SERVIGO PUBLICO FEDERAL
CRECI-MT 19° REGIAO

ATO CRECI-MT 002/2017

INSTITUI A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL
ADMINISTRATIVA DO
CRECI-MT.

O Presidente do Conselho Regional de Corretores de Imoveis do Estado de Mato Grosso
_ Creci-MT = 19" REGIAOQ. Senhor Benedito Odério Conceigiio ¢ Silva, no uso de suds
atribuicdes legais ¢ de acordo com o disposto no artigo 17, inciso IX, da Lei Federal n'
6.530/78:

RESOLVE:

Art. 1° - Fica aprovado e instituido a Estrutura Organizacional Administrativa do Conselho

Regional de Corretores de Iméveis do Estado de Mato Grosso — CRECI/MT - 19" Regido.

Art. 2° - Fica autorizado a realizagio das adequagdes or¢amentdrias necessdrias pard

implantagdo das alteragdes aprovadas por esta Portaria.

Art. 3 - Este Ato entrard em vigor a partir de 10 de Janeiro de 2017. autorizada sua divulgagio

nos locais de costume.

Cuiaba, 10 de janeiro de 2017.

BENEDITO ODAR 'ONCEICAO E SILVA

Presidente
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O Presidente do Conselho Regional de Corretores de Iméveis do Estado de Mato Grosso
_ Creci-MT = 19" REGIAO. Senhor Benedito Odério Conceigiio e Silva, no uso de suas
atribuicdes legais e de acordo com o disposto no artigo 17, inciso IX, da Lei Federal n"

6.530/78:

RESOLVE:

Art. 1° - Fica aprovado ¢ instituido a Estrutura Organizacional Administrativa do Conselho

Regional de Corretores de Imaveis do Estado de Mato Grosso — CRECIU/MT - 19" Regiao.

Art. 2° - Fica autorizado a realizagio das adequagdes orgamentdrias necessdrias para a

implantagio das alteragdes aprovadas por esta Portaria.
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nos locais de costume.

Cuiaba, 10 de janeiro de 2017,

BENEDITO ODARIO
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA

Art. 1° - A presente Estrutura Organizacional Administrativa ¢ um instrumento que regula o
funcionamento organizacional na drea administrativa do CRECI-MT. disciplinando ¢
implantando diretrizes téenicas que dizem respeito a prestagdo de servigos executados pela
instituigdo, as atribuigoes dos funciondrios, bem como os atributos essenciais ¢ especificos do s
Setores Administrativos do CRECI — 19" Regiao/MT.

§ 1° - Na qualidade de normas consentidas. a presente Estrutura Administrativa ¢ parte
integrante do pacto laboral, entre os funcionarios do CRECI — 19" Regido/MT, seus superiores
¢ associados.

§ 29 - Para o cumprimento do disposto no paragrafo anterior, o funcionario do quadro existente
o a ser admitido pelo CRECI — 19" Regido/MT. assinard declaragiio alirmando e
conhecimento deste diploma, atestando estar ciente de observancia obrigatoria. devendo
cumprir e fazer cumprir 0 mesmo.

§ 3° - Quando necessario, e para melhor aproveitamento. a Diretoria poderd completar ou
alterar a presente Estrutura Administrativa, por meio de Atos.

Art. 2° - Ficam criados os niveis hierarquicos ligados diretamente a Presidéncia. a qual serd um
Orgdo Or¢amentirio e Administrativo. composto das subdivisdes abaixo:

¢ PRESIDENCIA
¢ AREA ADMINISTRATIVA
«  SETOR DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS
» SETOR ADMINISTRATIVO, PESSOAL, FROTAS FE
PATRIMONIO
e AREA FINANCEIRA
» SETOR DE TESOURARIA E ARRECADACAO
e TESOURARIA
e ARRECADACAO E COBRANCA
* SETOR DE CONTABILIDADE E CONTROLADORIA
= SETOR DE DIVIDA ATIVA
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Art. 3° - Compete a Presidéncia, através do Orgdo de apoio denominado Controladoriu
supervisionar, autorizar, coordenar e avaliar as atribuigdes finalisticas das Areas. Setores ¢ Sub-
Setores a ela subordinadas.

Paragrafo Unico: A presidéncia contard com a Controladoria para supervisionar.
coordenar e avaliar as fungdes tomadas pelos Setores e Sub-Setores da administragdo.

Art. 4° - Compete a Area Administrativa, supervisionar. autorizar, coordenar ¢ avaliar as
atribui¢des finalisticas dos Setores e Sub-Setores a ela subordinados.

Art. 5 °- O Sub-Setor de Licitagdes ¢ Contratos, vinculado ao Setor de Compras. Licitagoes ¢
Contratos\Area Administrativa\Presidéncia, t€m por objetivo atender aos servigos de apoio a
estrutura geral do conselho.

PRESIDENCIA
AREA ADMINISTRATIVA
SETOR DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS
SUB-SETOR DE LICITACOES E CONTRATOS

Competéncias:

. Coordenar os processos de licitagdo.

Il Confeccionar editais proprios a cada modalidade de licitagio. minutas de contrato ¢ de
atas de registro de pregos. utilizando, quando necessario, 0 AssEssoOramMento leenico
exigivel, submetendo-os, apos, a apreciagiio e aprovagio da Assessoria | uridica.

IIl.  Verificar a existéncia de recursos para a contratagio pretendida, fazendo constar. do
processo. a dotagldo orgamentdria.

IV.  Fazer a divulgagdo da licitagdo, por meio do instrumento proprio.

V.  Definir e solicitar as publicagdes necessarias. na forma da legislag@o vigente. Lsclarecer
as davidas sobre o edital.

VI. Decidir sobre as impugnagdes apresentadas por interessados quanto aos termos do
edital. ¢ modifica-lo quando procedente a impugnagdo.

VI,  Habilitar ou inabilitar os licitantes.Classificar ou desclassificar as propostas
apresentadas.

VIII.  Elaborar as atas das reunides.

IX. Manifestar-se sobre os recursos eventualmente interpostos. reconsiderando  suus
decisdes ou remetendo-os, devidamente informados. a Autoridade. para decisdo.

X. Requisitar parecer técnico e/ou juridico, quando julgar necessario. Elaborar u lista dos
classificados. na ordem de classificacao.

X1, Declarar vencedora a melhor proposta, de acordo com 0s critérios de julgamento
previstos no edital. Dar ciéncia aos interessados de todas as decisoes tomadas nos
respectivos procedimentos.

XIl.  Propor a autoridade superior a homologagao da licitagio e a adjudicagdo do scu objeto.

XIIl.  Convocar o licitante vencedor para celebrar o contrato ou a ata de registro de pregos.
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XIV.
XV.
XVI.
XVIL

XVIIL

XIX.

XX.
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Conduzir os procedimentos de dispensa e inexigibilidade. conforme artigo 24 ¢ artigo
25, ambos da Lei Federal n° 8.666/93.

Celebrar os Contratos decorrentes de Dispensa e Inexigibilidade.

Manter a Diretoria Executiva inteirada acerca da tramitagdo dos processos.

Autuar ¢ manter os processos organizados e instruidos com toda a documentagio
pertinente, os quais serdio guardados e arquivados no Setor Administrativo.

Adotar outras providéncias que se fizerem necessarias. compativeis com a linalidade da
CPL. Observagdio: A elaboragdio do termo de referéncia. com a justificativa para
contratagiio e a descrigdo clara e detalhada do objeto devera ser da competéncia da
unidade requisitante.

Encaminhar os procedimentos finalizados para o Sub-Setor de Compras para as
providéncias e encaminhamentos necessarios.

Outras atribuicdes omissas neste instrumento que dizem respeito a Licitagoes ¢
Contratos.

Art. 6° - O Sub-Setor de Compras. vinculado ao Setor de Compras, Licitagoes ¢
Contratos\Area Administrativa\Presidéncia. tém por objetivo atender aos servigos de apoio a
estrutura geral do conselho.

PRESIDENCIA

AREA ADMINISTRATIVA
SETOR DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

SUB-SETOR DE COMPRAS

Competéncias:
[.  Planejar compras de materiais de consumo, bens patrimoniais e servigos necessarios as
atividades do Orgao.
II.  Definir padrdes e especificagdes dos materiais de consumo a serem adquiridos. levando em
consideragio quantidade, qualidade, economicidade e funcionalidade.

