»CRCCE

RESOLUGAO CRC CE n° 0599/2013

ALTERA A RESOLUCAO CRCCE N°
0565/2011, QUE APROVOU O
REGULAMENTO DO PLANO DE
CARREIRA, CARGOS E SALARIOS DO
CONSELHO REGIONAL DE
CONTABILIDADE DO ESTADO DO CEARA
E DEU OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Plenéario do CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DO

ESTADO DO CEARA, no exercicio de suas atribuicdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a necessidade de reestruturar algumas
condicdes estipuladas através da Resolucdo CRCCE n° 0565/2011, que instituiu o PCCS
do CRCCE;

RESOLVE:

Art. 1° Alterar a Resolugdo CRCCE n° 0565/2011, que instituiu o PLANO
DE CARREIRA, CARGOS E SALARIOS do Conselho Regional de Contabilidade do

Estado do Ceara, passando a vigorar com a seguinte redacgao:

Art. 5°(...)

§ 3° O quadro de pessoal permanente a seguir mostra 0s
cargos atuais do novo PCCS, com as respectivas faixas

salariais, visando ao enquadramento dos funcionarios do CRC:

Quadro de Pessoal

CARGO NIVEIS

GRUPO DE ATIVIDADES BASICAS (GAB)

No cargo de: lao 18
1. Auxiliar de Servigos Gerais (*)

GRUPO DE ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (GAA)

No cargo de:
1. Auxiliar Administrativo

2. Auxiliar Contabil

19 ao 36
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GRUPO DE ATIVIDADES TECNICO-
ADMINISTRATIVAS (GTA)

No cargo de: 37 ao 54
1. Assistente Administrativo (*)
2. Secretario-Executivo

GRUPO DE ATIVIDADES ESPECIALIZADAS (GAE)

No cargo de:
1. Contador

50 ao 67

2. Fiscal
GRUPO DE ATIVIDADES JURIDICAS (GAJ)

No cargo de: 55 a0 72
1. Assessor Juridico

(*) Os cargos de Auxiliar de Servicos Gerais e Assistente
Administrativo sdo transitorios e serdo extintos apds a rescisao
de contrato dos atuais ocupantes. E facultada ao Conselho
Regional de Contabilidade a terceirizacdo, por meio da
contratacdo de empresa especializada, das atividades relativas
ao cargo de GAB — GRUPO DE ATIVIDADES BASICAS,

segundo o disposto no Decreto n® 2.271/97.

(.

Art. 8 (...)

§ 3° As areas do CRC CE, subordinadas ao Diretor Executivo,
que ficam sob a responsabilidade funcional de um
Coordenador sdo as seguintes:
|. Coordenadoria de Cobrancga;
Il. Coordenadoria de Contabilidade;
Ill. Coordenadoria de Desenvolvimento Profissional,
IV. Coordenadoria de Fiscalizacao;
V. Coordenadoria de Registro;

VI. Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo.

(.

Art. 10 Funcdes gratificadas sdo aquelas exercidas apenas por
profissionais com vinculo empregaticio com o CRC, admitidos
por meio de concurso publico. Estes profissionais sé&o
nomeados pela Presidéncia e exercem as atividades

correspondentes por tempo indeterminado, segundo a



conveniéncia da instituicdo. Os valores percebidos quando do
exercicio destas atividades nao sao parte integrante do salario
e o funcionario, ao ser dispensado da funcdo, nado sofre
qualquer alteracdo em seu salario base. Incluem-se nesta

Categoria os cargos de Gerente e de Procurador Juridico.

§ 1° As areas do CRC CE, subordinadas ao Diretor Executivo,
que ficam sob a responsabilidade funcional de um Gerente séo
as seguintes:

I. Geréncia Financeira;

II. Geréncia de Compras;

lll. Geréncia de Logistica.

§ 2° A area do CRC CE, subordinada ao Presidente, que fica
sob a responsabilidade funcional do Procurador Juridico é a

Assessoria Juridica.

(.

Art. 14 Ficam fixados os requisitos para a ocupacdo dos

cargos e fungdes, conforme segue:

I. REQUISITOS BASICOS:

a) Aprovacdo em Concurso Publico;

b) Ter completado 18 (dezoito) anos de idade;
c) Cédula de identidade;

d) Carteira profissional;

e) Estar em dia com o Servigo Militar (Homem);
f) Documento de habilitacdo legal (profissdo regulamentada),
quando necessario;

g) Titulo de eleitor;

h) Curriculo vitae;

i) CPF - MF;

j) Carteira nacional de habilitacdo, quando necessario.

Il. REQUISITOS ESPECIFICOS:

CARGO REQUISITOS ESPECIFICOS

Auxiliar de

Servicos Gerais Ensino Fundamental Completo.




Auxiliar
Administrativo

Ensino Médio Completo. Para atuacdo na area de
tecnologia é desejavel cursos e conhecimentos especificos
em éreas tais como: informaética, processamento de dados,
programacao e editoracéo eletrdnica, entre outros.

Auxiliar Contabil

Curso de técnico em contabilidade e registro em Conselho
de Fiscalizagao do exercicio profissional.

Assistente
Administrativo

Ensino Médio Completo

Secretario
Executivo

Curso Superior Completo em Secretariado Executivo e
Registro em Conselho de Fiscalizagdo do exercicio
profissional ou em 6rgéo equivalente.

Assessor Juridico

Curso Superior Completo em Direito e Registro em
Conselho de Fiscalizagdo do exercicio profissional.
Desejavel Pés-graduacéo.

