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SISTEMA COFECI - CRECI

ECI-RJ

CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS - 1 REGIAO/RS

PORTARIA N° 233/2022.

Altera o Normativo de Pessoal que
trata dos Cargos de Livre Provimento
para o CRECI/RJ.

O Presidente do Conselho Regional de Corretores de Imdéveis —
CRECI/RJ, no exercicio regular de suas atribui¢cdes legais e regimentais;

CONSIDERANDO a necessidade de adequar os cargos de livre
provimento em conformidade com a reestruturagao organizacional do CRECI/RJ;

CONSIDERANDO a necessidade de redefinir as nomenclaturas dos
cargos de livre provimento (Cargo Comissionado e Fungdo de Confianga, alterar a
tabela de salarios em intervalo salarial e redefinir respectivos valores das
gratificacdes das fungdes de confianga,

RESOLVE:

Art. 1° - Alterar o Normativo CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO
conforme ANEXOS |, Il e lll, paginas 2 a 29;

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura e
revoga disposicdes em contrario, especialmente a Portaria n° 112/2022.

Dé-se ciéncia e cumpra-se.

Rio de Janeiro, 22 de Setembro de 2022.

M/ ey

CELO SILVEI DE MOURA
Presidente
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ANEXO | - NOGOES PRELIMINARES

| - DA FINALIDADE

Art. 1° - Este Normativo de Pessoal tem por finalidade estabelecer, definir e disciplinar os
procedimentos para criagdo, extingdo, remuneracéo, designacao, contratagao, substituicao, dispensa e
demisséo de cargo de livre provimento do Conselho Regional de Corretores de Iméveis — CRECI/RJ.

Il - DA CONCEITUAGAO

Art. 2° - Entende-se por Cargos de Livre Provimento o conjunto de atribuicies e
responsabilidades ndo abrangidas pelos cargos constantes do Plano de Cargos e Saldrios — PCS, cujo
desempenho depende da confianga para o exercicio de encargos tipicos de direcdo, chefia,
assessoramento e assisténcia, distribuidos em:

. fungdes de confianca — exercidas exclusivamente por empregados ocupantes de
cargos do PCS, nos setores do Conselho e Fiscalizagéo;

Il. ~ cargos em comissdo — preenchidos por ocupantes de cargos do PCS ou por
profissionais contratados nos casos, condigdes e percentuais minimos previstos em lei;

. funcdes gratificadas — exercidas exclusivamente por empregados ocupantes de cargo
do PCS em atividades especificas de projetos, programas ou servigos especializados
em unidades organizacionais definidas no organograma do CRECI/RJ.

§ 1° - Entende-se por trabalhos em projetos e programas a execucao de atividades oriundas do
planejamento  estratégico e do plano anual de trabalho com orientagdo e acompanhamento
especializado.

Art. 3° - Toda designacéo ou contratagdo para o exercicio de Cargo de Livre Provimento —
empregado integrante do PCS ou profissional contratado — sera formalizada mediante Portaria, sendo
que aquela destinada a designacéo de empregado do PCS como membro de equipe de trabalho em
projetos, devera estabelecer:

. especificacdo do projeto;
Il.  objetivo geral e especifico;
lll.  coordenador do projeto;
IV.  prazo de execugao;
V.  resultados esperados.

Art. 4° - Os Cargos de Livre Provimento somente poderdo ser criados ou extintos mediante
proposta da Presidéncia e aprovacéo do Plendrio, em conformidade com a estrutura organizacional.

lll - DOS REQUISITOS RECOMENDADOS

Art. 5° - Os requisitos a serem observados quando da designacéo ou contratagdo para o
exercicio de cargo de livre provimento estéo estabelecidos a seguir:ﬂ
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QUADRO 1. Requisitos recomendados para designagdes de cargos de livre provimento

CARGO .DI.E LIVRE PROVIMENTO* REQUISITOS RECOMENDADOS
Cargo Comissionado / Fungéo De Confianga
Sdlido conhecimento juridico, conhecimento de gestdo efou conhecimento
Procurador especializado em gestdo piblica, experiéncia minima de 05 (cinco) anos, atuando em
atividades correlatas.
Superintendente Conhecimento de gestdo efou conhecimento especializado em gestdo publica,
Assessor Especial da Presidéncia experiéncia minima de 05 (cinco) anos, atuando em atividades correlatas.
Assessor Especial C ; DS i S .
i m— onhecimentos em ciéncias juridicas efou sociais, com experiéncia minima de 03 (irés)
Ouvidar anos, atuando em atividades correlatas.
Chelé:de Setor Conhecimento de gestdo efou especializado em assessoramento a gestdo do
CRECI/RJ, com experiéncia minima de 03 (trés) anos em atividades correlatas.
Assistente
ém?ggrifzgeég’l_ Conhggimentq 'especializado_ em assisténcia a gestdo do CRECIRJ efou
Meribro:da CBL experiéncia minima de 02 (dois) anos em atividades correlatas.
Pregoeiro

(*) Necessdrio ter concluido Ensino Superior.

Art. 6° - As descricdes das principais atribuigies estéo apresentadas no Anexo Il e tém por
finalidade direcionar o desempenho dos ocupantes de cargo de livre provimento na conducdo das
atividades de gestéo, visando ao alcance dos objetivos institucionais do CRECI/RJ.

IV — DO SALARIO E GRATIFICAGAO DE CARGO DE LIVRE PROVIMENTO

Art. 7° - Os valores dos saldrios dos Cargos de Livre Provimento ficam estabelecidos na
distribuicao de intervalo mostrado no quadro a seguir:

QUADRO 2. Distribui¢do de Intervalo salarial - Cargo Comissionado e Fungdo de Confianca

CARGO DE LIVRE PROVIMENTO ; g LRI RY)

(Cargo Comissionado e Fungdo de Confianga)|  70% a 100% ] = 150%

Procurador 19.600,00 28.000,00 42.000,00
Superintendente 14.700,00 21.000,00 31.500,00
Assessor Especial da Presidéncia 9.100,00 13.000,00 19.500,00
Assessor Especial 7.700,00 11.000,00 16.500,00
Ouvidor 5.600,00 8.000,00 12.000,00
Chefe de Setor e Assessor 3.500,00 5.000,00 7.500,00

(*) Os intervalos salariais mostrados acima por “..." significam que existem todos os valores salariais possiveis de serem
praticados, de um extremo ao outro.

Art. 8° - Ao profissional contratado para 0 exercicio exclusivo de cargo de livre provimento
(Cargo Comissionado) sera pago o valor correspondente fixado no Quadro 2, vedada a concesséo de
outra gratificagdo como forma de remuneragéo.

Paragrafo unico. Recomenda-se que a respectiva contratacdo se dé no valor inicial do
intervalo.

Art. 9° - Ao empregado ocupante de cargo do PCS designado para o exercicio de cargo de livre
provimento (Fung&o de Confianga) devera ser pago o saldrio base mais uma parcela complementar ao
fixado no Quadro 2, vedada a concessdo de outra gratificagdo como forma de
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Paréagrafo dnico. O valor da parcela complementar paga pelo exercicio do cargo de livre
provimento (Funcéo de Confianga) ndo se incorpora ao salario base do cargo do PCS e o direito ao seu
recebimento cessa com a dispensa da respectiva fungéo.

Art. 10 — Os valores do intervalo salarial serdo reajustados a critério da Diretoria, considerando
as oscilagdes do mercado e a disponibilidade financeira do CRECI/RJ.

Art. 11 - A tabela de gratificagdo dos cargos de livre provimento (FUNGAO GRATIFICADA,) fica
assim estabelecida:

QUADRO 3. Tabela de valores - Fungéo Gratificada

FUNGAO GRATIFICADA | VALOR (R$)
Assistente 836.45
Atividade Especial 814,44
Presidente da CPL 750,00
Membro da CPL 600,00
Pregoeiro* 300,00

(*) Valor a ser pago por cada sessdo de Pregdo.