III.  Desenvolver ¢ normatizar procedimentos inerentes a rotinas e controles de materiais ¢
administrar cumprimento.

IV. Desenvolver, normatizar e fornecer as unidades organizacionais descrigoes completas de
materiais.

V. Desenvolver ¢ normatizar orientago as unidades organizacionais quanto a forma de
requisigdo e utilizagdo de materiais.

VI, Definir padroes e especificagdes dos materiais necessarios a conservagio ¢ a manutengio
das instalagdes elétricas, eletrdnicas, hidrossanitarias. de voz e dados ¢ demais instalagoes
do Orgio.

VII.  Manter atualizados cadastros de fornecedores.
VI, Efetuar e analisar cotagdes de pregos de materiais de consumo. bens patrimoniais ¢

servigos, identificando a melhor proposta para o Orgéo.
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[X. Certificar a adequagdo das amostras dos bens de consumo de acordo com o0s padroes
definidos e. tratando-se de material téenico, solicitar parecer a unidade competente.

X.  Emitir, quando solicitado, parecer téenico para subsidiar a Comissio Permanente de
Licitagio — CPL. Consolidar informagdes geradas pelas unidades organizacionais
demandantes a respeito do desempenho dos fornecedores. No tocante aos COMPromissos
assumidos perante 0 Orgio.

X].  Encaminhar os processos finalizados para o Sub-Setor de Contabilidade para ©
empenhamento da despesa.

XIl.  Outras atribui¢des omissas neste instrumento que dizem respeito & compras ¢ aquisi¢oes.

Art. 7 % O Sub-Setor Administrativo. vinculado ao Setor Administrativo. Pessoal. Frotas ¢
Patrimonio\Area Administrativa\Presidéncia, tém por objetivo atender aos servigos de apoio
estrutura geral do conselho.

PRESIDENCIA
AREA ADMINISTRATIVA
SETOR ADMINISTRATIVO, PESSOAL, FROTAS E PATRIMONIO
SUB-SETOR ADMINISTRATIVO

Competéncias:
. Proceder & administragdio e controle dos Servigos:
a) reprografia.
b) sistema de telefonia, fac-simile.
¢) movimentagdo postal, no recebimento. distribui¢do e postagem das correspondéncias.
d) da manutengio e conservagio das instalagdes. moveis e equipamentos em geral.
¢) da limpeza e manutengdo das edificagdes do CRECI - 19 Regido/MT.
[I.  Proceder ao recebimento. armazenamento ¢ distribui¢do de material as unidades
requisitantes, Sede e Delegacias.
[1l.  Cumprir procedimentos inerentes a rotinas e controles de materiais.
[V. Supervisionar o consumo dos materiais necessirios 4 conservagdo dos bens
patrimoniais do Orgdo.
V.  Promover reparos, mediante requisi¢do das unidades organizacionais ¢ aprovagio da
Comissio de Guarda de Patrimonio - CGP.
VI, Prestar apoio 4 Comissio de Guarda de Patrimonio — CGP.

VI, Proceder. quando solicitado. a avaliagdes ¢ vistorias nos imoveis de propriedade ou de
interesse do Orgdo.

VIII.  Acompanhar e auxiliar a elaboragdo ¢ execucdio de projetos basicos e execulivos nas
contratagdes das obras e servigos de engenharia do Orgdo. bem como. claborar seus
respectivos orgamentos.

IX. Acompanhar, auxiliar ¢ fiscalizar a execuglio de obras e servigos de engenharia do
Orgio.

X.  Acompanhar e fiscalizar a vigéncia ¢ a execuglio dos contratos firmados pelo Orgdlo
referentes a prestagiio de servigos, aquisigdo e manutengio de bens patrimoniais.
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XI.  Controlar o vencimento das garantias dos equipamentos adquiridos para efeito de
manutengio.

XIl.  Providenciar manutengdo e reparos da frota de veiculos do Orgdo.

XIII.  Acompanhar e controlar a vigéncia e a execugdo dos contratos firmados pelo Orglio
referentes a seguro, abastecimento, consumo de combustiveis e lubrificantes. reposigio
de pe¢as, manutengdo e reparo da frota de veiculos do Orgio.

XIV.  Manter organizada e arquivada toda a documentagio relacionada aos processos ¢
servigos de competéncia deste Setor.

XV.  Elaborar os relatérios trimestrais ¢ anual dos trabalhos desenvolvidos por este Setor.

XVI.  Participar de reunides de trabalho. semindrios. cursos ¢ ou eventos aletos ao Setor
Administrativo, em atendimento as necessidades do CRECI — 19" Regido/MT. ¢ por
indicagdio superior.

XVII.  Racionalizar, normatizar e administrar procedimentos necessarios para garantic o
qualidade e eficiéncia dos servigos administrativos.

XVIIL.  Gerir contratos de fornecimento, aluguéis. servigos de limpeza e conservagio dos
imoveis.manutengdo  predial, manutengdo de equipamentos, manutengio ¢
licenciamento da frota, além de outros.

XIX.  Administrar o consumo de materiais e estabelecimento de niveis de estoque adequados.

XX.  Administrar dados estatisticos relativos as atividades de aquisigio. previsio ¢ controle,
recepedo., armazenamento e distribui¢iio de materiais e equipamentos.

XXI. Encaminhar de acordo com as especificagdes 0s processos administrativos aos Sub-
Setores correspondentes.

XXII.  Outras atribui¢des omissas neste instrumento que dizem respeito a administragio,

Art. 8 “= O Sub-Setor de Pessoal, vinculado ao Setor Administrativo, Pessoal. Frotas ¢
Patrimonio\Area Administrativa\Presidéncia, tém por objetivo atender aos servigos de apoio a
estrutura geral do conselho.

PRESIDENCIA
AREA ADMINISTRATIVA
SETOR ADMINISTRATIVO, PESSOAL, FROTAS E PATRIMONIO
SUB-SETOR PESSOAL

Competéncias:

I.  Prezar pela organizagdo, armazenamento, conservacdo, seguranga c controle dos
documentos e pastas funcionais e pelo sigilo das informagdes pertinentes.

II.  Atender ¢ prestar informagdes solicitadas por funciondrios. outras unidades ¢ pela
Diregdo Superior do CRECI - 19" Regido/MT.

[II.  Atender as questdes de admissiio de pessoal, encarregando-se do processo de registro ¢
contrato de trabalho de empregados admitidos e/ou contratados de acordo com as
normas legais.

[V.  Administrar e encerrar os contratos de estagiarios.
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V. Realizar servicos quanto & organizagdo, armazenamento, CONservagdo. segurangi ¢
controle dos documentos e pastas funcionais e ao sigilo das informagdes pertinentes,

VI.  Realizar os servigos relacionados as férias regulamentares. com a elaboragdo previa du
escala anual de férias a ser submetida a Presidéncia. e as atividades relacionadas a sua
concessdo, tais como: apuragio do periodo aquisitivo. emissdo de avisos. caleulos dos
valores e demais documentos pertinentes.

VII.  Administrar o processo de rescisdo trabalhista, na elaboraqﬁo ¢ execucdo dos
procedimentos administrativos relacionados ao processo rescisorio.

VIII.  Realizar a administragio de programas de beneficios e de auxilios aos empregados. tais
como: Vale Transporte, Ticket Refeigdo, Assisténcia Médica e outros no cumprimento
da legislagdio e atos da Diretoria.

IX. Efetuar a elaboragio do prontudrio “Cadastro Funcional Individual”, com os dados ¢
anotagdes exigidas por lei, historico e registro das ocorréncias [uncionais do
empregado.

X. Realizar a apurag:ao e registro de controle de freqiiéncia, cumprimento da jornada de
trabalho ¢ ainda emissdo. entrega e controle da identificagiio funcional.

Art. 9 °- O Sub-Setor de Frotas e Patriménio, vinculado ao Setor Administrativo. Pessoal.
Frotas e Patrimonio\Area Administrativa\Presidéncia, tém por objetivo atender aos servigos de
apoio a estrutura geral do conselho.