Curso Superior Completo em Ciéncias Contabeis e

Contador Registro em Conselho de Fiscalizagdo do exercicio
profissional. Desejavel Pés-graduacgéo.
Curso Superior Completo em Ciéncias Contabeis e
Fiscal Registro em Conselho de Fiscalizagdo do exercicio

profissional. Desejavel P6s-graduagdo. Desejavel Carteira
Nacional de Habilitagdo.

Diretor Executivo

Curso superior completo.

Desejavel Pés-Graduacgéo.

Necessério registro em Conselho de Fiscalizagdo do
exercicio profissional.

Assessor da
Presidéncia -
Nivel 1

Curso Superior completo. Desejavel P6s-Graduagao.

Necessario registro em Conselho de Fiscalizagdo do
exercicio profissional ou em 6rgdo equivalente.

Assessor da

Curso Superior completo. Desejavel Pés-Graduagéo.

Presidéncia - Necessario registro em Conselho de Fiscalizagdo do
Nivel 2 exercicio profissional ou em 6rgdo equivalente.

Curso Superior completo. Desejavel P6s-Graduagao.
Coordenador Necessario registro em Conselho de Fiscalizagdo do

exercicio profissional.

Ensino médio completo. Desejavel Curso Superior
Gerente

completo.
Procurador Curso Superior Completo em Direito e Registro em
Juridico Conselho de Fiscalizagdo do exercicio profissional.

Desejavel Pos-graduagéo.

(.

Art. 18 A remuneragdo mensal dos empregados com vinculo

empregaticio, conforme valores definidos pela Presidéncia do
CRC CE, compreende:

|. Salério base atribuido ao seu respectivo cargo do quadro

permanente, conforme Apéndice 1;

Il. Gratificagéo, por exercicio de cargo comissionado ou fungéo

gratificada;
Il

Adicional por tempo de servigo, por cada ano de efetivo

exercicio de atividade como empregado do CRC CE,




DENOMINADO ANUENIO, a razédo de 1% (um por cento) de

seu salério, para cada ano de servico prestado.

(.

Art. 20 Ao profissional com vinculo empregaticio com o CRC

investido em cargo comissionado é facultado optar, por escrito:

I. pela remuneragéo total do cargo comissionado, deixando de
perceber a remuneracdo do emprego efetivo;

Il. pela remuneragdo de seu salario base, acrescido de
gratificacdo no valor de R$ 1.065,00 (um mil e sessenta e
cinco reais), caso o cargo seja de Diretor Executivo, Assessor
da Presidéncia Nivel | e Coordenador ou acrescido de
gratificacéo no valor de R$ 426,00 (quatrocentos e vinte seis

reais), caso o cargo seja de Assessor da Presidéncia Nivel II;

§ 1° As gratificagBes sofrerdo reajuste de valores na mesma

proporcao definida para os salarios base.

§ 2° Os valores percebidos a nivel de gratificagdo quando do
exercicio destas atividades ndo sdo parte integrante do salério
e o funcionério, ao ser dispensado do cargo comissionado, ndo

sofre qualquer alterac@o em seu salério base.

(.

Art. 22 Os empregados do CRC CE terdo direitos as vantagens
e beneficios, os quais deverdo ser regulamentados por
Portarias e Atos da Presidéncia, exceto o que for obrigacédo

legal, como segue:

I. AUXILIO FARDAMENTO: serdo subsidiados pelo CRC CE,
semestralmente, 02 (dois) conjuntos de uniforme. Os padrées
de modelo e cor do uniforme feminino e masculino serdo
estabelecidos pela Diretoria Executiva. O CRC CE realizara
pesquisa de mercado para identificacdo e negociacdo do

melhor preco no padrdo estabelecido e os colaboradores



deverdo adquirir o vestuario, de preferéncia, no local
especificado pela melhor negociacdo. Todos o0s
colaboradores receberdo, em seus contracheques, o valor do
auxilio, em dinheiro. A quantia recebida devera ser
integralmente destinada a compra dos uniformes, conforme
as especificacdes recebidas. A ndo utilizacdo do uniforme
somente serd permitida, em casos especiais, mediante
autorizagdo da Diretoria Executiva;

ll. AUXILIO TRANSPORTE: consiste no fornecimento mensal
de vales-transportes correspondente ao itinerario percorrido
pelo empregado, e na forma da lei vigente;

Ill. INCENTIVO INSTRUCIONAL: Havendo disponibilidade
financeira e ainda mediante aprovacdo da Presidéncia, o
CRC CE disponibilizara verba para custeio das despesas do
funcionério estudante, no valor de 50% (cinquenta por cento)
do valor da mensalidade, desde que haja equivaléncia entre o
curso e a fungcdo desempenhada, devendo ser comprovada a
frequéncia mensal do funcionario do CRC CE e ser realizado
o curso em horério distinto ao de trabalho;

IV. PLANO DE SAUDE: sera concedido plano de saide aos
empregados, extensivo aos codnjuges e filhos, cabendo ao
CRC CE custear 95% (noventa e cinco por cento) do valor
individual de cada funcionario, conjuge e filhos;

V. VALE ALIMENTACAO: serdo concedidos mensalmente
vales alimentacdo em valores e condicbes a ser

regulamentado pela Presidéncia.

Paragrafo Unico No caso do inciso IV, o dependente que
possua independéncia financeira, em razdo de vinculo
empregaticio ou relacdo anéloga, ndo fara jus a concessao do
beneficio de 95% disposta. Fica resguardado o direito dos
empregados que na data da aprovacao desta Resolucdo ja

gozem do beneficio alusivo aos seus dependentes.