Art. 12 - Ao empregado designado para o exercicio de fungdo gratificada de Assistente,
Atividade Especial, Presidente da CPL e Membro da CPL podera ser pago a critério da Diretoria o valor
correspondente mensal fixado na coluna “Gratifica¢éo” do Quadro 3.

§ 1° - O pagamento da gratificacdo aos empregados designados para fungdes na Comisséo
Permanente de Licitagdo ocorrera de forma mensal e durante o periodo de designagdo estabelecido
em Portaria.

§ 2° - O pagamento da gratificagdo aos empregados designados para funces de Atividade
Especial ocorrera no curso da execucdo de projeto / programa efou atividades especificas nas
unidades administrativas definidas no Organograma do CRECI/RJ.

§ 3° - A gratificacdo paga pelo exercicio temporario de funcdo gratificada ndo se incorpora ao
salario base do cargo do PCS e o direito ao seu recebimento cessa com a dispensa.

Art. 13 - Os valores da tabela de gratificacbes serdo reajustados a critério da Diretoria,
considerando as oscilagées do mercado, a disponibilidade financeira do CRECI/RJ e as atualizagfes
da Tabela Salarial do PCS.

V — DA DESIGNAGAO E CONTRATAGCAO

Art. 14 - Toda designagdo ou contratagdo para o exercicio de cargo de livre provimento sera
formalizada mediante Portaria do Presidente.

Art. 15 - O empregado do PCS designado para o exercicio de cargo de livre provimento
concorrera ao processo de progressao funcional.

Art. 16 - Por absoluta necessidade de servico e em cardter excepcional, sem prejuizo de suas
atribuicGes, o empregado ocupante de cargo do PCS poderd acumular mais de um cargo de livre
provimento, desde que suas naturezas sejam compativeis, recebendo durante a acumulacdo a
remuneragao de maior valor.

Paragrafo Unico - Na portaria de designacdo citada neste item devera constar o termo
“cumulativamente”.

Art. 17 - N&o havendo definicdo quanto ao titular que ocypard o cargo de livre provimento
podera ser designado empregado do PCS em carater interino.
Marcelo Silvea iﬂ Moura
Pre
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Paragrafo Unico - Na portaria de designagdo citada neste item devera constar o termo
“interinamente”.

Art. 18 - No caso de contratacdo de profissional para o exercicio de cargo em comissao,
entende-se como sendo qualificado aquele que possua a habilidade que a fungdo requeira, por
regulamentacgdo ou dispositivo legal.

§ 1° - A contratagéo prevista neste item serd formalizada em contrato individual de trabalho,
mediante Portaria do Presidente com designagéo especifica do cargo de livre provimento a ser
exercido, néo fazendo jus ao pagamento de horas extraordindrias, de aviso prévio e multa de 40% do
FGTS, por ser o cargo de livre nomeacéo e exoneracdo, nos termos do art. 37, I, da Constituicdo
Federal.

§ 2° - As contratagles para cargos de livre provimento dependerdo das necessidades e
disponibilidades de recursos financeiros do CRECI/RJ.

VI — DA SUBSTITUIGAO

Art. 19 - A substituicdo temporaria do titular de cargo de livre provimento ocorrerd no caso de
afastamento por periodo igual ou superior a 15 (quinze) dias consecutivos, mediante designacéo por
portaria.

§ 1° - E considerado passivel de substituicdo os cargos de livre provimento descritos no
Quadro I.

§ 2° - Sendo o substituto ocupante de cargo de livre provimento, este exercerd a fungdo do
substituido cumulativamente, sendo vedada a designagéo de outro empregado para substitui-lo no
mesmo periodo.

VIl - DA DISPENSA E DEMISSAO

Art. 20 - A dispensa de empregado do PCS ou demissao de profissional contratado para o
exercicio de cargo de livre provimento serd formalizada mediante portaria.

§ 1° - O empregado ocupante de cargo do PCS dispensado do exercicio de cargo de livre
provimento voltard a exercer as atividades do cargo efetivo, passando a receber somente o saldrio
fixado para este.

§ 2° - O profissional contratado, dispensado do exercicio de cargo de livre provimento, estara
automaticamente desligado do CRECI/RJ, desde que na mesma data ndo haja recondugdo a outro
cargo de livre provimento.

§ 3° - Os cargos de livre provimento deverdo ser colocados a disposicdo, pelos seus
ocupantes, sempre que ocorrer um novo mandato de Presidente.

ViIl - DO TOTAL DE VAGAS PARA CARGO DE LIVRE PROVIMENTO

Art. 21 - O total de cargo de livre provimento do CRECI/RJ esta assim distribuido:
[o Si[’()e
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QUADRO 3. Quadro resumo de VAGAS para Cargo de Livre Provimento

ARGO DE LIVRE PROVIME
(Cargo%omissionat:o e Fungao de l;l::;(l:fiz:m(;a) T
Procurador 1
Superintendente i |
Assessor Especial da Presidéncia 1
Controlador i
Assessor Especial 7
Ouvidor 1
Chefe de Setor 8
Assessor 7
Assistente 10
Atividade Especial 9
Presidente da CPL il
Membro da CPL 2

TOTAL 49

§1° - Os ocupantes das vagas de Assessor poderéo ser lotados em qualquer unidade
organizacional contemplada no Organograma do CRECI/RJ, objetivando atender as necessidades de
prestacao de servigos de assessoramento.

Art. 21 - O total de vagas devera ser ajustado sempre que 0 ambiente interno/externo exigir
mudanga na estrutura organizacional do CRECI/RJ, tais como: criacéo, ampliacéo, diminui¢&o ou
extingdo de competéncias organizacionais.

IX - DA PROMOGAO HORIZONTAL

Art. 22 - A promogéo horizontal por merecimento podera ocorrer a cada 2 (dois) anos, e 0
empregado ocupante de cargo de livre provimento (funcéo de confianca / cargo comissionado) podera
ser contemplado com um acréscimo de até 15% sobre o valor do salario do respectivo cargo que ocupa
(PCS elou cargo de livre provimento).

Art. 23 - Para a concessdo da promogéo horizontal, 0 empregado ocupante de cargo de livre
provimento devera atender aos seguintes requisitos:

§1° - Ter tempo efetivo de desempenho das atribuicbes do cargo e livre provimento (funcéo de
confianca / cargo comissionado) igual ou superior a 24 (vinte e quatro) meses, contados até a data de
31 de dezembro do ano anterior;

§2°-  Auséncia de registro no histdrico funcional, considerando 24 (vinte e quatro) meses
anteriores & concesséo da referida promocéo, de afastamento pelo INSS, em periodo igual ou superior
a 180 (cento e oitenta) dias, consecutivos ou ndo, anuais exceto nos casos de acidente de trabalho,
doengas ocupacionais e/ou licenga maternidade. Casos excepcionais serdo submetidos ao Presidente /
Diretoria para avaliagdo da concessdo da referida promogao.

§3° - A média aritmética dos resultados obtidos na Avaliacdo de Desempenho aplicada
anualmente, servird de base para a concesséo da promogéo horizontal por merecimento ao empregado
ocupante de cargo de livre provimento (fungéo de confianca / cargo comissionado).

§4° - O modelo de Avaliagdo de Desempenho para 0s ocupantes de cargo de livre provimento
(funcdo de confianca / cargo comissionado) serd o mesmo estabelecido em norma complemerext)ag-l@,@ir
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PCS e tem por base um conjunto de agles planejadas e estruturadas em competéncias com foco nas
atitudes e comportamentos observados no cotidiano do trabalho.