PRESIDENCIA
AREA ADMINISTRATIVA
SETOR ADMINISTRATIVO, PESSOAL, FROTAS E PATRIMONIO
SUB-SETOR FROTAS E PATRIMONIO

Competéncias:
[.  Proceder ao processo de codilicagdo, especificagdo técnica, programagio de novos
suprimentos e controle de estoque do material de consumo ¢ permanente.

[I.  Proceder a organizagio e controle da documentagio dos veiculos. processos de
renovagdo de seguros. inclusive tomando providéncias junto aos orgdos de trinsito.

II.  Manter atualizado o acervo de plantas dos projetos de arquitetura ¢ de instalagoes dos
imoveis do Orgdo.

[V. Manter cadastro dos bens moveis, controlar sua movimentagdo e Promover reparos.
mediante requisi¢do das unidades organizacionais.

V.  Manter cadastro dos bens iméveis integrantes do patriménio do Orgdo com os Litulos
de propriedade devidamente regularizados junto aos orgdos competentes. Solicitar
capacitagiio para os empregados do Setor.

VI.  Coordenar a Comissdo de Guarda de Patrimonio - CGP.

VII.  Propor através da Comissdo de Guarda de Patrimonio — CGP, com ciéncia prévia da
Diretoria. a alienagdo ou a doagio de itens de estoque, de materiais ¢ bens patrimoniais
obsoletos ou inserviveis.
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VIII.  Efetuar o controle de utilizagdo da frota de veiculos colocada a disposigdo do orgdo.
observando as instrucdes e normas que dizem respeito a utilizagdo. manutengio.
guarda e controle de quilometragens ¢ gastos com combustivel. _

IX. Zelar pela conservagiio dos equipamentos, moveis. veiculos e instalagoes do Orgio.
bem como. pela correta e coerente utilizagdo de materiais de consumo ¢ outros.

Art. 10- O Sub-Setor de Informatica. vinculado ao Setor Administrativo, Pessoal. Frotas ¢
Patrimonio\Area Administrativa\Presidéncia, tém por objetivo atender aos servigos de apoio a
estrutura geral do conselho.
PRESIDENCIA
AREA ADMINISTRATIVA
SETOR ADMINISTRATIVO, PESSOAL, FROTAS E PATRIMONIO

SUB-SETOR INFORMATICA

Competéncias:
. Assessorar na formulagdo de politicas e plano diretor de informatica do CRECT -~ 19"
Regido/MT.

[ Assessorar e fornecer suporte téenico a Diregdio Superior em assuntos relacionados a
projetos e atividades de informatica do CRECI- 19" Regidao/MT.

[II. Coordenar e supervisionar projeto de desenvolvimento. implantagéio ¢ manutengao de
sistemas. executado por profissional contratado ou empresa especializada.

[V. Assessorar nos processos de aquisi¢io de sistema, contratagdo de servigos ¢ demals
recursos informaticos emitindo pareceres técnicos sobre a viabilidade operacional.
tecnologica, custos e economicidade.

V.  Acompanhar as disposigdes normativas e instrugoes estabelecidas pelo COFECI que
dependam de agdo e/ou execugdo da drea de informatica. tomando. junto a Direcio
Superior, as medidas necessdrias ao seu atendimento.

V1.  Assessorar nos processos de compras de material. equipamentos, softwares. servigos ¢
demais recursos afetos & informatica, participando ativamente da gestdo do processo.
da recepgiio técnica e cumprimento das clausulas e garantias contratadas.

VII.  Cientificar a Diregiio Superior sobre equipamentos de informatica obsoletos ¢
inserviveis ao Conselho.

VIII.  Dar manutengdo operacional na rede fisica ¢ logica de internet. nos equipamentos de
informatica. nas impressoras, rede telefonica e demais equipamentos relacionados.
diretamente ou através de empresa terceirizada.

IX. Habilitar ¢ proteger por senhas criptografadas os acessos conformem competéneia ¢
autorizagoes.

X, Dar assisténcia aos usudrios sobre a correta utilizagio do sistema, equipamentos ¢
aplicativos afins.quando necessdrio. indicando ao usudrio cursos e treinamentos.

XI.  Outras atribuigdes omissas neste instrumento que dizem respeito aos servigos correlalos
aos itens anteriores.
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Art. 11 - Compete & Area Financeira, supervisionar, autorizar. coordenar ¢ avaliar as
atribuigdes finalisticas dos Setores e Sub-Setores a ela subordinados.

Art. 12 - O Sub-Setor de Tesouraria, vinculado ao Setor de Tesouraria. Arrccadagio ¢
Cobranga\Area Financeira\Presidéncia, t&m por objetivo atender aos servigos de apoio 4
estrutura geral do conselho.

PRESIDENCIA
AREA FINANCEIRA
SETOR DE SETOR DE TESOURARIA, ARRECADACAO E COBRANCA
SUB-SETOR DE TESOURARIA

Competéncias:

. Controlar a movimentagdo bancaria, com o registro do fluxo de ingressos ¢ desembolsos
de bancos. conta arrecadagdo. conta movimento e conta vinculada & aplicagio
financeira.

[I. Efetuar o controle, armazenamento, movimentagio e posigdo didria do numerdario
mantido em caixa na Tesouraria.

[ll.  Registrar os valores repassados, provenientes de pagamentos de anuidades. taxas.
emolumentos e outras receitas, recebidas pelo CRECI — 19" Regnao/MT

[V. Processar as baixas resultantes dos tratamentos de arquivos retorno bancario. de
anuidades. taxas e emolumentos, recebidos pelo CRECI — 19" Regido/MT. de acordo
com convénio firmado.

V.  Emitir Boletins de Arrecadagio Diarios, por pagamento identificado e individualizado
por Corretor de Imoéveis e Imobiliaria, dos valores recebidos através de convenio
firmado com a institui¢do bancaria.

VI.  Gerir e controlar a concessio de suprimento de fundos de caixa na Tesouraria
destinados a atender despesas de pequena monta e pronto pagamento na Sede ¢
Delegacias.

VII.  Realizar o aprovisionamento dos recursos para eieuvagao dos pagamentos de encargos

e despesas do CRECI 19" Regidio/MT, através da emissdo de borderds ¢ cheques. 4
serem assinados pelo Presidente e Tesoureiro.
VIII.  Realizar os procedimentos de transferéncia de recursos para pagamento da folha de
pessoal.

IX.  Efetuar o processo de retengio, controle e recolhimento dos tributos dos prestadores de
servigos ao Orgio, nos termos da legislagio wgemL (retengdes federais e municipais).

X. Realizar os depositos, saques de numerarios. recebimentos de cheques devolvidos
extratos/relatorios bancarios e demais avisos de langamentos em conta.

Xl. Efetuar a conciliagio bancéria, com adogdo de providéncias para a regularizagio de
langamentos bancdrios indevidamente efetuados, contabilizagio de langamentos extra
caixa. bem como, a regularizagio de ocorréncias ligadas a créditos referentes u
pagamentos de anuidades/parcelamentos.
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XII.  Apurar a receita mensal de arrecadagdo e da cota parte do COFECL

XIIl.  Controlar as aplicagdes financeiras, permitidas por for¢a de instrumentos legais ¢ atos
administrativos internos.

XIV.  Gerir o processo de viagens a servigo nos procedimentos concernentes a Proposta de
Concessido de Diarias, adiantamentos, disponibilidades de recursos para a aquisi¢io de
passagens aéreas e terrestres e aprovacio da prestagéio de contas.

XV.  Outras atribuigdes omissas neste instrumento que dizem respeito aos servigos correlatos
aos itens anteriores.

Art. 13 - O Sub-Setor de Arrecadagio e Cobranga, vinculado ao Setor de Tesouraria.
Arrecadagio e Cobranga\Area Financeira\Presidéncia, tém por objetivo atender aos scrvigos de
apoio a estrutura geral do conselho.