Art. 2° Os Apéndices 1, 2, 3, 5, 6, 7, 9 da Resolugdo CRCCE n° 0565/2011

passam a vigorar com nova redacao, nos termos do que segue anexo a este resolutivo.



Art. 3° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua aprovacgao,

revogando-se as disposi¢cées em contrario.

Fortaleza (CE), 23 de janeiro de 2013.

Contador CASSIUS REGIS ANTUNES COELHO
PRESIDENTE



APENDICE 1

TABELAS SALARIAIS (SALARIOS BASE)

TABELA SALARIAL — GRUPO DE ATIVIDADES
BASICAS
NIVEL SALARIO GRUPO

1 981,62

2 1.001,26

3 1.021,28

4 1.041,71

5 1.062,54

6 1.083,79

7 1.105,47

8 1.127,58

9 1.150,13 ATIVIDADES
10 1.173,13 BASICAS
11 1.196,59

12 1.220,53

13 1.244,94

14 1.269,83

15 1.295,23

16 1.321,14

17 1.347,56

18 1.374,51




TABELA SALARIAL — GRUPO DE ATIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

NIVEL SALARIO
19 1.542,64
20 1.573,49
21 1.604,96
22 1.637,06
23 1.669,81
24 1.703,20
25 1.737,27
26 1.772,01
27 1.807,45
28 1.843,60
29 1.880,47
30 1.918,08
31 1.956,44
32 1.995,57
33 2.035,48
34 2.076,19
35 2.117,72
36 2.160,07

ATIVIDADES
ADMINISTRATIVAS




TABELA SALARIAL — GRUPO DE ATIVIDADES
TECNICO-ADMINISTRATIVAS

NIVEL SALARIO

37 2.203,27

38 2.247,34

39 2.292,28

40 2.338,13

41 2.384,89

42 2.432,59

43 2.481,24

44 2.530,87

: sl s
46 263311 | ADMINISTRATIVAS
47 2.685,78

48 2.739,49

49 2.794,28

50 2.850,17

51 2.907,17

52 2.965,31

X 3.024,62

>4 3.085,11




TABELA SALARIAL — GRUPO DE ATIVIDADES

ESPECIALIZADAS

NIVEL SALARIO
50 2.850,17
51 2.907,17
52 2.965,31
53 3.024,62
54 3.085,11
55 3.146,82
56 3.209,75
57 3.273,95
58 3.339,43
59 3.406,21
60 3.474,34
61 3.543,83
62 3.614,70
63 3.687,00
64 3.760,74
65 3.835,95
66 3.912,67
67 3.990,92

ATIVIDADES
ESPECIALIZADAS




TABELA SALARIAL - GRUPO DE ATIVIDADES

JURIDICAS
NIVEL SALARIO
55 3.146,82
56 3.209,75
57 3.273,95
58 3.339,43
59 3.406,21
60 3.474,34
61 3.543,83
62 3.614,70
63 3.687,00 ATIVIDADES
o 3.760.74 JURIDICAS
65 3.835,95
66 3.912,67
67 3.990,92
68 4.070,74
69 4.152,16
70 4.235,20
71 4.319,90
72 4.406,30




APENDICE 2

VALORES DAS REMUNERACOES E DAS
GRATIFICACOES INERENTES AO EXERCICIO
DOS CARGOS COMISSIONADOS

CARGO COMISSIONADO

OPCAO AO FUNCIONARIO
COM CARGO EFETIVO

Salario base do cargo efetivo
acrescido da gratificagdo, nos
termos do art. 20, desta

Resolucéo.

Salario base do cargo efetivo,
acrescido da gratificagdo, nos
termos do art. 20, desta

Resolucéo.

Salario base do cargo efetivo
acrescido da gratificagdo, nos
termos do art. 20, desta

Resolucao.

NOME DO CARGO REMUNERAGAO
(em Reais)

Diretor Executivo 5.325,00

Coordenador 3.461,25

Assessor d:fl Presidéncia — 3.461,25
Nivel 1

Assessor d?. Presidéncia — 2.076,75
Nivel 2

Salario base do cargo efetivo
acrescido da gratificagdo, nos
termos do art. 20, desta

Resolucgéo.




APENDICE 3

VALORES DAS GRATIFICQ\QCNDES INERENTES
AO EXERCICIO DAS FUNCOES GRATIFICADAS

FUNCOES GRATIFICADAS (art. 20, desta Resolu¢éo)

GRATIFICACAO PELO EXERCICIO DA
NOME DO CARGO FUNCAO

Procurador Juridico 1.065,00

Gerentes 426,00




APENDICE 5

ATRIBUICOES DO QUADRO PERMANENTE -

GRUPO DE ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS



Auxiliar Administrativo

ATRIBUICOES GERAIS DO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
INDEPENDENTEMENTE DA AREA DO CRC EM QUE ESTEJA LOTADO:

10.

11.

12.

13.

14.

Executar servicos administrativos internos e externos, seguindo a orientacdo do
responsavel da area.

Organizar as atividades a serem executadas, de forma a cumprir rigorosamente
0s prazos estabelecidos;

Alimentar e manter atualizados os dados, sob sua responsabilidade, nos sistemas
de tecnologia da informacéo disponibilizados para a operacionalizagéo do CRC.
Entregar correspondéncias, documentos e/ou volumes, recolhendo-os em locais
preestabelecidos e distribuindo-os aos destinatarios.

Digitar, conferir e expedir correspondéncias, memorandos, oficios, relatérios e
outros trabalhos administrativos.