§5° - Os empregados ocupantes de cargos de livre provimento (fungo de confianga / cargo
comissionado) serdo classificados, em ordem decrescente de pontuagdo, considerando o Resultado
Final da Avaliagdo de Desempenho — RFAD.

86° - Exemplo de definicdo da ESCALA do Resultado Final da Avaliagdo Desempenho —
RFAD, tendo por base o total de 8 (oito) competéncias individuais e 40 (quarenta) indicadores de
desempenho:

INTERVALO QUARTIL

28,00 < RADC < 35,00 | SUPERIOR

21,00 < RADC < 28,00 | TERCEIRO

14,00 < RADC 21,00 | SEGUNDO

7,00=<RADC<14,00 | INFERIOR

§7° - Os empregados ocupantes de cargos de livre provimento (fungdo de confianga / cargo
comissionado) com resultados do processo de classificagdo no 4° quartil da ESCALA definida na norma
que trata da Avaliagdo de Desempenho seréo candidatos a promogéo horizontal por merecimento.

§8° - Fica estabelecido como “Ponto de Corte para promogéo por merecimento” 20% (vinte por
cento) dos empregados ocupantes de cargos de livre provimento (fungdo de confianca / cargo
comissionado) classificados, em ordem decrescente, na escala da Avaliagdo de Desempenho com
RFAD no 4° Quartil sendo estes selecionados para a promogao horizontal por merecimento.

§9° - Havendo necessidade de desempate entre os empregados ocupantes de cargos de livre
provimento (funcdo de confianga / cargo comissionado) para a concessédo da promogédo horizontal por
merecimento dever&o ser utilizados os seguintes critérios de desempate exclusivamente:

. O empregado que né&o tiver sido promovido no dltimo processo de promogéo horizontal por
merecimento;

IIl. Maior tempo efetivo no CRECI/RJ, considerando anos, meses e dias, tendo como referéncia
a data de contratacdo; e

lll. Maior tempo efetivo do empregado no valor do saldrio, considerando anos, meses e dias,
tendo como referéncia a data de contratagdo no CRECI/RJ.

X — DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 24 - Os casos ndo previstos neste Normativo seréo resolvidos pela Diretoria.

Art. 25 - Este Normativo de Pessoal sempre que necessario, sera atualizado por sugestdo da
Presidéncia / Diretoria, ad referendum do Plendrio
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ANEXO II: CARGO DE LIVRE PROVIMENTO versus ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL

/2022
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ANEXO IIl: DESCRIGAO DAS PRINCIPAIS ATRIBUIGOES
Il - A - CARGO COMISSIONADO / FUNGAO DE CONFIANCA

1. PROCURADOR !
1.1. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

1.1.1. Analisar e emitir pareceres e orientagfes sobre assuntos inerentes a sua especializacao;

1.1.2. Atender e responder a consultas sobre questdes oriundas dos orgéos e entidades
integrantes do Sistema COFECI/CRECI;

1.1.3. Manter entendimentos com entidades publicas, privadas ou pessoas, de acordo com a
orientacéo da Diretoria;

1.14. Assessorar a Diretoria em assuntos da drea de atuacdo sob sua responsabilidade,
participando de reunides, elaborando estudos e projetos, emitindo pareceres e propondo
alternativas para solugéo de problemas apresentados;

1.1.5. Representar o CRECI/RJ na esfera judicial, em qualquer Instancia, Juizo ou Tribunal,
atuando de forma direta ou através dos profissionais contratados para os respectivos
setores do contencioso;

1.1.6. Prestar consultoria e coordenar as atividades de assessoramento juridico ao CRECI/RJ:

1.1.7. Participar, sempre que convocado, das reunies de Diretoria e das Sessdes Plendrias:

1.1.8. Receber as citacdes e notificacdes judiciais;

1.1.9.  Desistir, transigir, firmar compromisso e confessar nas acfes de interesse do CRECI/RJ,
desde que autorizado pela Diretoria;

1.1.10. Elaborar pareceres juridicos sobre questdes submetidas a sua andlise:

1.1.11. Representar ao Ministério Publico para inicio de agéo pblica de interesse do CRECI/RJ,
desde que autorizado pela Diretoria;

1.1.12. Executar as atividades conexas com a finalidade basica da Procuradoria Juridica,
incumbidas ou delegadas e praticar os atos de gestdo administrativa no ambito de suas
atribuicdes;

1.1.13. Exercer o controle interno da legalidade dos atos do CRECI/RJ;

1.1.14. Zelar pelo patriménio e interesse publico, sempre que relacionado aos Servigos
prestados pelo CRECI/RJ;

1.1.15. Executar outras atribuicBes compativeis com as previstas para a funcéo e/ou de acordo
com as particularidades ou necessidades do CRECI/RJ:

1.1.16. Receber as citacdes e notificagdes judiciais; e

1.1.17. Zelar pelo patriménio e interesse ptblico relacionado aos servicos prestados pelo
CRECI/RJ; e

1.1.18. Exercer outras atribui¢Ges que Ihe forem delegadas pelo Presidente.

1.2. CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES

1.2.1. Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao;

1.2.2. Relacionamento com publico, clientes internos e usuérios de servicos;

1.2.3. Lideranca e trabalho em equipe;

1.2.4. Habilidade no lidar com situacdes adversas:

1.2.5. Discernimento, iniciativa e flexibilidade.

1.3. NOTAIMPORTANTE

A descricdo das principais atribuices é compativel com as miltiplas atividades,
responsabilidades e competéncias do cargo comissionado (livre provimento) contemplando
caracteristicas multifuncionais de trabalho abrangendo conhecimentos, habilidades e atitudes
vinculadas as especificidades contidas nas competéncias organizacionais da unidade de lotaggo.
ifveir
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2.  SUPERINTENDENTE
2.1.  PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

2.1.1. Participar interativamente no processo de planejamento e execugdo das acdes
necessarias ao cumprimento dos objetivos institucionais do CRECI/RJ:

2.1.2. Acompanhar as atividades desenvolvidas pelas unidades organizacionais contempladas
no organograma do CRECI/RJ;

2.1.3. Supervisionar e integrar as atividades de assisténcia técnica e administrativa aos
colegiados, garantindo o funcionamento: (a) do Plendrio: (b) das comissdes; e (c) dos
grupos de trabalho;

2.1.4. Prestar assisténcia técnica e administrativa ao Presidente, Diretoria e aos conselheiros
regionais e federais para o desempenho de suas funcées;

2.1.5. Prestar assisténcia administrativa e operacional na organizacdo e realizacdo das
sessdes plendrias;

2.1.6. Editar, preparar, fazer publicar e divulgar resolucdes, decisGes normativas e decisGes
aprovadas pelo Plendrio;

2.1.7. Disponibilizar informagdes referentes ao CRECIRJ aos orgdos e instituicdes
interessadas;

2.1.8. Participar de reunifes plendrias, de comissdes e de outros eventos promovidos pelo
CRECI/RJ, sempre que convocado;

2.1.9. Zelar pela organizacdo e manutencdo da documentacéo pertinente aos servigos sob sua
responsabilidade;

2.1.10. Supervisionar o cumprimento das normas legais definidas no ambito trabalhista:

2.1.11. Proceder aos encaminhamentos necessarios as unidades organizacionais, dando
ciéncia ao Presidente e a Diretoria sobre as providéncias adotadas:

2.1.12. Acompanhar o processo de controle do protocolo de documentos recebidos e expedidos;

2.1.13. Supervisionar efou acompanhar a execucdo de contratos de aquisicdo de bens e
servicos examinando processos de pagamento, conferindo seus valores, clausulas
contratuais, cronogramas de desembolso entre outros;

2.1.14. Orientar e acompanhar o desempenho operacional da equipe técnica e de apoio sob sua
Supervisao;

2.1.15. Promover o inter-relacionamento dos gestores em geral no dmbito do CRECI/RJ com o
intuito de adotar e padronizar procedimentos operacionais;

2.1.16. Exercer outras atribuiges que lhe forem delegadas pelo Presidente / Diretoria.

> GESTAO OPERACIONAL / ADMINISTRATIVA

2.1.17.  Zelar pela garantia e manutengéo do padrdo de qualidade dos servicos técnicos e
administrativos das unidades sobre a sua responsabilidade;

2.1.18. Manter entendimentos com entidades ptblicas, privadas ou pessoas, seguindo a
orientacéo do superior imediato;

2.1.19. Supervisionar a coleta de dados das unidades organizacionais sob a sua
responsabilidade para a elaboracdo de documentos e relatdrios anuais das diversas
atividades pertinentes a gestdo do CRECI/RJ.

