas pela Presidéncia e a
Diretoria de Superintendéncia Executiva.

e (Catalogar e manter encadernados as portarias, as resolucdes, as atas e as deliberacdes das reunides
Plendrias e TREDRJ, manter atualizados as legisla¢cdes, atos oficiais, documentos e publicacbes de
interesse da Presidéncia.

e Encaminhar as atas e as deliberacbes das reunides Plenarias, TREDRJ e Camaras, as resolucdes,
guando necessario, para o Conselho Federal de Contabilidade.

e Organizar a participagdo dos Conselheiros em eventos Municipais, Estaduais, Nacionais e
Internacionais, nos procedimentos de preparacdo de viagens institucionais: reservas aéreas, hotéis,
inscricdes, traslados, didrias e outros.

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

e Elaborar erevisar as correspondéncias e os documentos de rotina, tais como portarias, memorandos,
oficios, relatdrios em geral, deliberagdes, resolucdes e outros documentos.

e Realizar as convocagdes das reunides, preparar as pautas, secretariar e elaborar as atas das reunides
Plenarias e TREDRJ.

e Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.
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Il. Cargo: Encarregado de Produg¢ao Audiovisual

NIVEL DE INSTRUCAO: Ensino Médio completo, desejavel Ensino Superior.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos gerais em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislagdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo relacionados a sua area.

COMPLEXIDADE: Média complexidade, visto que a maioria das tarefas sdo pré-determinadas, influenciam os
processos organizacionais da instituicao.

Descrigao Sumaria das Principais Atribuigdes do Cargo

e Executar trabalhos de gravacdo e/ou transmissdo de imagens televisivas, selecionar as imagens e
orientar os participantes durante a gravacao ou transmissao.

e Acompanhar as etapas de producdo, tais como, projeto, roteiro, pré-producdo, produgao, gravagao
e pos-producdo de videos e filmagens.

e Manusear equipamentos e selecionar formatos de gravacao e procedimentos de edicdo, selecdo de
equipamentos, prepara¢ao de gravagao e de edig¢do.

e Utilizar técnicas de estudio e de externa, gravacao de video, dudio e locucdo e técnicas de edicdo.

e Sugerir planos, dngulos e movimentos de cdmera, definir o conceito e ritmo do video, duracdo dos
planos e composicdo visual.

e Realizar outras atividades que forem designadas pela autoridade superior.

lll. Cargo: Encarregado de Regularizagdo Prévia

NiVEL DE INSTRUCAO: Ensino Médio completo, desejavel Ensino Superior.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos gerais em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislagdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo relacionados a sua area.

COMPLEXIDADE: Média complexidade, visto que a maioria das tarefas sdo pré-determinadas, influenciam os
processos organizacionais da instituicdo.

Descrigao Sumadria das Principais Atribuigdes do Cargo

e Atender e realizar ligacOes, prestando informacdes e esclarecimentos acerca dos débitos executados,
prestando todo auxilio necessario para regularizacao.

e Realizar contato preventivo com o profissional com débitos, visando reduzir o nimero de a¢des e 0
indice de inadimpléncia.

e Consultar e informar ao profissional a divida, realizando, quando solicitado, o parcelamento de débito
e respectiva emissao e envio do boleto para pagamento a vista ou parcelado.

e 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.

e Registrar os atendimentos por meio de planilha e/ou sistema especifico.
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e Relacionar-se com todas as areas do CRCRJ para fornecer e obter informagGes corretas, com o
cuidado de evitar interpretag¢des equivocadas e conflitos.

e Manter-se atualizado e buscar sempre se capacitar nas legisla¢des, a fim de orientar o profissional e
as areas do CRCRJ corretamente.

e Auxiliar na melhoria de processos de atendimento e organizacao de demandas.

e Dominar os sistemas utilizados no CRCRJ, conhecer todas as atualizagées da ferramenta e saber
navegar por entre os menus disponiveis no site do CRCRJ.

e Ter nogles de informdtica intermedidria.

IV. Cargo: Encarregado de Ouvidoria

NiVEL DE INSTRUCAO: Ensino Médio completo, desejavel Ensino Superior.

CONHECIMENTOS: Possuir conhecimentos gerais em todas as atividades das areas meio e fim e da
legislacdo especifica do Sistema CFC/CRCs. Dominar as técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo relacionados a sua area.

COMPLEXIDADE: Média complexidade, visto que a maioria das tarefas sdo pré-determinadas, influenciam os
processos organizacionais da instituicdo.