Enviar e receber e-mail’s ligados a sua area de lotacao;

Atender as ligagOes telefonicas internas e externas;

Auxiliar em levantamentos de dados referentes a assuntos administrativos, a fim
de serem utilizados pelas unidades administrativas competentes.

Organizar e classificar toda documentacéo, realizando a numeracéo e cadastro de
oficios, memorandos e materiais expedidos.

Arquivar documentos, obedecendo a uma ordem numérica, alfabética, por
assunto ou cronoldgica, a fim de manter o controle e facilitar sua localizacao.
Protocolar e despachar documentos e volumes, anotando em formulario
apropriado a quantidade, especificagcdo, destino e data, a fim de evitar o extravio e
possibilitar o0 encaminhamento aos interessados.

Prestar atendimento com civilidade ao publico em geral, encaminhando-o as
unidades administrativas e/ou pessoas solicitadas.

Acompanhar e/ou executar atividades de servicos técnico-administrativos,
transmitindo, quando necessério, instrugdes de menor complexidade.

Realizar trabalhos de reprografia, tais como: operar maquinas e equipamentos
reprograficos, encadernando, catalogando, alceando e grampeando material
trabalhado, controlando o nimero de cépias solicitadas durante 0 més, por meio

de formularios préprios, prestando contas ao profissional responsavel.



15. Zelar pelo mobilidrio e equipamentos de sua area, bem como pela eficiéncia no
uso dos recursos disponiveis;

16. Alimentar e manter atualizados os dados, sob sua responsabilidade, nos sistemas
de tecnologia da informacéo disponibilizados para a operacionalizacdo do CRC;

17. Executar outras atividades correlatas, por solicitacdo de seu gestor imediato.

O AUXILIAR ADMINISTRATIVO LOTADO NA AREA FINANCEIRA
DESENVOLVERA, AINDA, AS SEGUINTES ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

Executar e controlar a arrecadacgédo e os pagamentos do CRC CE;
2. Controlar a movimentacdo bancaria do CRC, acompanhando a emissdo de
cheques, ordens de pagamentos, débitos, créditos e saldos.
3. Assinar cheques com o Presidente do CRC CE, e na auséncia deste com o Vice-
Presidente, em exercicio da Presidéncia;
Emitir relatérios financeiros referentes a movimentagédo do CRC CE;
Controlar a movimentacao dos cheques em custddia;

Controlar suprimento de fundos de acordo com normas vigentes;

N o o bk

Efetuar aplicagdes financeiras autorizadas e legais, calculando sua rentabilidade e
emitindo o relatdrio apropriado.
8. Manter o controle de operagfes financeiras realizadas ou ndo, tomando as

medidas necessarias a cada situagéao.

O AUXILIAR ADMINISTRATIVO LOTADO NA AREA DE COMPRAS
DESENVOLVERA, AINDA, AS SEGUINTES ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

1. Realizar as compras planejadas pelo CRC, partindo da analise do Plano de
Trabalho de cada ano;

2. Levantar as demandas de compras de produtos e servicos necessarios a
adequada execucdo dos objetivos das Unidades Organizacionais do CRC CE,
bem como para manuteng&o de sua infraestrutura,;

3. Realizar as atividades burocraticas de abrir e montar processos de compras,
cadastrando-os para posterior andlise, verificando os documentos necessarios a
sua composicédo e efetuando o registro;

4. Atender os fornecedores do CRC;



10.

11.
12.

13.

14.

O

Sugerir procedimentos para aquisicbes de materiais e equipamentos com base
em diretrizes superiores;

Elaborar os projetos basicos e termos de referéncia visando promover maior
agilidade nos procedimentos de contratacdo e compras realizando tarefas em
consonancia com a Lei 8.666/1993 no que tange a contratacao de obras, servicos,
compras e vendas de bens patrimoniais e de consumo;

Realizar as pesquisas de preco;

Manter registro atualizado de precos de interesse da area;

Executar processos administrativos para contratagfes diretas em consonancia
com a Lei 8.666/1993;

Prestar 0 suporte necessario no preparo de requisicdes de compras de itens
administrados pelas demais Unidades Organizacionais;

Organizar e manter atualizado cadastro de fornecedores;

Elaborar calendario de compras, fixando épocas oportunas para as compras de
itens de estoque e/ou de grande consumo;

Propor as melhores estratégias de compras para o Conselho Regional de
Contabilidade;

Comunicar a Diretoria Executiva todo e qualquer problema que ocorra na area.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO QUE REALIZAR ATIVIDADES DE LOGISTICA,

(ALMOXARIFADO, PATRIMONIO, TRANSPORTE, MANUTENCAO E SERVICOS
GERAIS) DESENVOLVERA, AINDA, AS SEGUINTES ATRIBUICOES
ESPECIFICAS:

Receber o material da unidade administrativa, que foi previamente licitado,
alimentando os sistemas de almoxarifado do CRCCE.