2.1.20.  Supervisionar a producdo e o andamento dos servicos de apoio técnico e
administrativo das unidades organizacionais sob a sua responsabilidade;

2.1.21.  Promover a harmonia e garantir a seguranga no ambiente de trabalho;

2.1.22. Manter intercambio com as demais unidades organizacionais, visando ao
entrosamento das atividades realizadas no CRECI/RJ.

2.1.23.  Supervisionar a produgéo e o andamento dos servigos das unidades organizacionais
sob a sua responsabilidade;

2.1.24.  Supervisionar, controlar e acompanhar os contratos firmados pela autarquia, que
estejam sob sua responsabilidade;

2.1.25.  Promover a harmonia e garantir a seguranca no ambiente de trabalho:
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2.1.26. Assessorar a Superintendéncia em assuntos da drea de atuacdo sob sua
responsabilidade, participando de reunides, elaborando estudos e projetos, emitindo
pareceres e propondo alternativas para solugio de problemas apresentados;

2.1.27.  Elaborar, analisar e propor normas e rotinas, examinando 0s instrumentos existentes,
verificando a necessidade de reformulacées e orientando o seu cumprimento;

2.1.28. Elaborar planos anuais de trabalho e relatérios de atividades, de acordo com as
diretrizes estabelecidas para as unidades organizacionais sob sua responsabilidade;

2.1.29.  Elaborar relatdrios referentes a area de atuacdo sob sua responsabilidade;

2.1.30.  Orientar, coordenar e controlar os empregados sob sua responsabilidade:

2.1.31.  Executar outras atribuigdes compativeis com as previstas para a fungdo, de acordo
com as particularidades ou necessidades do CRECI/RJ ou ainda que Ihe forem
delegadas pela chefia imediata.

2.2.  CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES

2.2.1. Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da &rea de atuacao;

2.2.2. Relacionamento com puiblico, clientes internos e usudrios de Servigos;

2.2.3. Lideranca e trabalho em equipe:

2.24. Habilidade no lidar com situagées adversas;

2.2.5. Discernimento, iniciativa e flexibilidade.

2.3.  NOTA IMPORTANTE

A descricio das principais atribuicdes & compativel com as mdltiplas atividades,
responsabilidades e competéncias do cargo comissionado (livre provimento) contemplando
caracteristicas multifuncionais de trabalho abrangendo conhecimentos, habilidades e atitudes
vinculadas as especificidades contidas nas competéncias organizacionais da unidade de lotagéo.
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3. ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA
3.1.  PRINCIPAIS ATRIBUICOES

3.1.1. Participar interativamente no processo de planejamento e execucdo das acles
necessarias ao cumprimento dos objetivos institucionais do CRECI/RJ:

3.1.2.  Acompanhar as atividades desenvolvidas pelas unidades organizacionais contempladas
no organograma do CRECI/RJ;

3.1.3. Supervisionar e integrar as atividades de assisténcia técnica e administrativa aos
colegiados, garantindo o funcionamento: (a) do Plenério; (b) das comissées; e (c) dos
grupos de trabalho;

3.1.4. Prestar assisténcia técnica e administrativa ao Presidente, Diretoria e aos conselheiros
regionais e federais para o desempenho de suas fungées;

3.1.5. Elaborar proposta de calendario de reunies da diretoria, do plendrio, das comissées e
dos grupos de trabalho;

3.1.6. Prestar assisténcia administrativa e operacional na organizacdo e realizacdo das
sessdes plendrias;

3.1.7. Editar, preparar, fazer publicar e divulgar portarias, decisdes normativas e decisges
aprovadas pelo Plendrio;

3.1.8. Disponibilizar informacGes referentes ao CRECIR] aos Grgdos e instituicbes
interessadas;

3.1.9. Controlar a preseng

3.1.10. Participar de reunides plendrias, de comissGes e de outros eventos promovidos pelo
CRECI/RJ, sempre que convocado;

3.1.11. Controlar a tramitacéo e distribuicéo dos processos de infragéo legal e disciplinar;

3.1.12. Zelar pela organizacdo e manutencéo da documentagéo pertinente aos servicos sob sua
responsabilidade;

3.1.13. Receber e adotar os encaminhamentos necessarios aos trabalhos das unidades
organizacionais, dando ciéncia ao Presidente e a Diretoria sobre as providéncias
adotadas;

3.1.14. Convocar conselheiros e demais pessoas para as reunides definidas pelo Presidente e
Diretoria;

3.1.15. Controlar a presenca de conselheiros nas reunides, conforme as convocacdes;

3.1.16. Elaborar e distribuir Atestado de comparecimento dos conselheiros e demais presentes
nas reunides conforme convocagdes;

3.1.17. Coordenar as atividades técnico-administrativa financeira do CRECI/RJ em conjunto com
as unidades organizacionais, quando necessario;

3.1.18. Supervisionar o cumprimento das normas legais definidas no ambito trabalhista:

3.1.19. Proceder aos encaminhamentos necessarios as unidades organizacionais, dando
ciéncia ao Presidente e a Diretoria sobre as providéncias adotadas;

3.1.20. Acompanhar o processo de controle do protocolo de documentos recebidos e expedidos,
bem como do protocolo de malote para a Presidéncia:

3.1.21. Organizar e controlar o arquivo das Portarias Originais em pastas especificas;

3.1.22. Orientar e acompanhar o desempenho operacional da equipe técnica e de apoio sob sua
coordenacao;

3.1.23. Zelar e controlar o cumprimento do Regimento Interno;

3.1.24. Controlar a utilizacdo de veiculos da Diretoria;

3.1.25. Elaborar relatdrios e teses solicitados pela Presidéncia;

3.1.26. Exercer outras atribuigdes que lhe forem delegadas pelo Presidente e pela Diretoria.

3.2. CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES

3.2.1. Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao;

3.2.2.  Relacionamento com publico, clientes internos e usudrios de servicos;

3.2.3. Lideranca e trabalho em equipe;

3.2.4. Habilidade no lidar com situagdes adversas; )

3.2.5. Discernimento, iniciativa e flexibilidade. %Eueiw de Mourt
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3.3.  NOTA IMPORTANTE

A descricdo das principais atribuigies € compativel com as mdltiplas  atividades,
responsabilidades e competéncias do cargo de livre provimento contemplando caracteristicas
multifuncionais de trabalho abrangendo conhecimentos, habilidades e atitudes vinculadas as
especificidades dos servigos prestados pelo CRECI/RJ.
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4.  ASSESSOR ESPECIAL
4.1.  PRINCIPAIS ATRIBUICOES

>
4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.
4.1.4.

4.1.5.
4.1.6.
4.1.7.
4.18.
4.1.9.

4.1.10.

4.1.11.

4.1.12.
4.1.13.

4.1.14.

4.1.15.

4.1.16.

4.1.17.
4.1.18.

4.1.19.