PRESIDENCIA
AREA FINANCEIRA
SETOR DE SETOR DE TESOURARIA, ARRECADACAO E COBRANCA
SUB-SETOR DE ARRECADACAO E COBRANCA
Competéncias:
I.  Coordenar, controlar e executar, no ambito do CRECI — 19" Regido/MT. o processo de
cobranga administrativa de anuidades, multas ¢ emolumentos, visando assegurar «
diminuigiio do nivel de inadimpléncia, e. sobretudo. a manutengdo da regularidade do

cadastro financeiro do Corretor de Imoveis no Sistema COFECI/CRECs. cm
conformidade as diretrizes e instrugdes estabelecidas, procedendo:

a. Fmissio e remessa ao Corretor de Imoveis dos boletos bancarios para
recolhimento da anuidade do exercicio em curso:

b. Execugdio de agdes efetivas ao recebimento dos créditos de anuidades em
atraso;

g, Expedigio de carta cobranga ¢ guias das anuidades em atraso ao Corretor de
Imoveis;

d.  Contato direto, por telefone e outros meios com o Corretor de Imoveis
inadimplentes:

e.  Preparagiio e proposi¢do de matérias a serem veiculadas atraveés do portal/site
do CRECI - 19" Regido/MT, e outros mios de divulgagao:

f. Atendimento ao Corretor de Imoveis no fornecimento de informagoes quanto u
valores, forma de pagamento das anuidades ¢ demais esclarecimentos
necessarios;

g.  Orientagdo e suporte as Delegacias Regionais, Municipais ¢ demais unidades

sobre instrugdes e normativos a serem observados:

h.  Levantamento e emissdo periddica da relagiio dos Corretores de Imoveis
inadimplentes. com vistas as agdes ¢ decisdes da dire¢o superior acerca de
programas a serem implementados:
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i Atendimento e suporte aos Agentes Fiscais quando de interpretagio financeira
de Corretor de Imoveis em agodes fiscais:

] Atendimento e suporte a todos os demais Departamentos e Setores dentro da
area de atuagdo da cobranga. quando solicitado. incluindo elaboragio de
planilhas com valores atualizados de anuidades devidas.

[I.  Exercer o controle, acompanhamento e execugdo no ambito do CRECI 19
Regiao/MT, do processo de parcelamento de anuidades. multas e emolumentos, de
acordo com as instrugdes e normas estabelecidas, procedendo:

a.  Levantamento da situagio do Corretor de Imdveis no cadastro financeiro:

b.  Formulagio do parcelamento com a emissio do Termo de Confissio de Divida.
concomitante ao parcelamento e guia de recolhimento da primeira parcela:

c.  Controle e remessa ao Corretor de Imoveis das parcelas subseqientes:

d.  Lancamento dos registros devidos no sistema de cadastro

e Levantamento e emissido de relatorio de parcelamentos existentes ¢ nio

cumpridos, com vistas aos procedimentos administrativos e legais cabiveis.

[II.  Proceder a verificagio e levantamento dos créditos de anuidades. multas e
emolumentos em atraso. a serem repassados ao Departamento Juridico para inserigio
na divida ativa.

V.  Verificar e dar tramitagdo aos requerimentos amigaveis de prescrigdes concernentes
anuidades ¢/ou multas.

V. Proceder a langamentos no sistema COFECI/CRECIs e encaminhamentos das
prescrighes intercorrentes decidas em processos de execugio fiscal pelas Justiga
Federal.

VI.  Proceder no cadastro financeiro a verificagio dos Corretores de Imoveis inadimplentes.
com vistas aos procedimentos de registro no CADIN. observado as disposicoes
normativas e instru¢@o superior.

VII.  Entregar o Cartio Provisorio de Regularidade Profissional — CPRP expedido ¢
fornecido pelo Conselho Federal de Corretores de Imoveis — COFECL para o5
Corretores de Imoveis inscritos no CRECI — 19° Regido/MT. com situagio [inanceira
regular.

VIII.  FElaborar e emitir formalizagdes da situagdo financeira do Corretor de Imoveis. em
expedientes solicitados pela direglio superior, ¢ outras unidades organizacionais do
CRECI -~ 19" Regiao/MT,

IX. Repassar, toda e qualquer irregularidade detectada no cadastro financeiro. a drea
competente do servigo, e ou registro para as providencias de regulariza¢do. a fim que o
cadastro reflita realisticamente a situago financeira do Corretor de Imovels.

X. Manter organizado e arquivado toda a documentagdo relacionada aos processos ¢
servigos de competéncia do Sub-Setor.

XI.  Outras atribuigdes omissas neste instrumento que dizem respeito aos servigos correlatos
a0s itens anteriores.

Art. 14 - O Setor de Contabilidade e Controladoria. vinculado & Area Financeira\ Presidencia.
t&m por objetivo atender aos servigos de apoio a estrutura geral do conselho.

PRESIDENCIA

Av. André Maggi. 877 - Centro Politico Administrativo - Cuiaba - Mato G rosso-Brasil
65 3313.4800 — www.crecimt.org.br




SERVIGO PUBLICO FEDERAL
CRECI-MT 19° REGIAO

AREA FINANCEIRA

SETOR DE SETOR DE CONTABILIDADE E CONTROLADORIA

Competéncias:

I.  Realizar a elaboragio do Orgamento-Programa do exercicio e reformulagoes
orgamentarias necessarias.com os registros analiticos ¢ contabeis do seu processo de
execucdo.

[I.  Elaborar e acompanhar a execugdo da Programagio Orgamentaria ¢ Financeira do
exercicio. bem como, das suplementagdes orgamentarias com o registro das verbas ¢
atualizagio dos saldos disponiveis.

[II.  Emitir planilhas e relatorios gerenciais e de controle da gestdo financeira.

V. Manter atualizado o Plano de Contas contabeis do Orgdo.

V. Promover a conciliagdo, classificagdo, registro e acompanhamento dos atos ¢ fatos
contdbeis referentes aos recursos financeiros, econdmicos, orgamentdrios ¢
patrimoniais do CRECI — 19" Regido/MT.

VI.  Promover a analise. apropriagdo e registro das receitas ¢ despesas.

VII.  Realizar o registro, controle e demonstrativos de apuragio mensal das arrecadagoes,
bem como. do levantamento ¢ registro das receitas que constituem a cota parte do
COFECI. A elaboragio de relatorios, balancetes e demonstrativos contabeis.

VIII.  Promover a elaboragiio da prestagio de contas trimestrais. composta das seguinies
pegas: “Comparativo de Receita, Comparativo de Despesas. Balango Financeiro.
Balan¢o Orgamentdrio, Balango Patrimonial, Variagoes Patrimoniais Aumentativas ¢
Diminutivas”, bem como reunido mensal com o Conselho Fiscal, para apresentagio ¢
esclarecimentos, quando solicitados, do processo da prestagio de contas de cada
trimestre. inclusive nas reunides plendrias.

IX. Promover a elaboragiio da presta¢io de contas anual, composta das seguintes pegis:
“Comparativo de Receita, Comparativo de Despesas, Balango Financeiro. Balango
Or¢amentario, Balango Patrimonial e Variagoes Patrimoniais  Aumentativas ¢
Diminutivas”, com Relatorio da Contabilidade, para apreciagio do Conselho Pleno.
bem como. a elaboragio de parte do Relatorio de Gestdo, no que diz respeito as
demonstragdes contdbeis, de acordo com os critérios e procedimentos estabelecidos
pelas Normas Brasileiras de Contabilidade. aplicadas ao Setor Publico.

X.  Atender. plenamente, as recomendagdes ¢ orientagdes do TCU. em obediéncia a
Decisiio Normativa do TCU n° 134 ¢ 143/2015.

X1.  FElaborar e encaminhar a Secretaria de Controle Externo — SECEX. na base estadual do
TCU. o Relatério de Gestdo, através do Sistema de Transparéncia.

XIl.  Acompanhar os processos de compras e de licitagdes no que diz respeito a Integragdo
com a Contabilidade.

XIlI.  Supervisionar o processo de Arrecadagio do Conselho.

XIV.  Supervisionar os processos de pagamentos efetuados e registra-los de acordo com o
plano de contas.

XV. Outras atribuigdes omissas neste instrumento que dizem respeito aos ser Ig0s

correlatos aos itens anteriores.
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Art. 15 - O Setor de Divida Ativa. vinculado a Area Financeira\ Presidéncia. ém por objetivo
atender aos servigos de apoio a estrutura geral do conselho.