Controlar o estoque de material da unidade administrativa, anotando os dados em
formulério apropriado, bem como preparar as requisicdes para solicitar novas
remessas, inclusive verificando manuseio de materiais, os prazos de validade, as
condi¢Bes de armazenagem e efetivando o registro de entrada e saida;

Prestar o suporte necessario no preparo de requisicdes de compras de itens
administrados pelas demais Unidades Organizacionais;

Preparar e manter quadros estatisticos de compra e consumo, de acordo com

orientacao superior, para subsidiar novas aquisicées;
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11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Estabelecer rotinas de controles operacionais visando o bom funcionamento das
atividades logisticas do CRC CE;

Controlar o arquivo, mantendo a boa guarda do mesmo;

Supervisionar os servi¢cos de limpeza e conservacao das instalacbes do CRC CE;
Supervisionar os servicos de seguranca das instalacbes do CRC CE;
Supervisionar e controlar as saidas dos veiculos do CRC CE, a quilometragem e

0s gastos com combustiveis e pecas;

. Gerenciar os trabalhos de Transporte de forma a permitir a correta manutencéo da

frota com a pertinente otimiza¢do dos custos;

Gerenciar manutengfes preventivas e garantias dos servicos e dos veiculos
adquiridos;

Gerenciar a utilizacdo dos veiculos pelas diversas areas do CRC CE, criando
sistema de controle de utilizagdo por usuério e destino;

Propor medidas de organizacdo da area de almoxarifado de forma a permitir
integracdo de dados, otimizando as compras e zelando pela qualidade dos
produtos;

Gerenciar as atividades de controle patrimonial;

Coordenar o inventario fisico dos bens patrimoniais, emitindo relatérios, com o
objetivo de manter compativeis os registros contadbeis com o controle fisico dos
bens, de acordo com legislacao;

Receber faturas, duplicatas ou notas de entrega, conferi-las como o material
recebido e encaminha-los a contabilidade ou ao departamento administrativo,
devidamente acompanhadas dos comprovantes de recepgdo e aceitacdo de
material;

Propor o descarte ou o leildo de materiais e equipamentos do Conselho Regional
de Contabilidade, quando cabivel;

Montar metodologias de controle e de otimizacdo de gastos, bem como promover
acOes de combate ao desperdicio;

Controlar vencimento de contratos;

Alimentar o cadastro de fornecedores com anotacdes de desempenho;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais;

Comunicar a Diretoria Executiva todo e qualquer problema que ocorra na area.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

Auxiliar Contabil

Auxiliar o gestor da area de Contabilidade em todas as atividades ligadas ao
processo contabil do CRC CE;

Auxiliar o gestor da area de Contabilidade no controle do patriménio do CRC CE;
Redigir correspondéncias em geral;

Calcular, emitir, classificar e verificar a exatiddo de documentos contabeis;
Fornecer dados, efetuar conciliacdo bancéaria e controlar os recursos financeiros
para elaboracgéo de relatérios;

Auxiliar na elaboracéo de previsdes orcamentarias;

Desenvolver escrituragdo contébil, fiscal e tributaria conciliagbes bancérias
recolhimentos de tributos e outros registros contabeis das operacdes efetuadas
pelo CRC CE;

Classificar documentos contabeis, de acordo com o Plano de Contas;

Receber os processos para efeito de contabilizagéo;

Efetuar conferéncia de inconsisténcias emitidas por computador, detectando
erros, para providenciar os acertos em terminais;

Verificar os comprovantes e outros documentos relativos a operacdes de
pagamento e recebimento de caixa, efetuando os cdlculos necessérios, para
assegurar a exatidao das referidas transacoes;

Efetuar calculos aritméticos, utilizando maquinas, tabelas e outros meios
auxiliares, com vistas ao registro das operacdes financeiras;

Arquivar a documentacao da éarea financeira, dispondo em ordem cronolégica e
alfabetizada e por ordem de data, para facilitar o controle e a consulta desses
documentos;

Efetuar conferéncia e documentos contabeis, financeiros, inclusive conciliagéo
bancaria;

Conferir as planilhas para saber se ndo houve algum erro na contabilizagéo;
Executar outras tarefas correlatadas e afins ao seu cargo por solicitacdo de seu
superior na area financeira e administrativa, embora nao privativa;

Zelar pelo mobiliario e equipamentos de sua area, bem como pela eficiéncia no
uso dos recursos disponiveis;

Gerenciar a manutencdo, em perfeito estado, de uso e conservagdo o0s

documentos e 0s arquivos eletrénicos que sejam de competéncia da érea;



19. Alimentar e manter atualizados os dados, sob sua responsabilidade, nos sistemas
de tecnologia da informacé&o disponibilizados para a operacionalizacdo do CRC;

20. Executar outras atividades correlatas, por solicitacdo de seu gestor imediato.



APENDICE 6

ATRIBUICOES DO QUADRO PERMANENTE -
GRUPO DE ATIVIDADES TECNICO-

ADMINISTRATIVAS



Assistente Administrativo

Selecionar documentos, cartas e outros comunicados de interesse do setor em
que esta lotado, examinando as correspondéncias do CRC CE, para providenciar
a execucao dos despachos da Presidéncia, encaminhando ou ndo a elaboracéo
de resposta ou seu arquivamento;

Disciplinar o sistema de arquivo de correspondéncias, requisi¢cdes, formularios e
outros documentos, dispondo-os, segundo cada caso, em ordem cronoldgica,
alfabética ou numérica, de forma a facilitar o controle e a consulta posterior
desses documentos;

Formular processos diversos pertinentes as areas em que estiver lotados;
Informar diariamente a seu superior imediato, as atividades que estdo sendo
desempenhadas na sua area;

Zelar pela conservacdo de maquinas, moéveis e equipamentos de escritorio,
verificando as necessidades de reparo e manutencdo, para as providéncias
cabiveis;

Participar imediatamente de qualquer problema que ocorrer a0 seu superior
imediato;

Preparar e despachar malotes oriundos do Setor em que esta lotado,
preenchendo guias de remessa;

Dar apoio quando necessério na area de trabalho em todas as atividades
administrativas;

Emitir e/ou responder oficios para outros CRCs, Delegacias, Contabilistas,

Conselheiros e Outros, de interesse do setor em que esta lotado;

10. Executar outras tarefas, por solicitacdo de seu Superior condizente com o cargo.

11. Auxiliar os Coordenadores do CRC CE, conforme setor interno em que for lotado;

12. Atender ao publico em geral.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Secretario Executivo

Supervisionar as atividades de escritérios ou gabinetes.