INSTITUCIONAL

Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno do CRECI/RJ, conjugado com toda a
legislacéo de regéncia;

Redigir e submeter a Presidéncia e Diretoria relatdrios sisteméticos na area de sua
competéncia, de regra, em cada Reunido de Diretoria e, extraordinariamente, quando lhe
for solicitado;

Assistir ao Presidente na sua representagéo institucional, social e administrativa;

Prestar atendimento aos conselheiros, delegados e membros de comissdes,
assegurando o apoio técnico e administrativo para o exercicio de suas atribuicbes e
responsabilidades na autarquia, quando necessario;

Elaborar planos anuais de trabalho e relatdrios de atividades, de acordo com as
diretrizes estabelecidas para a autarquia;

Promover, participar e assessorar o Presidente nas reunides sobre projetos a serem
executados e/ou em execugdo no ambito do CRECI/RJ;

Zelar pelo controle e gerenciamento de informagdes relacionadas a autarquia;

Apoiar diretamente o Presidente, o Plendrio e as Comissdes do CRECI/RJ:

Agendar e preparar reunides com entidades do mercado imobiliario e outros 0rgéos para
discussdo de assuntos de interesse geral da categoria;

Planejar e executar a presenca do Presidente, ou de quem ele indicar para representa-
lo, junto aos demais drgdos da administracéo piblica em geral e entidades do mercado
imobilidrio, bem como programar as visitas dessas instituices a sede do CRECI/RJ
igualmente para tratar de assuntos institucionais;

Planejar e agendar atividades gerenciais de apoio as Reunides ltinerantes designadas
para encontros oficiais entre o Presidente, os Delegados, os Corretores de Iméveis da
jurisdicdo e as autoridades locais representativas da sociedade em geral, seguindo e
compatibilizando-as com o calendario geral do Conselho;

Atender, observadas as formalidades legais, as reivindicagfes comuns dos Senhores
Delegados;

Exercer outras atribuicGes que lhe forem delegadas pelo Presidente.
CONTROLADORIA

Acompanhar a execucdo do orcamento e dos programas de trabalho, para as
verificages necessérias a utilizagao regular e racional dos recursos e bens e para a
avaliagdo dos resultados alcangados pelas unidades organizacionais do CRECI/RJ,
provendo orientacdo as chefias, com vista a racionalizagdo da execucéo da despesa, a
eficiéncia e a eficacia da gestdo, verificando o cumprimento das normas, planos e
procedimentos vigentes;

Orientar e subsidiar as insténcias responsaveis pelo planejamento, orcamento e
programagdo financeira, aperfeicoando as atividades, zelando pela fiel observancia das
normas legais e regimentais na prética dos atos de administracao;

Criar condigGes indispenséveis para assegurar economicidade, eficiéncia e eficacia dos
controles  contdbeis, financeiros e operacionais realizados pelas unidades
organizacionais do CRECI/RJ;

Verificar o grau de confianca das informacSes e dados contdbeis, financeiros e
operacionais, sugerindo alteragées, quando necessario;

Realizar o controle preventivo, efetuado com a finalidade de evitar a ocorréncia de erros,
desperdicios ou irregularidades, mediante atuagéo prévia e o controle corretivo, visando
a adocdo de agdes corretivas, apds a deteccdo de erros, desperdicios ou irregularidades
nos atos administrativos, mediante atuagéo posterior.

Emitir pareceres acerca das ocorréncias verificadas; o Mot
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4.1.21.
4.1.22.
4.1.23.
4.1.24,
4.1.25.

4.1.26.
4.1.27.

4.1.28.
4.1.29.
4.1.30.

4.1.31.
4.1.32.

4.1.33.
4.1.34.
4.1.35.
4.1.36.

4.1.37.

4.1.38.

4.1.39.
4.1.40.
4.1.41.
4.1.42.

4.1.43.
4.1.44.

4.1.45.

4.1.46.
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. Fornecer informagGes por escrito efou verbal a Presidéncia, Diretoria, ao Conselho Pleno

(Plenario) e ao Conselho Fiscal do CRECI/RJ, acerca dos assuntos auditados, quando

instado a fazé-las;

Verificar a existéncia de indicadores de desempenho que possibilitem avaliar a

eficiéncia, a eficcia e a economicidade na execucéo dos projetos contabeis, financeiros

€ operacionais;

Estabelecer, implantar e monitorar o sistema de controle interno;

Estimular as melhores préticas de governanca, possibilitando a reducgo de conflitos de

interesse;

Estabelecer normas e procedimentos seguros e eficazes, visando a protecdo e a

integridade das informacdes e a manutengo da transparéncia dos atos administrativos;

Orientar o processo decisdrio, através de informagdes contidas em seus relatdrios;

Fomentar e controlar o sistema de gestdo de riscos; e

Executar outras atribuigGes compativeis com as previstas para a funcéo e/ou de acordo

com as particularidades ou necessidades do CRECI/RJ;

JURIDICO

Assessorar 0s conselheiros em suas consultas e nas sessées de julgamento de recursos

interpostos em processos ético-profissionais (pleno e recursais);

Elaborar e implantar fluxos de processos administrativo, ético e disciplinar, bem como os

processos de fiscalizagao;

Elaborar pareceres sobre assuntos que envolvam o Conselho e que possam originar

obrigacdes de natureza juridica;

Elaborar contratos, convénios, acordos e outras pegas que envolvam aspectos juridicos;

Elaborar pareceres dos processos administrativos de pessoas fisicas e juridicas,

estabelecida em resolucéo do COFECI;

Elaborar parecer sobre assuntos que envolvam o relacionamento do Conselho e

Terceiros que possam gerar obrigagdes de natureza juridica;

Elaborar parecer nos processos administrativos e disciplinares em geral;

Assessorar a Diretoria em reunides e plenarias em que for convocado;

Assessorar e acompanhar os processos disciplinares e/ou de representacéo em sessdes

plendrias e outros servigos que déo base e suporte a fiscalizaco;

Emitir pareceres juridicos sobre matérias de sua competéncia, consultando doutrinas,

legislagdes e jurisprudéncias aplicaveis, a fim de resguardar, prevenir ou reivindicar

direitos;

Executar outras atribuicdes compativeis com as previstas para a fung&o e/ou de acordo

com as particularidades ou necessidades do CRECI/RJ efou que Ihe forem delegadas

pelo superior imediato.

COMUNICAGAO, MARKETING E EVENTOS

Planejar, organizar, coordenar, avaliar e controlar as agdes referentes & comunicagdo e

ao marketing institucional do CRECI/RJ.

Elaborar planos de midias para os meios de comunicagdo (radio, TV, revista, jornais e

sites de noticia);

Assessorar na criagdo, contratagéo, producéo e veiculacdo de mensagens publicitarias e

projetos editoriais, tais como: pecas graficas, de Internet, de filmes e de videos;

Prestar assessoria ao Presidente em assuntos relacionados a projetos especiais para

atender interesses especificos do CRECI/RJ:

Manter estreito relacionamento com as dreas de formagc&o de opinido publica;

Executar a andlise e revisdo técnica do contetdo de divulgacdo de informagdes de

interesse do CRECI/RJ;

Desenvolver estratégias para a consolidago e manutengdo da imagem institucional,

interna e externamente, em todas as suas formas de representac&o:

Realizar estudos de prospecgéo envolvendo o CRECI/RJ, 0 mercado e as entidades de

cooperagao para promogdo da profisséo do Corretor de Iméveis; - A
Mari ifveira de Mouit
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Promover pesquisas internas / externas para subsidiar e avaliar permanentemente os
planos de acdo, as estratégias, a cultura institucional e a imagem / reputacdo do
CRECI/RJ;

Organizar e executar projetos editoriais: jornais, revistas, televisio, radio, boletins,
comunicacdo por computadores, portal / site e outros informativos oficiais:

Proceder a veiculacdo, na midia, de informacdes de atividades desenvolvidas pelo
CRECIRJ;

Acompanhar os assuntos veiculados na imprensa sobre 0 CRECI/RJ, e outros do seu
interesse;

Criar, produzir e veicular mensagem publicitéria, pegas graficas e visuais;

Planejar, desenvolver, programar, divulgar e acompanhar a execucdo de todos os tipos
de eventos (semindrios, congressos, féruns, debates e simpdsios, entre outros) do
CRECI/RJ, contemplando todas as atividades necessarias que percorrem as etapas de
Planejamento, Organizacdo, Realizacdo e Pés-Evento;

Fazer a cobertura de eventos com a utilizagdo de filmagens, fotografias ou quaisquer
0utros meios necessarios, assim como promover a sonorizagdo, projecéo de midia e
edicdo subsequentes necessarias:

Desenvolver e manter atualizado o banco de imagens e fontes do CRECI/RJ:

Pesquisar e apresentar para avaliagdo das instancias superiores, espacos para a
realizacdo de eventos, analisando as adequagdes de localizago e infraestrutura;
Realizar programacdo visual gréfica definindo as caracteristicas tais como: cor, formato
e gramatura;

Editorar textos e imagens, digitando, formatando, ilustrando e diagramando;

Operar processos de tratamento de imagem:;

Receber matérias de jornalistas, providenciando fotos dos autores de artigos
selecionados para publicacéo, imprimindo e gravando para a diagramacao de material
publicitario;

Realizar o preparo e elaboragdo de material de comunicacéo visual e audiovisual,
acompanhando sua utilizacdo em cerimoniais e outros eventos de interesse do
CRECI/RJ;

Acompanhar, montar e supervisionar os stands do CRECI/RJ em congressos, feiras e
outros;

4.1.62. Auxiliar no planejamento da programag&o de solenidades e festividades:

4.1.63. Exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas pelo Presidente / Diretoria.

> GESTAO DE PESSOAS

4.1.64. Apresentar o estado de preenchimento do quadro de pessoal do CRECI/RJ, propondo
necessidades de recrutamento, selecéo, admissdo, promogéo, demisséo e avaliagdo de
contratos de experiéncia;

4.1.65. Monitorar o cumprimento da legislagdo trabalhista e previdenciaria, bem como acordo
coletivo de trabalho se houver, relativos a contrato de trabalho, férias, controle de
jornada de trabalho, licencas, periodo de descanso e seguridade social, entre outros:

4.1.66. Formular politicas, diretrizes, normas e procedimentos que orientem e disciplinem a
gestdo de pessoas no CRECI/RJ;

4.1.67. Desenvolver, acompanhar e controlar o orgamento destinado aos investimentos em
Recursos Humanos;

4.1.68. Propor a adequagdo do quadro de pessoal as demandas das unidades contempladas no
organograma do CRECI/RJ;

4.1.69. Conduzir os concursos pblicos para o suprimento de vagas do quadro de pessoal e de
estagiarios, quando for o caso;

4.1.70. Acompanhar a realizagdo de processos de admissdo, férias, afastamentos, licencas e
desligamento de funciondrios, entre outros;

4.1.71. Acompanhar a realizagéo de processos de contratacéo, recesso, controle de vigéncia de
contrato e rescisdo de estagiarios;

4.1.72. Controlar os programas de beneficios oferecidos pelo CRECI/RJ;  dourt
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4.1.73. Analisar, desenvolver e executar processos e projetos de RH, tais como administragdo
de cargos, carreiras e saldrios: avaliacdo de desempenho; treinamento e
desenvolvimento; e pesquisa de clima organizacional, entre outros;

4.1.74. Elaborar e analisar relatdrios técnicos referentes as politcas de RH adotadas pelo
CRECI/RJ;

4.1.75. Assegurar que estejam sempre atualizadas as bases de dados, pastas e histdricos de
funcionérios do CRECI/RJ;

4.1.76. Apoiar as unidades do CRECI/RJ na execucdo de Planos de Acdo relativos aos
processos de recursos humanos;

4.1.77. Acompanhar o cumprimento dos instrumentos normativos de pessoal estabelecidos para
0 CRECI/RJ.

4.1.78. Analisar cendrios e desenvolver estudos apontando necessidades de melhorias nas
politicas, processos e projetos que envolvam os Recursos Humanos.

4.1.79. Verificar o cumprimento de jornada de trabalho de empregados e estagiarios.

4.1.80. Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotacdo.

4.2.  CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES

4.2.1. Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais dos servigos de assessoria;

4.2.2.  Relacionamento com ptiblico, clientes internos e usudrios de Servicos,

4.2.3. Lideranca e trabalho em equipe:

4.2.4. Habilidade no lidar com situagdes adversas; e

4.2.5. Discernimento, iniciativa e flexibilidade.

4.3. NOTA IMPORTANTE

A descricdo das principais atribuicdes & compativel com as miltiplas atividades,
responsabilidades e competéncias do cargo de livre provimento (Cargo Comissionado / Fungéo
de Confianca) contemplando caracteristicas multifuncionais de trabalho abrangendo
conhecimentos, habilidades e atitudes vinculadas as especificidades dos servicos prestados pelo
CRECI/RJ.

iy de Moure
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5. OUVIDOR i
5.1. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

5.1.1. Receber, registrar e analisar todas as demandas feitas pelo usuario ou cliente-cidaddo;

5.1.2.  Decidir para qual 4rea ou setor o problema sera encaminhado e com quais solicitagdes;

5.1.3.  Monitorar o que estd sendo feito na Autarquia e acompanhar os resultados para que 0s
prazos estipulados néo sejam perdidos;

5.1.4. Atuar em parceria com as unidades, que possuem atuacdo especializada na apuragdo
de determinadas irregularidades;

5.1.5. Intermediar as relaces entre os cidaddos que as demandam e as unidades
organizacionais  contempladas no organograma, promovendo a qualidade da
comunicagéo entre eles e a formagdo de lagos de confianga e colaboracio mutua,
quando for o caso;

5.1.6. Ouvir usudrios dos servicos do CRECIIRJ, entender suas reclamacfes e tentar
soluciond-las junto as diversas unidades organizacionais estabelecidas no organograma
da instituicdo;

5.1.7. articular solugBes que busca melhorar processos, produtos e servicos prestados pelo
CRECIRJ

5.18. Ouvir as demandas dos usudrios / clientes-cidaddos e leva-las aos gestores,
contribuindo com as estratégias da Autarquia indo além da “escuta” de demandas ao
descobrir falhas em processos, quando for o caso:

5.1.9. Executar outras atribuicies compativeis com as previstas para a fungéo, de acordo com
as particularidades ou necessidades do CRECI/RJ ou ainda que lhe forem delegadas
pelo superior imediato.

5.2. CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES

5.2.1. Conhecimento de processos e da instituicdo CRECI/RJ;

5.2.2.  Relacionamento com pblico, clientes internos e usudrios de Servicos;

5.2.3. Lideranga e trabalho em equipe;

5.2.4.  Habilidade no lidar com situagdes adversas (conflitos) e

5.2.5. Discernimento, iniciativa e flexibilidade.

5.3. NOTA IMPORTANTE

A descricdo das principais atribuicies & compativel com as miltiplas atividades,
responsabilidades e competéncias do cargo comissionado (livre provimento) contemplando
caracteristicas multifuncionais de trabalho abrangendo conhecimentos, habilidades e atitudes
vinculadas as especificidades contidas nas competéncias organizacionais da unidade de lotaggo.

Marcelo Silveira fleMonre
Presidente
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6. CHEFEDE SETOR
6.1. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

>
e

6.1.2.
6.1.3.
6.1.4.