Descrigao Sumadria das Principais Atribuigdes do Cargo

e Promover a participacdo do usuario na gestdao do Conselho Regional de Contabilidade do Estado do
Rio de Janeiro, em cooperacdao com outras entidades de defesa do usuario.

e Acompanhar a prestagdo dos servigos visando garantir a sua efetividade.

e Propor aperfeicoamentos na prestagao dos servigos.

e Auxiliar na prevencdao e correcdao dos atos e procedimentos incompativeis com os principios
estabelecidos na legislacao.

e Propor a adoc¢do de medidas para a defesa dos direitos do usuario, em observancia as determinagdes
da legislacao.

e Receber, analisar e encaminhar as unidades competentes as manifestacbes, acompanhando o
tratamento, a coeréncia das respostas com as informac¢des constantes na Carta de Servicos do
Conselho Regional de Contabilidade do Estado do Rio de Janeiro e a efetiva conclusdo das
manifestacdes dos usudrios.

e 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.

e Promover a adoc¢do de mediacdo e conciliacdo entre o usuario e o Conselho Regional de Contabilidade
do Estado do Rio de Janeiro, sem prejuizo de outros 6rgdaos 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.

e Processar as informacgdes obtidas por meio das manifestacdes recebidas e das pesquisas de satisfacao
realizadas com a finalidade de avaliar os servicos prestados, em especial sobre o cumprimento dos
compromissos e dos padrdes de qualidade de atendimento definidos na Carta de Servicos ao Usudrio.
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Produzir e analisar dados e informagdes sobre as atividades de ouvidoria, para subsidiar
recomendagdes e propostas de medidas para aprimoramento da prestagao dos servigos e corregao
de falhas.

Exercer as atribui¢des do Servigo de Informagdes ao Cidadao, de que trata o Art. 62 da Resolugdo CFC
n.2 1.439, de 19 de abril de 2013.

Receber, tratar e dar resposta as solicitacdes encaminhadas por meio do formulario ‘Simplifique!’, nos
termos do ‘Capitulo VIl — Da Solicitacdo de Simplificacdo’ da Resolugdo CFC n.2 1.544, de 16 de agosto
de 2018.

Apoiar a Geréncia de Controle Interno e assuntos relacionados a transparéncia.

Fornecer diretrizes para capacita¢do e atualizacdo do corpo funcional, bem como sugerir agées que
levem a boas praticas em sua area de atuacgao.

Apoiar processos para melhoria e aprimoramento das atividades do CRCRJ, no que tange a atividades
de ouvidoria e transparéncia.

Manter-se atualizado acerca das diretrizes e dos normativos de ouvidoria e transparéncia.

Seguir as diretrizes definidas por meio da Resolu¢do do CFC n2 1.439/2013 e suas altera¢des que regula
0 acesso a informacdes, previsto na Lei n? 12.527, bem como da Resolu¢do CFC n2 1.544/2018, que
regula a participacado, protecdo e defesa dos direitos do usudrio dos servidores publicos, previstas na
Lei n2 13.460, de 26 de junho de 2017.
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ANEXO 10

Do Siglario
UNIDADE ORGANIZACIONAL SIGLA
PRESIDENCIA Pres
Diretoria Superintendente Executiva Direx
Diretoria de Relacd@es Institucionais Dinst
Departamento Juridico Depjur
Geréncia Juridica Gerjur
Setor de Regularizacdo Prévia Setreg
Gerente de Projetos de Transformacao e Melhoria Continua Gerproj
Setor de Ouvidoria Setov
VICE-PRESIDENCIA DE CONTROLE INTERNO VPCI
Geréncia de Controle Interno Gercin
VICE-PRESIDENCIA DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL VPDP
Departamento de Desenvolvimento Profissional Dedepro
Geréncia de Comunicacao e Eventos Gercom
Setor de Produgao Audiovisual Setpav
VICE-PRESIDENCIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS VPAF
Departamento Administrativo Depadm
Geréncia de Compras e Licitacoes Gercomp
Geréncia de Servicos Auxiliares Geraux
Geréncia Predial Gerpred
Departamento Financeiro e Contabil Depfin
Geréncia de Recursos Humanos Gerhum
Geréncia de Tesouraria Gertes
Geréncia de Cobranca Gercob
VICE-PRESIDENCIA DE FISCALIZACAO, ETICA E DISCIPLINA VPFED
Departamento de Fiscalizacdo Depfisca
Geréncia de Gest3o de Processos Fiscalizatorios e Eticos Gerfisca
VICE-PRESIDENCIA DE REGISTRO PROFISSIONAL VPRP
Departamento de Registro Depregis
Geréncia de Registro e de Relacionamento Gerrel
VICE-PRESIDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E INOVACAO VPTI
Departamento de Tecnologia da Informacao Depti
VICE-PRESIDENCIA DE INTERIOR VPI
VICE-PRESIDENCIA DE POLITICA INSTITUCIONAL VPIN
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ANEXO 11

Das Estruturas, unidades e subordinag¢des

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 vinculacdo aos Cargos Comissionados de Diretor

Superintendente Executivo e de Diretor de Relagles Institucionais;

| - as Chefias, que tém vincula¢do ao Cargo Comissionado de Chefes;

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

IV - as Geréncias, que tém vinculagdo ao Cargo Comissionado de Gerentes;
V- os Setores, que tém vinculagado a Fung¢do Gratificada de Encarregados;
VI -  os Apoios Especial a Diretoria, que tém vinculagdao a Fungdo Gratificada de Apoio

Especial a Diretoria;

VIl - o Motorista da Presidéncia, que tem vinculacdo a Funcdo Gratificada de Motorista

da Presidéncia.