Aplicar técnicas secretariais (arquivo, follow-up, agenda, reunides, viagens e
cerimoniais, entre outros).

Gerenciar eficazmente a transmisséo e difusdo de informagdes internas.

Apoiar o gerenciamento de projetos e referenciar o estudo de viabilidade para sua
execucao.

Elaborar traducgodes.

Preparar apresentacdes institucionais, solicitadas pelo Conselho Diretor.
Colaborar na organizacdo de eventos institucionais.

Elaborar documentos em geral, oriundos do Conselho Diretor.

Receber das diversas areas e distribuir com os conselheiros os processos a
serem relatados, elaborando o controle e devolvendo-os aos respectivos setores
apos julgados;

Redigir e controlar os termos de posse de conselheiros, delegados e
representantes do CRC CE, nos livros respectivos;

Manter atualizadas as relagbes de contato com parceiros, delegacias,
representantes, demais regionais, autoridades etc;

Providenciar, junto as agéncias de viagem emissao e reservas de passagens e de
hospedagens e cuidar de toda a gestdo de informacdes referentes as viagens e
emissao de diarias, bem como recolher os comprovantes de viagens e entrega-los
protocolados a contabilidade.

Preparar pagamento de diarias e outros itens necessarios ao atendimento ou
subsidio de viagem, controlando a emissdo dos relatérios de viagem pelos
beneficiados das diérias.

Gerenciar os trabalhos de disponibilizacdo de Passagens e Diarias de forma a
permitir a otimizag&o dos custos;

Coletar diariamente os despachos das areas e encaminha-los a Presidéncia;
Organizar e assessorar as Reunides Plenarias, elaborando suas atas e
providenciar o encaminhamento legal,

Organizar e assessorar as reunides do Conselho Diretor e do Conselho

Consultivo, elaborando suas atas e providenciando o encaminhamento legal,



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Zelar pelo mobiliario e equipamentos de sua area, bem como pela eficiéncia no
uso dos recursos disponiveis;

Alimentar e manter atualizados os dados, sob sua responsabilidade, nos sistemas
de tecnologia da informacéo disponibilizados para a operacionalizacdo do CRC.
Realizar despachos com a Presidéncia do CRC CE;

Analisar correspondéncias recebidas, examinando o seu conteudo, efetuando a
triagem de acordo com as prioridades e registrando de forma apropriada os dados
necessarios a sua tramitacao;

Orientar e/ou acompanhar o protocolo e despacho de volumes e documentos, a
fim de evitar o extravio e possibilitar o encaminhamento aos interessados;
Requisitar servicos de reprografia, preenchendo formulario especifico e
encaminhando a area responsavel,

Executar outras atividades correlatas, por solicitacdo de seu gestor imediato.



APENDICE 7

ATRIBUICOES DO QUADRO PERMANENTE -

GRUPO DE ATIVIDADES ESPECIALIZADAS



10.

11.

12

Contador

Elaborar os balancetes mensais, a conciliacdo bancéria e as demais demonstracdes
contébeis, visando assegurar que reflitam corretamente a situacdo patrimonial e
econdmico-financeira do Conselho.

Controlar empenhos e sua anulacao.

Analisar as informacbes contabeis e preparar relatérios (especificos e eventuais)
contendo informacdes, explicacBes e/ou interpretacbes dos resultados e mutacdes
ocorridos no periodo, visando subsidiar o processo decisério no Conselho.

Efetuar as atividades de escrituracao fiscal, visando assegurar que todos os tributos
devidos sejam apurados e recolhidos na forma da lei, incluindo o cumprimento das
obrigacdes acessorias.

Pesquisar, acompanhar e estudar toda a legislacdo aplicavel ao sistema CRC
CE/CRC’s, dando a orientacdo necessaria a todas as areas do Conselho,
responsaveis por emissdo, registro ou tramite de documentos fiscais e contabeis,
visando prevenir incorrecées e prejuizos ao 6rgdo, bem como a conformidade as
exigéncias legais.

Atender e acompanhar os trabalhos da auditoria externa, prestando todos os
esclarecimentos necessarios, visando tempestividade e qualidade do trabalho da
auditoria.

Implementar e monitorar o sistema de custos do CRC.

Elaborar relatérios sobre a situacdo patrimonial, econémica e financeira,
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer elementos
necessarios ao relatério de gestao.

Prestar assessoria nos processos de licitacdo de acordo com a dotagdo orcamentéria
e disponibilidade financeira.

Coordenar a elaboracdo da proposta de orcamento e da prestacdo de contas do
CRC.

Monitorar registros de fatos administrativos nos sistemas de tecnologia da

informacéo, que alimentam a contabilidade.

. Auxiliar nas deliberacfes e na confeccdo do parecer da Camara de Controle Interno.
13.

Elaborar processos de abertura de crédito suplementares: quadro demonstrativo das

dotacdes suplementadas/anuladas, memoria de calculo do excesso de arrecadacao



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

ou célculo do superavit financeiro, Resolucao, Justificativa da Contabilidade, Parecer
da Camara de Controle Interno.

Realizar os servicos relacionados as funcdes de um setor pessoal, elaborando
inclusive a folha de pagamento, 0os encargos sociais e as obrigacbes acessérias
decorrentes.