6.1.5.

6.1.6.

517,
6.1.8.

6.1.9.

6.1.10.

6.1.11.

6.1.12,

6.1.13.

6.1.14.

6.1.15.

6.1.16.

6117,

6.1.18.

FISCALIZAGAO
Elaborar e executar o plano de fiscalizagdo aprovado pelo Plendrio, contendo as
atividades interas e externas da agdo fiscalizadora da autarquia;
Fiscalizar o exercicio da profissdo do corretor de iméveis e as atividades das pessoas
juridicas inscritas;
Coibir o exercicio ilegal de profissdo e das pessoas juridicas que atuam na 4rea de
intermediac&o imobilidria sem registro na autarquia;
Cumprir e fazer cumprir as atribuicies estabelecidas no Cddigo de Processo
Disciplinar;
Determinar diligéncias e outras providéncias que julgar cabiveis, interna. e
externamente, bem como cumprir aquelas requeridas pelo Departamento de Etica e
Disciplina, no que diz respeito as apuragdes ético-disciplinares/administrativas e
processos disciplinares/administrativos e pela Procuradoria, no que diz respeito a
processos judiciais de interesse da Autarquia e inquéritos administrativos ou
sindicancias em curso, orientando 0s interessados quanto aos prazos para
apresentacéo de defesa ou recursos;
Manter intercdmbio com as Delegacias Regionais, visando ao entrosamento com a
atividade fiscalizadora;
Assessorar a Comissdo de Etica e Fiscalizagdo Profissional, quando solicitado;
Assessorar 0 Presidente e a Diretoria nos assuntos relacionados a atividade
fiscalizadora do CRECI/RJ, quando solicitado;
Orientar, coordenar e controlar os empregados em exercicio no departamento sob sua
responsabilidade;
Atender e responder a consultas sobre questdes oriundas dos drgdos e entidades
integrantes do Sistema COFECI-CRECI, no ambito de seu departamento;
Zelar pelo patrimdnio e interesse publico, no que diz respeito aos servigos prestados
pela sua unidade organizacional; e
Executar outras atribuicbes compativeis com as previstas para a funcéo, de acordo
com as particularidades ou necessidades do CRECI/RJ ou ainda que Ihe forem
delegadas pelo superior imediato.
SECRETARIA
Supervisionar a instauracdo e acompanhar até desfecho, os processos de pedido de
inscricdo de pessoa juridica, promovendo seu registro, apds aprovacéo pelo Plenario e
entrega do certificado;
Supervisionar a instauracéo e acompanhar até desfecho, os processos de pedido de
inscricdo de pessoa fisica, promovendo seu registro, apGs aprovacéo pelo Plendrio e
recebimento da Carteira Profissional de Corretor de Imdveis - CPCI:
Supervisionar a instauragdo e acompanhar até desfecho os processos de pedido de
inscricdo de estagios de alunos de cursos técnicos ou superiores de transages
imobilidrias, promovendo seu registro, apds aprovagdo pela Diretoria e entrega da
respectiva carteira;
Elaborar e manter atualizado prontudrio individualizado de pessoas fisicas e juridicas
inscritas, com todos os dados cadastrais e fatos ocorridos durante a vida profissional
e/ou empresarial;
Elaborar e manter atualizado prontudrio individualizado dos alunos estagiérios de
cursos técnicos ou superiores de transagGes imobilidrias, com todos os dados
cadastrais e fatos ocorridos durante o periodo do estégio;
Proceder a analise de quaisquer pedidos de alteragies nos dados cadastrais das
pessoas inscritas, no que diz respeito a transferéncia, cancelamento e suspenséo de
inscricOes, inscricdo secunddria, exercicio &%%H&Jal, alteracdes contratuais de pessoas
juridicas e nome fantasia; qu Silveird e
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6.1.19.  Expedir (a) certiddo de inscrigo e de regularidade profissional de pessoas fisicas: (b)
certiddo de inscrigdo e de regularidade de pessoa juridica; (c) carteira de identidade
profissional de pessoa fisica; (d) certificado de inscricdo de pessoa juridica; e (e)
carteira de estagio;

6.1.20. Manter intercAmbio com as Delegacias, visando ao entrosamento com as atividades do
Departamento;

6.1.21.  Orientar, coordenar e controlar os empregados em exercicio no departamento sob sua
responsabilidade;

6.1.22. Determinar diligéncias e outras providéncias que julgar cabiveis, interna e
externamente, no que diz respeito aos processos de inscricdo de pessoas fisicas e
juridicas, bem como de estagidrios de cursos técnicos e Superiores de gestdo
imobiliéria, orientando os interessados na formalizacéo dos atos indispenséveis a
tramitacéo dos processos;

6.1.23.  Assessorar a Comissdo de Andlise de Processos de Inscrigéo, quando solicitado;

6.1.24. Assessorar o Presidente e a Diretoria nos assuntos relacionados a atividade do
Departamento;

6.1.25. Atender e responder a consultas sobre questGes oriundas dos drgéos e entidades
integrantes do Sistema COFECI-CRECI, no &mbito de seu departamento;

6.1.26. Zelar pelo patriménio e interesse piblico, no que diz respeito aos servigos prestados
pela sua unidade organizacional; e

6.1.27. Executar outras atribuigies compativeis com as previstas para a funcdo, de acordo
com as particularidades ou necessidades do CRECI/RJ ou ainda que lhe forem
delegadas pelo superior imediato.

> ETICA E DISCIPLINA

6.1.28.  Supervisionar a instauracéo e a instruggo, acompanhando até o desfecho, apuractes
etico-disciplinares e processos disciplinares contra pessoas inscritas, emitindo
pareceres técnicos e concedendo vista as partes;

6.1.29. Supervisionar a instauracdo e a instrucdo, acompanhando até o desfecho as
apuragdes administrativas e processos administrativos contra pessoas ndo inscritas,
emitindo pareceres técnicos e concedendo vista as partes;

6.1.30.  Controlar a legalidade e a regularidade da instrucéo de todos os procedimentos ético-
disciplinares e administrativos instaurados:

6.1.31. Apreciar e responder consultas e expedientes relacionados com direitos, obrigagdes,
interesses e responsabilidades do CRECI/RJ, nos assuntos envolvendo procedimentos
ético-disciplinares e administrativos;

6.1.32.  Assistir as demais unidades organizacionais do CRECI/RJ em assuntos envolvendo
procedimentos  ético-disciplinares e administrativos, interpretando  textos  legais,
emitindo pareceres, elaborando minutas e executando servigos juridico-administrativos,
visando orientd-los quanto a medidas cautelares corretivas a serem tomadas no
resguardo de seus interesses:

6.1.33. Realizar estudos e emitir pareceres sobre aplicacdo de leis, regulamentos e atos
relacionados aos interesses do CRECI/RJ, no ambito dos procedimentos ético-
disciplinares e administrativos;

6.1.34.  Participar, quando solicitado, de reuni6es para debater aspectos que envolvam os
interesses do CRECI/RJ, no &mbito dos procedimentos ético-disciplinares e
administrativos, orientando quanto aos aspectos legais e regimentais;

6.1.35. Assessorar a Diretoria e responder as consultas apresentadas pelos Conselheiros,
sobre assuntos envolvendo procedimentos ético-disciplinares e administrativos; ;

6.1.36. Assessorar, sempre que solicitado, os membros das Comissdes de Etica e
Fiscalizagéo nas suas reuniges e os Conselheiros nas Sessées de Julgamento, no que
diz respeito a questdes envolvendo os processos ético-disciplinares e administrativos;

6.1.37.  Coordenar, controlar e acompanhar a implantagdo de normas e rotinas, instruindo
quanto aos procedimentos a serem tomados e corrigindo distorgGes no dmbito de seu

departamento; s
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6.1.38. Definir diretrizes, planejamento, coordenagdo e supervisdo de agdes, monitorando
resultados e fomentando politicas de mudanca no &mbito de seu departamento;

6.1.39.  Elaborar, analisar e propor normas e rotinas, examinando os instrumentos existentes,
verificando a necessidade de reformulacges e orientando o seu cumprimento;

6.1.40. Elaborar planos anuais de trabalho e relatdrios de atividades, de acordo com as
diretrizes estabelecidas para o departamento sob sua responsabilidade;

6.1.41. Atender e responder a consultas sobre questdes oriundas dos Grgdos e entidades
integrantes do Sistema COFECI-CRECI, no ambito de seu departamento;

6.1.42.  Orientar, coordenar e controlar os empregados em exercicio no departamento sob sua
responsabilidade;

6.1.43.  Zelar pelo patrimdnio e interesse puiblico, no que diz respeito aos servigos prestados
pela sua unidade organizacional: e

6.1.44. Executar outras atribuicies compativeis com as previstas para a funcdo, de acordo
com as particularidades ou necessidades do CRECI/RJ ou ainda que lhe forem
delegadas pelo superior imediato.