PRESIDENCIA
AREA FINANCEIRA
SETOR DE DIiVIDA ATIVA

Competencias:

I.  Proceder a verificagio ¢ levantamento dos créditos de anuidades. mullas ¢
emolumentos em atraso para inscrigdo na divida ativa.

[I. Realizar. em cumprimento aos atos administrativos procedentes. a inscrigdo na divida
ativa dos créditos provenientes de anuidades, multas pecuniarias ¢ taxas.

[II.  Emitir pareceres sobre o efeito prescricional de débitos nos processos formalizados por
Corretores de Imoveis - pessoa fisica, bem como. empresas imobilidrias - pessoa
juridica.

V.  Ajuizar ¢ acompanhar, em todos 0s seus termos ¢ atos, agoes de execugoes fiscais do
CRECI - 19" Regiio/MT, movidas perante o juizo federal e justiga comum.

V.  Participar de reunides de trabalho ¢ de procedimentos que envolvam os interesses do
CREC] - 19" Regido/MT, orientando quanto aos aspectos legais e juridicos. quando
solicitado.

VI. Manter sob sua guarda para devido uso. copias de leis. decretos. regulamentos.
instrugdes normativas, medidas provisérias e demais atos normativos que sejam do
interesse do CRECI-MT.

VI, Outras atribui¢des omissas neste instrumento que dizem respeito aos sery icos correlatos
aos itens anteriores.

DOS FUNCIONARIOS

Art. 16 - As atribuigdes e fungdes dos funciondrios lotados nesta Estrutura Organizacional
Administrativa do CRECI — 19 Regido/MT serdo as elencadas a seguir sendo que a nenhum
funcionario sera licito alegar ignorancia deste instrumento:

ATRIBUICOES DOS FUNCIONARIOS

1. Atribuicdes especificas do empregado habilitado a dirigir veiculos lotado como
Motorista ou Designado pelo CRECI — 19" Regido/MT:
a. Dirigir veiculos do CRECI — 19" Regidao/MT para transporte de pessoas
autorizadas:
b. Dirigir veiculos do CRECI - 19" Regido/MT para transporte de documentos.
materiais e equipamentos;
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c. Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes. materiais ¢
equipamentos de peso moderado:

d. Manter o veiculo, destinado ao seu uso, limpo e em condigdes adequadas de
utilizagdo:

e Conferir, manter em ordem e vigente a documentagdo do veiculo destinado wo
SCu uso:

4 Comunicar a area de competéncia os defeitos e problemas de documentagio
apresentados pelo veiculo destinado ao seu uso para as providéncias de regularizagiio:

g. Manter o veiculo destinado ao seu uso sempre abastecido;

h. Observar quanto @ manutengdo mecanica e desempenho do veiculo destinado ao

seu uso. solicitando a area de competéncia, quando necessario, providéncias para o reparo
de defeitos apresentados:
i. Acompanhar junto a oficina autorizada a realizagio dos reparos solicitados:

jo Guardar o veiculo em garagem ou em estacionamento apropriado:

k. Anotar na “Autorizagdo/Controle de Saida de Veiculos™ as informagoes
pertinentes ao uso diario do veiculo;

L Arcar com as multas de transito geradas pela imprudéncia. impericia ou
negligéncia do condutor;

m. [xecutar outras atividades correlatas.

I1. Atribui¢des especificas do empregado para execugiio de servigos gerais - Servigos
de Copa ¢ Limpeza no ambito  do CRECI - 19" Regiao/MT:

a. Efetuar os servigos de limpeza e conservagiio das instalagdes. moveis ¢
equipamentos em geral;
b. Cuidar dos servigos de copa tais como: preparagdo e distribui¢io do calc.

verificagfio para a compra de lanches, quando necessario, e preparagiio do ambiente onde
o lanche serd servido;

8 Cuidar da preparac¢do dos ambientes de reunides ¢ eventos:

d. Auxiliar nos servigos de apoio as reunides € a0s eventos a serem realizados:

e Cuidar da alocag@o do material de limpeza e utensilios utilizados:

f. Verificar periodicamente o estado de conservagdo ¢ funcionamento das

instalagdes hidrdulicas. elétricas, vidragas, fechaduras, dentre outros itens que compdoem
0 conjunto de acessorios basicos da estrutura fisica do ambiente de trabalho:

g. Comunicar a area de competéncia as irregularidades apresentadas no ambiente
fisico de trabalho para as providéncias de regularizagio:

h. Recolher o lixo e efetuar a [ragmentagdio de papéis inserviveis:

i. Auxiliar nos servigos de mudangas. recebimento ¢ entrega de volumes ¢
materiais diversos de peso moderado:

Je [xecutar outras atividades correlatas.

II1.  Atribui¢des direcionadas aos empregados(as) lotados(as) como Recepcionista ¢ ou
Telefonista - Suporte Administrativo - no ambito das atividades especificas do
CRECI - 19" Regiao/MT:
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a. Atender ao Corretor de Imoveis e ao publico em geral. na recepgio do orgio. por
contato pessoal e/ou por telefone, primando pela eficiéncia ¢ urbanidade dos servigos
prestados:

b. Proceder, caso necessario. ao encaminhamento das pessoas recepeionadis
para as unidades organizacionais competentes:

c. Responder a e-mails direcionados ao Setor:

d. Atender as ligagdes externas e repassd-las ao seu destino de competéncia:

e. Manter ordenadas e atualizadas as listas telefonicas, atualizar cadastros de

enderecos ¢ telefones de pessoas e organizagdes que tém relagdes constantes com o
CRECI - 19" Regiao/MT, objetivando facilitar a execugdo dos servigos:

f. Emitir listagem das ligagdes telefonicas realizadas, encaminhando-as a chelia
imediata para exame e demais providéncias;

g. Realizar servicos de digitagdio em geral, tais como: relatorios. olicios.
correspondéncias e outros documentos administrativos:

h. Verificar a necessidade de requisitar material de consumo:

i Zelar pela organizagiio e conservagio do material de trabalho:

J Organizar atividades de protocolo de documentos ¢ requerimentos formalizados

junto ao CRECI — 19" Regido/MT procedendo a distribuigdo ¢ ao controle de sua
tramitagdo interna:
k. Executar outras atividades correlatas.

IV.  Atribuicdes direcionadas aos empregados(as) lotados(as) no Setor Administrativo
no Ambito das atividades especificas do Setor:

a. Catalogar e manter organizados os materiais ¢ bens de consumo comprados
objetivando identificar a necessidade de reposigio:

b. Distribuir os equipamentos e materiais de consumo quando solicitado por escrito
pelo setor requisitante;

c. Distribuir os equipamentos e materiais de consumo para as Delegacias Regionals
do CRECI - 19" Regido/MT, quando solicitado:

d. Propor a compra de materiais de consumo. quando necessario. tendo cm vista a
verificagfio de que determinado item esta proximo de acabar:

e Receber requisi¢io de materiais de consumo, separd-los ¢ distribui-los para as
Delegacias Regionais, providenciando a embalagem ¢ expedigio apropriada:

£, Providenciar o conserto de equipamentos elétricos, eletronicos, mobiliarios ¢

correlatos objetivando o conforto e a boa condigdo de trabalho dos empregados do
CRECI — 19" Regiao/MT;

g. Providenciar o conserto das instalagdes hidraulicas, elétricas e de telelonia
objetivando o conforto e a boa condigdo dos empregados do CRECI - 19" Regido/M1:

h. Separar documentos, montar pastas e caixas organizadoras. obscrvando-se
os procedimentos estabelecidos:

i Procurar e desarquivar documentos diversos em arquivos:

I Arquivar documentos e correspondéncias em arquivos ativos e inativos:

k. Organizar arquivo de documentos, oficios, correspondéncias. entre oulros
documentos relativos ao desenvolvimento das atividades relacionadas ao Setor:

1. Zelar pela organizagdo e conservagio do material de trabalho:
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m. Fxecutar atividades de registro, acompanhamento e controle de estoque de
material de consumo e permanente, de acordo com as instrugdes ¢ procedimentos
estabelecidos:

n. Preparar e redigir documentos de dmbito administrativo diverso:

0. Providenciar montagem dos processos de aquisi¢do de bens moveis ¢ imovels
paginando e fazendo a juntada dos documentos:

p- Arquivar em caixas organizadoras 0s processos de aquisigdo de bens movels ¢
imoveis montados:

q. Manter organizadas e arquivadas todas as documentagdes relacionadas aos
processos e servigos de competéncia do Setor:

r. Emitir relatorios. quando solicitado. por ordem de superiores:

S. Realizar, quando necessirio, compra de lanches para eventos ¢ reunides:

t. Expedir junto aos Correios e Telégrafos as correspondéncias expedidas pelo
Setor. Transportar documentos, materiais e equipamentos quando solicitado:

u. Auxiliar no carregamento e descarregamento de  volumes. materiais ¢
equipamentos de peso moderado em veiculos 0 CRECI - 19" Regiao/MT:

V. Participar, quando solicitado, de eventos ¢ solenidades realizadas pelo CRECI -
19" Regiao/MT. no sentido de auxiliar na organizagio:

w. Orientar via telefonemas, e-mails. skype e outros meios de comunicagio os

empregados das Delegacias Regionais, quando apresentarem  dividas quanto
formalizagdo de procedimentos pertinentes ao Setor:
Realizar atividades inerentes a execugdo administrativa do sistema de controle
de materiais, tais como:

" No processo de aquisi¢io de materiais ¢ servigos, na forma direta:

® No suporte administrativo & Comissdo Permanente de Licitagdo - CPL:
¢ No arquivamento dos processos de licitagdo instaurados pela CPL:
d

No suporte & Comissdo de Guarda de Patrimonio — CGP:

Na programagdo de novos suprimentos, recebimento, armazenamento.
distribuicdo, controle de codificagdo, controle de estoques e inventarios fisicos dos
materiais de consumo.

z. Executar outras atividades correlatas.

C

V. Atribuicoes direcionadas aos empregados(as) lotados(as) no Sub-Setor de Pessoal
no ambito das atividades especificas do CRECI — 19" Regido/MT:

a. Encarregar-se do registro e contrato de trabalho de empregados admitidos ¢/ou
contratados: Controlar ¢ administrar a vigéncia ¢ 0 encerramento dos contratos de
estagiarios:
b. Realizar langamento no prontudrio: Cadastro Funcional Individual com os dados
¢ anotagdes exigidas por lei historicos ¢ registros das ocorréncias funcionais dos
empregados:
c. Organizar, guardar, conservar ¢ controlar 0s documentos e pastas [uncionais com
sigilo das informagdes pertinentes:
d. Elaboragio da folha de pagamento de pessoal, para processamento dos creditos
em conta salario:

Av. André Maggi. 877 — Centro Politico Administrativo - Cuiaba — Mato Grosso-Brasil
65 3313.4800 — www.crecimt.org.br




SERVICO PUBLICO FEDERAL
CRECI-MT 19° REGIAO

¢

e Connglha Fogongl dé Cnuvlmurccq: |w

-

e Elaborar as Guias de recolhimento dos encargos sociais. fiscais ¢ demais
obrigagdes trabalhistas determinadas por lei (INSS.FGTS. IRF. contribuigdo sindical.
etc.).

f. Controlar as férias regulamentares, apurando o periodo aquisitivo. emissdo de
avisos.

g. cdlculos dos valores e demais documentos pertinentes:

h. Auxiliar no processo de rescis@io trabalhista. na elabora¢do ¢ na execugio
dos procedimentos relacionados:

i Responder a e-mails direcionados a questionamentos alusivos ao Departamento:
J- Executar outras atividades correlatas.

V1.  Atribuigdes especificas do empregado na execu¢iio de servi¢os de Tecnologia da
Informag¢io no Ambito do CRECI - 19" Regiao/MT:

a. Organizar e orientar o planejamento das atividades e servigos de informatica do

CRECI — 19" Regiao/MT. definindo prioridades dos servigos a serem executados. de

acordo com as orientagdes recebidas:

b. Proceder ao detalhamento dos projetos da darea de informatica a serem

executados,  definindo um plano de execugdo de cada fase dos trabalhos. objetivos.

estratégias. métodos, custos, cronogramas de prazos, dentre outros procedimentos:

c. Orientar a elaboragdo de programas de pesquisas e atualizagdes de novos
procedimentos. bem como, desenvolver projetos voltados para a melhoria da qualidade
dos servigos:

d. Participar de avaliagdes dos ambientes alvos de processamento das solugdes de
informatica do CRECI — 19" Regido/MT. nos processos e procedimentos de: Defini¢io
de critérios de sele¢do e avaliagdo de softwares e hardware e Pesquisa ¢ avaliagio de
sistemas disponiveis no mercado ¢ suas aplicabilidades ao CRECI — 19" Regido/MT.
analisando suas relagdes custo/beneficio;

e. Dimensionamento recursos de software ehardware. que serdo utilizados no
CRECI-19"  Regidao/MT;
f. Especificar e avaliar o sistema e estrutura de hardware que melhor atenda as

necessidades do CRECI-19" Regido/MT visando a garantir rapidez. exatidio ¢
seguranga dos processamentos;
g. Estudar, pesquisar, desenvolver e aperfeicoar projetos de banco de dados,
promovendo a melhor utilizagdo de seus recursos, facilitando o acesso pelas areas
usudarias;
h. Definir e implantar procedimentos de seguranga de acesso ao banco de dados.
garantindo a integridade. organizagio e utiliza¢do descentralizada e correta do sistema
de informagcao:

i Garantir a manuten¢do de acessos, seguran¢a e desempenho dos servigos de
rede.  zelando pela sua utilizagdo, atentando para o cumprimento dos padroes éticos:

i Fornecer suporte técnico e organizacional as dreas usuarias dos sistemas
existentes no  CRECI — 19" Regidao/MT. bem como, sobre a correta utilizagdo dos
equipamentos e aplicativos afins:

k. Participar do processo de andlise e reorganizagdo do sistema. bem como. do

processo de  compra de softwares e de aplicativos:
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L. Participar da especificagdio das tecnologias adequadas a solugdo dos sistemas a
serem  desenvolvidos;

m. Preparar e elaborar material para demonstragdes ¢ orientagdes em reunioes.
seminarios ¢ treinamentos a usudrios do CRECI ~ 19" Regido/M T

n. Ministrar treinamento para usudrios do Sistema de Informagio ¢ Banco de
Dados e/ou indica-los quando necessdrio, a cursos de treinamento externo:

0. Regularizar a documentagio do sistema;

p- Elaborar e/ou orientar os trabalhos de elaboragdo do Manual de Sistemas do
Usuadrio;

q. Definir e implantar procedimentos de recuperagiio (backup. recovery). visando «

prover a integridade fisica e logica do banco de dados ¢ a disponibilizagio dos dados
em caso de ocorréncia de falhas no sistema:
r. Executar outras atividades correlatas.

Atribui¢des direcionadas aos empregados(as) lotados(as) no Sub-Setor Compras

no Ambito das atividades especificas do CRECI - 19" Regido/MT:
a.  Plancjar compras de materiais de consumo, bens patrimoniais ¢ servigos
necessarios as atividades do Orgdo;
b.  Definir padrdes e especificagdes dos materiais de consumo a serem adquiridos.
levando em consideragdo quantidade, qualidade, economicidade e funcionalidade:
¢.  Desenvolver e normatizar procedimentos inerentes a rotinas ¢ controles de
materiais ¢ administrar cumprimento:
d. Desenvolver. normatizar ¢ fornecer as unidades organizacionais descrigoes
completas de materiais;
e.  Desenvolver e normatizar orientagio as unidades organizacionais quanto & forma
de requisigdo e utilizagdo de materiais;
f. Definir padrdes e especificagdes dos materiais necessarios 4 conservagio ¢ a
manuten¢io das instalagdes elétricas, eletronicas. hidrossanitarias, de voz ¢ dados ¢
demais instalagdes do Orgdo:
g.  Manter atualizados cadastros de fornecedores;
h.  Efetuar e analisar cota¢des de precos de materiais de consumo. bens patrimoniais ¢
servicos, identificando a melhor proposta para o Orgio:
i.  Certificar a adequagdo das amostras dos bens de consumo de acordo com os
padroes definidos e, tratando-se de material (écnico, solicitar parecer o unidade
competente:
2 Emitir, quando solicitado, parecer técnico para subsidiar a Comissdo Permanente de
Licitagio — CPL. Consolidar informagdes geradas pelas unidades mganuauunau
demandantes a respeito do desempenho dos fornecedores, no tocante aos compromissos
assumidos perante o Orgiio;
k. Encaminhar os processos finalizados para o Setor de Contabilidade para o
empenhamento da despesa:
L Executar outras atividades correlatas.
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VIII. Atribuicdes direcionadas aos empregados(as) lotados(as) no Sub-Setor de
Licitacdes e Contratos no Ambito das atividades especificas do CRECT — 19"
Regidio/MT:

a. Coordenar os processos de licitago:
b. Confeccionar editais proprios a cada modalidade de licitagdo. minutas de