Participar do planejamento e programacéao das atividades da area.

Organizar os processos de apuracdo e controle de remessa da cota-parte ao CRC
CE.

Realizar monitoramento nos contratos de financiamentos em que o érgdo seja parte,
como concedente ou beneficiario, inclusive as exigidas pelas instituicdes
financiadoras.

Manter em perfeito estado de uso e conservacdo os documentos e 0S arquivos
eletrénicos que sejam de competéncia da area;

Zelar pelo mobiliario e equipamentos de sua area, bem como pela eficiéncia no uso
dos recursos disponiveis;

Alimentar e manter atualizados os dados, sob sua responsabilidade, nos sistemas de
tecnologia da informacao disponibilizados para a operacionalizagdo do CRC;
Manter-se atualizado nos conhecimentos relativos a legislacéo e da jurisprudéncia.

Executar outras atividades correlatas, por solicitacdo de seu gestor imediato.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17

Fiscal

Fiscalizar os profissionais e as organizacdes contabeis, na area de jurisdicdo do CRC
CE, quanto ao cumprimento da legislagéo profissional e contabil;

Fiscalizar entidades privadas, publicas e do terceiro setor, quanto ao cumprimento da
legislacao profissional e contabil;

Emitir notificagbes e autos de infragao;

Elaborar relatérios de viagens e dados resultantes de fiscalizacao;

Elaborar relatorios, memorandos e oficios em assuntos de natureza fiscalizatorias;
Examinar e emitir parecer sobre aspectos técnicos de sua competéncia, solicitadas
pela Vice-Presidéncia de Fiscalizac&o e pela Coordenadoria de Fiscalizagéo;
Participar da elaboracéo do Plano Anual de Fiscalizacéo;

Realizar diligéncias fiscais, no sentido de complementar informacdes processuais de
interesse do CRC;

Cadastrar as diligéncias e os processos no Sistema de Fiscalizagdo e manter os
dados atualizados;

Manifestar-se, quando determinado e no limite de sua competéncia, sobre questbes
técnicas que Ihe sejam encaminhadas pela Coordenadoria de Fiscalizag&o;

Colaborar na orientacéo dos profissionais e das Organiza¢gfes Contabeis registrados,
no que diz respeito a legislacao profissional e contabil;

Participar em eventos, na qualidade de colaborador e/ou palestrante, quando
solicitado pela Presidéncia ou pela Vice-presidéncia de Fiscalizacdo do CRC;
Manter-se atualizado nos conhecimentos relativos a Legislagdo Profissional e
Contabil;

Manter a Carteira Nacional de Habilitacdo sempre atualizada;

Zelar pelo mobiliario e equipamentos de sua area, bem como pela eficiéncia no uso
dos recursos disponiveis;

Alimentar e manter atualizados os dados, sob sua responsabilidade, nos sistemas de

tecnologia da informacao disponibilizados para a operacionalizacdo do CRC;

. Executar outras atividades correlatas, por solicitacdo de seu gestor imediato.



APENDICE 9

ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS E

DAS FUNCOES GRATIFICADAS



Diretor Executivo

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades operacionais do Conselho com
vistas ao cumprimento de seus objetivos, em consonancia com as politicas e
diretrizes aprovadas regimentalmente;

Assessorar ha execucao das acdes da Presidéncia, possibilitando o cumprimento de
suas competéncias regimentais, sempre gue requerido;

Monitorar o cumprimento das normas gerais e politicas internas, respeitada a
legislacdo em vigor;

Gerenciar a equipe de funcionarios do CRC;

Sugerir a elaborag&o de normas para o desenvolvimento da gestdo do CRC,;
Coordenar a elaboracdo do Plano de Trabalho e da respectiva proposta orgamentéaria
do CRC;

Determinar a divulgacéo de relatérios sobre as atividades do Conselho;

8. Coordenar o sistema de avaliagdo dos processos organizacionais da instituico;

11.

12.

13.

14.

15.

. Acompanhar o ordenamento das despesas;
10.

Realizar a divulgagdo de ocorréncias administrativas, perante Plenario e Conselho
Diretor;

Representar o CRC, quando indicado pela Presidéncia;

Realizar despachos com a Presidéncia do CRC;

Zelar pelo mobiliario e equipamentos de sua area, bem como pela eficiéncia no uso
dos recursos disponiveis;

Alimentar e manter atualizados os dados, sob sua responsabilidade, nos sistemas de
tecnologia da informacé&o disponibilizados para a operacionalizagdo do CRC;

Executar outras atividades correlatas, por solicitagdo de seu gestor imediato.
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10.

11.
12.

13.

14.
15.

Assessor da Presidéncia — Nivel 1

Assessorar a Presidéncia do Conselho na implantagéo de projetos.

Colaborar na execugéo do plano das atividades do Conselho.

Coordenar a elaboracao de estudos, planos e projetos de interesse da Presidéncia.
Coordenar a avaliacdo e o controle peridédico dos projetos implantados e das
atividades desenvolvidas pela Presidéncia.

Colaborar com as demais areas no desempenho de suas atividades, orientando
guanto a politica da alta diregéo.

Elaborar planos, programas e projetos, segundo as necessidades da instituicdo e
solicitacdo da Presidéncia.

Elaborar e apresentar relatorios gerenciais que reflitam o desempenho da instituicéo
e subsidiem a tomada de deciséo pela alta direcéo.

Colaborar na elaboracdo de documentos e peridédicos que requerem alto nivel de
conhecimentos ha comunicacéo escrita.

Estimular permanentemente ideias e préaticas inovadoras.