A estrutura organizacional do CRCRJ é composta pelas seguintes unidades:

e Diretoria Superintendente Executiva;

e Diretoria de RelagGes Institucionais;

e Departamento Juridico;

e Departamento de Desenvolvimento Profissional;
e Departamento Administrativo;

e Departamento de Tecnologia da Informacao;
e Departamento Financeiro e Contabil;

e Departamento de Fiscalizacao;

e Departamento de Registro;

e Assessoria da Presidéncia — Nivel 1 e 2;

e Assessoria Especial — Nivel 2

e Assessoria Contabil e Financeiro — Nivel 2

e  Geréncia Juridico;

e Geréncia de Projetos de Transformacao e Melhoria Continua;
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e Geréncia de Comunicagao e Eventos;

e Geréncia de Controle Interno;

e Geréncia de Registro e de Relacionamento;
e Geréncia de Recursos Humanos;

e Geréncia de Servigos Auxiliares;

e  Geréncia Predial;

e Geréncia de Compras e Licitagdes;

e Geréncia de Tesouraria;

e Geréncia de Cobranca;

e Geréncia de Gestdo de Processos Fiscalizatérios e Eticos;
e Setor de Produc¢ao Audiovisual;

e Setor de Regularizagao Prévia.

e Setor de Quvidoria.

As subordinagdes de ordem administrativa e funcional sdao as seguintes:

| - a Presidéncia e as Vice-presidéncias, a subordinacdo direta da Diretoria Superintendente Executiva e
indireta da Diretoria de Relag¢des Institucionais, da Geréncia de Projetos de Transformacdo e Melhoria
Continua, do Departamento Juridico e da Geréncia Juridica;

Il - a Vice-Presidéncia de Interior, a subordinagdo indireta da Diretoria de Relagdes Institucionais e de
Assessor da Presidéncia, caso seja nomeado;

Il - @ Vice-Presidéncia de Politica Institucional, a subordinacdo indireta da Diretoria de Relagdes
Institucionais e de Assessor da Presidéncia, caso seja nomeado;

IV — a Vice-Presidéncia de Tecnologia da Informacdo e Inovagdo, a subordinacdao indireta do
Departamento de Tecnologia da Informacao;

V - a Vice-Presidéncia de Registro, a subordinacdo indireta do Departamento de Registro e da Geréncia
de Registro e de Relacionamento;

VI - a Vice-Presidéncia de Fiscalizagdo, a subordinacdo indireta do Departamento de Fiscalizacdo e da
Gestdo de Processos Fiscalizatérios e Eticos;

VIl - a Vice-Presidéncia de Desenvolvimento Profissional, a subordinacdo indireta do Departamento de
Desenvolvimento Profissional, da Geréncia de Comunicacdo e Eventos e do Setor de Audiovisual;

VIl - a Vice-Presidéncia de Administracdo e Finangas, a subordinacdo indireta do Departamento
Financeiro e Contdbil, da Geréncia de Tesouraria, da Geréncia de Cobranca, da Geréncia de Recursos
Humanos; e do Departamento Administrativo, da Geréncia de Servicos Auxiliares, da Geréncia Predial e
da Geréncia de Compras e Licitac¢des;

IX - a Vice-Presidéncia de Controle Interno, a subordinacdo indireta da Geréncia de Controle Interno;

X - a Diretoria Superintendente Executiva, a subordinacdo direta do Diretor de RelagBes Institucionais, do
Departamento Juridico, do Departamento de Tecnologia da Informacdo, do Departamento
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Administrativo, do Departamento Financeiro e Contabil, do Departamento de Fiscalizacdo, da Geréncia
de Projetos de Transformacdo e Melhoria Continua, do Departamento de Registro, da Geréncia de
Controle Interno, do Apoio Especial a Diretoria e do Setor de Ouvidoria;

Xl - a Diretoria de Relagdes Institucionais, a subordinacao direta do Departamento de Desenvolvimento
Profissional e do Motorista da Presidéncia;

XIl - ao Departamento Financeiro e Contdbil, a subordinacao direta da Geréncia de Tesouraria, da Geréncia
de Cobranca e da Geréncia de Recursos Humanos;

Xlll - ao Departamento de Desenvolvimento Profissional, a subordinacdo direta da Geréncia de
Comunicacgao e Eventos;

XIV - ao Departamento Administrativo, a subordinacdo direta da Geréncia de Servicos Auxiliares, da
Geréncia Predial e da Geréncia de Compras e Licitagdes;

XV - ao Departamento Juridico, a subordinacdo direta da Geréncia Juridica e do Setor de Regularizagao
Prévia;

XVI - ao Departamento de Fiscalizacdo, a subordinacdo direta da Geréncia de Gestdo de Processos
Fiscalizatorios e Eticos;

XIll - ao Departamento de Registro, a subordinagdo direta da Geréncia de Registro e de Relacionamento;

XIV — a Geréncia de Comunicac¢do e Eventos, a subordinagao direta do Setor de Audiovisual;
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