IX.

contrato ¢ de atas de registro de pregos. utilizando, quando necessario. 0 assessoramento
técnico exigivel. submetendo-os, apds, a apreciagio ¢ aprovagdo da Assessoria Juridica:

¢ Verificar a existéncia de recursos para a contratagdo pretendida. fazendo constar.
do processo, a dotagdio orgamentaria;

d. Fazer a divulgagio da licitagdo, por meio do instrumento proprio:

e. Definir e solicitar as publicagdes necessirias, na forma da legislagio vigente.

L Esclarecer as duvidas sobre o edital;

g. Decidir sobre as impugnagdes apresentadas por interessados quanto aos lermos
do edital. ¢ modifica-lo quando procedente a impugnagio:

h. Habilitar ou inabilitar os licitantes.Classificar ou desclassificar as propostas
apresentadas:

i, Elaborar as atas das reunides;

J. Manifestar-se sobre os recursos eventualmente interpostos, reconsiderando suas
decisdes ou remetendo-os, devidamente informados. a Autoridade, para decisdo:

k. Requisitar parecer técnico e/ou juridico. quando julgar necessario. I'laborar a
lista dos classificados. na ordem de classificagio:

l. Declarar vencedora a melhor proposta, de acordo com os critérios de

julgamento previstos no edital. Dar ciéneia aos interessados de todas as decisoes
tomadas nos respectivos procedimentos:

m. Propor 4 autoridade superior a homologagio da licitagdo e a adjudicagdo do seu
objeto:

n. Convocar o licitante vencedor para celebrar o contrato ou a ata de registro de
pregos:

0. Conduzir os procedimentos de dispensa ¢ inexigibilidade. conforme artigo 24 ¢
artigo 25, ambos da Lei Federal n® 8.666/93:

p. Celebrar os Contratos decorrentes de Dispensa e Inexigibilidade:

q. Manter a Diretoria Executiva inteirada acerca da tramitagdo dos processos.

I, Autuar e manter os processos organizados e instruidos com toda a documentagdo
pertinente, os quais serdo guardados e arquivados no Setor Administrativo:

S. Adotar outras providéncias que se fizerem necessarias. compativeis com a

finalidade da CPL. Observagio: A elaborag@io do termo de referéncia. com a justificativa
para a contratagdo e a descrigdo clara e detalhada do objeto devera ser da competencia da
unidade requisitante:

£, Encaminhar os procedimentos finalizados para o Sub-Setor de Comprus para as
providéncias e encaminhamentos necessarios;
u. Executar outras atividades correlatas,

Atribuicdes direcionadas aos empregados(as) lotados(as) no Sub-Setor de Frotas ¢
Patriménio no Ambito das atividades especificas do CRECI — 19" Regiao/M'T:
a. Proceder ao processo de codificagdo. especificagio téenica, programagio de
novos suprimentos e controle de estoque do material de consumo e permanente:
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b. Proceder a organizagio e controle da documentagdo dos veiculos. processos de
renovagio de seguros, inclusive tomando providéncias junto aos orgdos de transito:

c. Manter atualizado o acervo de plantas dos projetos de arquitetura ¢ de
instalagdes dos imoveis do Orgao;

d. Manter cadastro dos bens moveis. controlar sua movimentagio ¢ Promover
reparos, mediante requisi¢io das unidades organizacionais:

e, Manter cadastro dos bens iméveis integrantes do patrimonio do Orgdo com 08
titulos de propriedade devidamente regularizados junto aos Orglos competentes:

f. Solicitar capacitagio para os empregados do Setor:

g. Coordenar a Comissao de Guarda de Patrimdonio — CGP:

h. Propor através da Comissdo de Guarda de Patrimonio — CGP, com ciéncia

prévia da Diretoria, a alienagiio ou a doagdo de itens de estoque. de materiais ¢ bens
patrimoniais obsoletos ou inserviveis:

1. Efetuar o controle de utilizagdo da frota de veiculos colocada a disposigao do
orgdo, observando as instrugdes e normas que dizem respeito a utilizagdo. manutengio,
guarda e controle de quilometragens e gastos com combustivel:

i Zelar pela conservagio dos equipamentos. moveis. veiculos ¢ instalagdes do
Orgo. bem como, pela correta ¢ coerente utilizagio de materiais de consumo ¢ outros:
k. [ xecutar outras atividades correlatas.

Atribuicdes direcionadas aos empregados(as) lotados(as) no Setor Tesouraria no
ambito das atividades especificas do CRECI - 19" Regito/MT:

a. Preparar relatorios diversos acerca dos servigos realizados com a finalidade de
obter e/ou prestar informagdes e subsidiar a tomada de decisoes de superiores:

b. Preparar relatorios diversos acerca dos servigos realizados examinando ¢
coletando informagdes em arquivos ¢ outras fontes de consulta:

c. Elaborar tabelas, planilhas e graficos ilustrativos:

d. Analisar documentos e correspondéncias recebidas, examinar o seu conteudo.
efetuar a triagem e o registro dos dados e informagdes nos instrumentos apropriados:

e Consultar informagdes ou processos para verificagdo de situagdo ou mesmo para

adquirir informagdes necessarias ao desenvolvimento de suas atividades ¢ para
esclarecimentos dos publicos. observando-se as regras ¢ os ordenamentos legais:

f.Atender aos fornecedores de materiais e servigos nos procedimentos referentes a
conferéncia de notas fiscais, faturas, preparag¢do de pagamentos € elc..

g. Executar tarefas de pagamentos, cobrangas. recebimentos ¢ outros
procedimentos afins:
h. Realizar cdlculos de natureza e complexidade variadas. examinando-os ¢

conferindo-os. tais como: cdlculos de juros, multas. descontos. impostos. obrigagoes
sociais e etc.:

i Classificar documentos a serem contabilizados, examinando ¢ conferindo a
exatiddo das informagdes, a natureza e a identificagio do numero da contd de
langamento de registros:

Js Conferir saldo de contas confrontando-as com o saldo registrado na “razio
geral™:
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k. Executar atividades relacionadas aos programas de beneficios ¢ auxilio uo
trabalhador, tais como: vale transporte, vale alimentagdio e outros, estabelecidos por lei ou
atos da Diretoria do CRECI - 19" Regiao/MT;

1. Controlar a documentagdo técnica, legal e administrativa para subsidiar
decisdes de superiores:

m. Controlar a formagdo de processos analisando os documentos necessarios:

n. Acompanhar e controlar assuntos pendentes solicitando. as unidades ¢ orgdos

envolvidos, documentagdes necessdrias a fim de atender ao cumprimento de prazos
estabelecidos para os trabalhos;
0. Executar as atividades relacionadas ao processo de viagem a servigo do orgio
nos procedimentos de registros, concessdes de adiantamentos. comprovagdes das
despesas realizadas, cdlculos das didrias devidas e prestagdo de contas de acordo com as
instrugdes e dispositivos legais:
p. Controlar a receita mensal de arrecadagdo. cota parte ¢ balancetes do CRECT - 4
Regido/MG conferindo e providenciando respostas de acordo com as normas internas ¢
do Sistema COFECI/CRECTs;

q. Controlar ¢ orientar o processamento de contas a pagar e a receber do CRECI

— 19" Regiao/MT:

r. Orientar e executar os servigos de apropriag¢do. apuragdo e rateio de custos:

. Controlar a movimentagio bancaria do CRECI - 19" Regidao/MT acompanhando
a emissdo de cheques, ordens de pagamentos, débitos, créditos e saldos:

t. Elaborar relatorios sobre a situagdo patrimonial, econdmica ¢ Iinanceira

apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos para fornecer elementos necessarios
ao relatorio global,

u. Exercer o controle dos recursos financeiros disponiveis em bancos. subsidiando
a diregdo superior do CRECI = 19" Regido/MT nas negociagdes das taxas de aplicacoes
financeiras:

Vi Tomar as medidas necessarias e manter o controle sobre todas as operagoes
financeiras realizadas:

w. Elaborar a programagdo do fluxo de caixa de curto prazo:

X Proceder ao controle do suprimento de fundos em caixa/tesouraria destinados a
atender as despesas de pequena monta e pronto pagamento da Sede ¢ Delegacias
Regionais:

y. Orientar e controlar a execugdio orgamentaria financeira do exercicio:

z. Executar outras atividades correlatas.