Assessorar as reunides do Conselho Diretor e do Conselho Consultivo e providenciar
0 encaminhamento legal, desde que requerido pela Presidéncia;

Realizar despachos com a Presidéncia do CRC CE.

Zelar pelo mobiliario e equipamentos de sua area, bem como pela eficiéncia no uso
dos recursos disponiveis;

Alimentar e manter atualizados os dados, sob sua responsabilidade, nos sistemas de
tecnologia da informacéo disponibilizados para a operacionalizagdo do CRC.
Acompanhar as a¢fes de assessoria de imprensa;

Executar outras atividades correlatas, por solicitagdo de seu gestor imediato.
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10.

11.

Assessor da Presidéncia — Nivel 2

Assessorar a Presidéncia do Conselho na implantacéo de projetos de comunicagao
institucional;

Assistir a Vice-presidéncia de Acdes Institucionais nos assuntos inerentes as
atividades;

Executar as atividades de comunicacao Institucional do CRC CE;

Realizar a gestdo de midias sociais;

Executar a gestdo dos convénios e parcerias institucionais;

Estimular permanentemente ideias e préaticas inovadoras relacionadas com
comunicagéo institucional;

Auxiliar no relacionamento com entidades publicas e privadas, entidades de classe e
outros CRCs;

Realizar despachos com a Presidéncia do CRC CE;

Zelar pelo mobiliario e equipamentos de sua area, bem como pela eficiéncia no uso
dos recursos disponiveis;

Alimentar e manter atualizados os dados, sob sua responsabilidade, nos sistemas de
tecnologia da informacao disponibilizados para a operacionalizacédo do CRC.

Executar outras atividades correlatas, por solicitacdo de seu gestor imediato.
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Procurador Juridico

Planejar, coordenar, orientar e supervisionar a execucao das atividades de sua
area,;

Assistir a Presidéncia nos assuntos inerentes as atividades juridicas;

Opinar e/ou emitir parecer nos assuntos pertinentes a respectiva unidade;
Coordenar e fiscalizar as atividades do pessoal da respectiva area;

Sugerir o aperfeicoamento constante das atividades de sua area e dos servigos
prestados pelo CRC;

Elaborar e apresentar relatérios gerenciais que refltam o desempenho da
respectiva area e subsidiem a tomada de decisao pela alta dire¢éao.

Zelar pelo mobiliario e equipamentos de sua area, bem como pela eficiéncia no
uso dos recursos disponiveis;

Gerenciar a manutencdo, em perfeito estado, de uso e conservacdo 0s
documentos e os arquivos eletronicos que sejam de competéncia da area;
Alimentar e manter atualizados os dados, sob sua responsabilidade, nos sistemas

de tecnologia da informacéo disponibilizados para a operacionalizacdo do CRC;

10. Realizar despachos com a Presidéncia do CRC CE.



11

12

13
14

Coordenador

. Planejar, coordenar, orientar e supervisionar a execucdo das atividades de sua
area.

. Assistir as Vice-presidéncias e a Diretoria Executiva nos assuntos inerentes as
atividades da Coordenadoria.

. Opinar e/ou emitir parecer nos assuntos pertinentes a respectiva unidade.

. Coordenar e fiscalizar as atividades do pessoal da respectiva area.

15. Sugerir o aperfeicoamento constante das atividades de sua area e dos servigos

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

prestados pelo CRC.

Promover o desenvolvimento técnico de pessoal de sua area.

Contribuir na elaboracdo de estudos de interesse da institui¢ao.

Colaborar com as demais areas no desempenho de suas atividades.

Elaborar planos, programas e projetos, segundo as necessidades da instituicdo e
solicitacdo da Vice-presidéncia e da Diretoria Executiva.

Colaborar na avaliagdo e no acompanhamento periédico dos projetos implantados
e das atividades desenvolvidas na respectiva area.

Elaborar e apresentar relatérios gerenciais que refltam o desempenho da
respectiva area e subsidiem a tomada de decisdo pela alta diregéo.

Zelar pelo mobilidrio e equipamentos de sua area, bem como pela eficiéncia no
uso dos recursos disponiveis;

Gerenciar a manutencdo, em perfeito estado, de uso e conservagdo 0s
documentos e 0s arquivos eletrénicos que sejam de competéncia da area;
Alimentar e manter atualizados os dados, sob sua responsabilidade, nos sistemas
de tecnologia da informacéo disponibilizados para a operacionalizagdo do CRC;
Realizar despachos com a Presidéncia do CRC CE.

Executar outras atividades correlatas, por solicitacdo de seu gestor imediato.
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Gerente

Apoiar o Diretor executivo e/ou Coordenador ha execucdo das atividades na area
de competéncia do setor.

Gerir as areas operacionais sob sua responsabilidade.

Colaborar na elaboracéo e execucao do plano de atividades do setor.

Apresentar relatério das atividades do setor ao superior imediato.

Zelar pelo acervo material e demais recursos colocados a sua disposicao,
mantendo-os em condi¢Bes de cumprirem suas finalidades.

Assegurar padrdes satisfatorios de desempenho em suas areas de atuacao.
Propor medidas disciplinares, na forma da legislagéo especifica.

Participar da elaboracéo do plano de trabalho de da Proposta Or¢camentaria.
Colaborar em assuntos da area administrativa e de gestdo econémico-financeira

no ambito da area.

. Coordenar e fiscalizar as atividades do pessoal.
11.

Executar outras a¢des, em razdo da competéncia do 6rgdo sob sua diregao, sob a

orientacao superior.