XI.  Atribui¢des direcionadas aos empregados(as) lotados(as) no Setor de
Contabilidade no Ambito das atividades especificas do CRECI — 19" Regiio/MT:

a. Elaborar planilhas e graficos ilustrativos:

b. Redigir correspondéncias e elaborar documentos com a finalidade de obter ¢/ou
prestar informagdes ¢ subsidiar a tomada de decisdes de superiores:

c. Organizar arquivo de documentos. oficios, correspondéncias. entre oulros
documentos relativos ao desenvolvimento das atividades competentes ao Sctor:

d. Proceder a calculos de natureza e complexidades variadas. examinando ¢

conferindo dados, tais como:cdlculos de juros, multas, descontos, impostos. obrigagoes
sociais, dentre outros;
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e. (lassificar documentos a serem contabilizados examinando e conferindo a

exatiddo das informagdes, natureza. identificagdo do niimero da conta de langamentos de
registros:

f. Auxiliar na conferéncia de saldo de contas bancarias confrontando-as com o
saldo na “razdo geral™;

g. Auxiliar na revisdo de calculos contébeis e balancetes, verificando e comparando
os dados com a documentagio originaria, observando a classificagdo contabil para
promover a conciliagdo de saldos entre controles contabeis sintéticos e analiticos:

h. Auxiliar na apuragio da receita mensal de arrecadagiio procedendo aos registros
financeiros e contabeis: Auxiliar na apura¢do da cota parte do COFECI sobre a receita
mensal de arrecadagio efetuando os registros financeiros e contabeis procedentes:

i Auxiliar na elaboragiio de demonstragdes contdbeis mensais e de encerramento
de exercicio:
s Controlar a execugdo de contratos e convénios: examinando processos de

pagamentos, conferindo valores, cldusulas contratuais. cronogramas de desembolso.
emitindo comprovantes e demais procedimentos afins;

K. Auxiliar na elaboragio de relatérios. demonstrativos ¢/ou  levantamentos
especificos sobre as atividades contdbeis e financeiras para fornecimento as autoridades
superiores do CRECI — 19" Regido/MT:

1. Executar outras atividades correlatas.

XII.  Atribuicoes direcionadas aos empregados(as) lotados(as) no Sub-Setor de
Cobran¢a ¢ Arrecadac¢io no dmbito das atividades especificas do CRECI - 19*

Regiao/MT:
a. Atender ao Corretor de Imdveis e ao publico em geral, na recepgio do Conselho.
por contato pessoal e/ou por telefone, primando pela eficiéncia ¢ urbanidade dos
servigos prestados:
b. Atender as ligagdes externas e internas e dar conclusio as necessidades
pertinentes aos procedimentos relativos ao Departamento:
c. Responder a e-mails direcionados ao Departamento;
d. Realizar servigos de digitagdo em geral. tais como: relatorios. oficios.
correspondéncias e outros expedientes de ordem do Departamento:
¢ Emitir Termos de Confissdo de Dividas, guias para pagamento de
anuidades, parcelas, taxas e emolumentos concernentes a situagio financeira do
Corretor de Imoveis;
f. Proceder a consultas no Sistema de Informagdes e Banco de Dados do CRECT -
19" Regido/MT, identificando a necessidade de regularizagio do Corretor de
Imoveis:
g. Montar processos alusivos a cobranga de débitos de anuidades. taxas ¢
emolumentos do Corretor de Imoveis;
h. Execucdo de agdes efetivas no que tange a requerimento amigavel de prescri¢io

observando juntada de documentos, encaminhamentos e langamentos da tramitagdo
processual no sistema-CRECI;

i. Elaborar condigdio de parcelamento de débitos de anuidades atrasadas. conforme
requerido pelo Corretor de Imoveis:
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Expedir oficios e/ou boletos de cobrangas amigaveis:

j:

k. Expedir cartas de cobrangas:

1. Emitir relatorio, quando solicitado, por ordem de superiores:

m. Atuar, em conjunto com o Setor de Divida Ativa, fornecendo informagoes
necessarias para a realizagdio do processo de execugdo fiscal de anuidades vencidas

junto a Justiga Federal, bem como, recebendo orientagdes sobre valores de anuidades a

serem  cobradas, de acordo com a tramitagdo da execugdo fiscal;

n. Desarquivar processos junto ao arquivo geral do CRECI - 19" Regiao/M |

quando necessario ao desenvolvimento de tarefas do Departamento:

0. Participar, quando solicitado, de eventos e solenidades realizadas pelo CRECT —

19* Regido/MT no sentido de auxiliar na organizagio:

p- Proceder a verifica¢@o de processos sumadrios ainda existentes, sempre que for
solicitado;

q. Proceder a entrega do Cartdo Anual de Regularidade Profissional ao Corretor de
Imoveis:

r. Prestar informagdes alusivas a situagdo financeira do Corretor de

Imaoveis. quando solicitadas pelos Setores do CRECI - 19" Regiao/M | :

S. Verificar a necessidade de requisitar, junto ao almoxarifado. materiais de

consumo para a manutengdo do Sub-Setor;

t. Zelar pela organizagdo, limpeza, conservagdo dos materiais de  consumo.

mobiliario e do ambiente de trabalho:

u. Executar outras atividades correlatas,
Atribui¢des direcionadas ao empregado(a) lotado(a) no Setor de Divida Ativa no
ambito das atividades especificas do CRECI - 19" Regidao/MT:

a. Proceder a verificagdo e levantamento dos créditos de anuidades, multas ¢

emolumentos em atraso para inscrigdo na divida ativa;

b. Realizar, em cumprimento aos atos administrativos procedentes. a inscrigdo na

divida ativa dos créditos provenientes de anuidades. multas pecunidrias e taxas:

(A Emitir pareceres sobre o efeito prescricional de débitos nos processos

formalizados por Corretores de Iméveis - pessoa fisica, bem como, empresas imobiliarias
- pessoa juridica;

d. Ajuizar e acompanhar, em todos os seus termos e atos. agdes de execugoes
fiscais do CRECI - 19" Regidao/MT, movidas perante o juizo tederal ¢ justi¢a comum:
e Participar de reunides de trabalho e de procedimentos que envolvam os

interesses do CRECI — 19" Regido/MT, orientando quanto aos aspectos legais ¢ juridicos.
quando solicitado;

A Manter sob sua guarda para devido uso. copias de leis, decretos. regulamentos.
instrugdes normativas, medidas provisorias e demais atos normativos que sejam do
interesse do CRECI-MT:

g, Executar outras atividades correlatas.

DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art. 17 - O Regime Juridico do Pessoal do CRECI-MT ¢ o da Consolidagio das Leis do
Trabalho - CLT. e Legislagio complementar, bem como o regime previdenciario
correspondente.

Art. 18 - Os acidentes no trabalho, o seguro, o atendimento social. serd resolvido na lorma da
legislag@io em vigor.

Art. 19 - Qualquer alteragio no presente Instrumento, somente podera ocorrer. por ato da
Diretoria e por ela aprovado.

Art. 20- Esse Instrumento entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposicoes
em contrario.

Cuiaba, 10 de janeiro de 2017

BENEDITO ODARIO C
Presidente do CRECI-

CAOE SILVA
" Regido
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