> UNICRECI

6.1.45.  Acompanhar as necessidades do corpo funcional do CRECI/RJ, através de andlises de
dados e informagdes das diversas unidades organizacionais, para a futura criado de
palestras e cursos necessarios para a melhora da qualificacdo geral do pessoal;

6.1.46.  Acompanhar e supervisionar as palestras e cursos ministrados;

6.1.47. Incentivar a especializacdo e aperfeicoamento profissional dos empregados do
CRECI/RJ;

6.1.48. Viabilizar e gerir as necessidades do mercado atual e futuro do corretor de imdveis no
que tange a formagdo, gestdo das informacdes, desenvolvimento e atualizacao
profissional, educagdo continuada, treinamento e capacitacdo em geral, para
fortalecimento da sua imagem no contexto das negociacdes imobilidrias;

6.1.49.  Zelar pelo patrimnio e interesse piblico, no que diz respeito aos servicos prestados
pela sua unidade organizacional; e

6.1.50. Executar outras atribuiges compativeis com as previstas para a fungéo, de acordo
com as particularidades ou necessidades do CRECI/RJ ou ainda que Ihe forem
delegadas pela Diretoria.

> COMUNICACAO, MARKETING E EVENTOS

6.1.51.  Desenvolver estratégias para consolidaggo e manutencao da imagem institucional do
CRECIRJ;

6.1.52.  Analisar e revisar tecnicamente o contetido e a forma de divulgacéo de informagdes:

6.1.53. Manter estreito relacionamento com as areas de formacéo de opinido publica;

6.1.54.  Veicular na midia informagGes sobre a autarquia;

6.1.55.  Participar ativamente na promog&o de eventos:

6.1.56.  Executar projetos editoriais de jornais, boletins, revistas e outros informativos oficiais;

6.1.57.  Formular politicas de relages publicas;

6.1.58. Produzir, manter e atualizar videos e materiais graficos de divulgagdo do CRECI/RJ;

6.1.59.  Criar novos materiais de divulgag&o e expansdo dos ja existentes, Revista e Boletim
CRECI/RJ;

6.1.60. Propor novas pautas e agdes de assessoria de imprensa pro-ativas, indo ao encontro
da midia e ndo apenas aguardando o contato dos jornalistas;

6.1.61. Fazer a reestruturagdo tematica, através da producdo de matérias que exijam mais
pesquisa de campo e estejam mais voltadas ao mercado imobilidrio e ndo somente a
entidade;

6.1.62. Consolidar espaco e conquistar novos seguidores em redes sociais e portais de
internet;

6.1.63.  Zelar pelo patriménio e interesse publico, no que diz respeito aos servigos prestados
pela sua unidade organizacional; e '

feira de Mour®
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6.1.64. Executar outras atribuicbes compativeis com as previstas para a fungéo, de acordo
com as particularidades ou necessidades do CRECI/RJ ou ainda que lhe forem
delegadas pela Diretoria.

6.1.65. Manter atualizados conhecimentos técnicos, através de pesquisa e seminarios, visando
a otimizac&o da utilizac&o dos recursos disponiveis na autarquia;

6.1.66. Controlar os procedimentos de producdo de servios, visando manter o
desenvolvimento das atividades dentro dos padrées e normas previamente
estabelecidos;

6.1.67. Criar e implantar procedimentos de execucao para as tarefas de todos o0s setores
subordinados;

6.1.68. Contatar fornecedores de software e hardware para desenvolvimento dos trabalhos;

6.1.69. Pesquisar novos sistemas de hospedagem e streaming para inovar, melhorar e
economizar nas solugées contratadas;

6.1.70.  Definir as prioridades dos servigos a serem executados, de acordo com as orientacées
recebidas, e prestar informagées sobre a situagdo dos servicos, visando cumprir
prazos estabelecidos;

6.1.71.  Elaborar seu plano anual de trabalho, consoante as diretrizes e politicas estabelecidas;

6.1.72. Gerar periodicamente para a chefia imediata, relatdrios estatisticos/gerenciais de
problemas e de eventual crescimento na utilizacdo de recursos, a fim de subsidiar
tomada de deciséo;

6.1.73.  Planejar, desenvolver, coordenar, controlar e avaliar o desenvolvimento dos projetos
relativos a sua drea de atuagdo, propondo solucbes adequadas as necessidades do
CRECIRJ;

6.1.74.  Definir qualitativa e quantitativamente o perfil de equipes de trabalho necessérias para
a execucao dos seus servigos;

6.1.75. Coordenar o preparo e a elaboracdo de material de comunicacéo visual e audiovisual;

6.1.76. Realizar pesquisas sobre temas e elaboracdo de propostas para divulgar os produtos e
as obras concebidas;

6.1.77. Mediante autorizacdo da Superintendéncia, Presidéncia ou Diretoria, divulgar
informacdes de interesse publico recebidas de outras unidades organizacionais,
utilizando-se dos meios de comunicagdo disponiveis, a fim de promover maior
integracéo entre a autarquia e a comunidade em geral;

6.1.78. Realizar pesquisa de interesse e viabilidade de novos programas a grade, para
melhoramento da qualidade de programacdo e aumento de informacées divulgadas
pelo canal;

6.1.79.  Gerar relatdrios de acessos a pagina do CRECI/RJ ou outros que forem solicitados
pela Superintendéncia, Presidéncia ou pela Diretoria do CRECI/RJ;

6.1.80. Gerir todos os contratos de servicos prestados a autarquia e utilizados no
departamento;

6.1.81. Administrar e redigir solicitacdes de servicos e produtos para o departamento:

6.1.82.  Supervisionar e controlar as principais atribuicGes do chefe do Setor de Produggo
Gréfica, do chefe do Setor de Suporte a Eventos e do chefe do Setor de TV CRECI;

6.1.83. Zelar pelo patrimdnio e interesse puiblico, no que diz respeito aos servicos prestados
pela sua unidade organizacional; e

6.1.84. Executar outras atribuigdes compativeis com as previstas para a fungdo, de acordo
com as particularidades ou necessidades do CRECI/RJ ou ainda que lhe forem
delegadas pelo superior imediato. X

> TECNOLOGIA DA INFORMACAO

6.1.85.  Instituir protocolos para o uso de Tl em setores do Conselho e projetos;

6.1.86. Fornecer suporte técnico ou treinamento para sistemas e redes;

6.1.87.  Atuar como elo entre usudrios finais e suporte de nivel superior;

6.1.88.  Monitorar o desempenho do sistema e da rede;

6.1.89. Manter as agendas de licengas atualizadas: -

6.1.90.  Fornecer conselhos a alta direcéo sobre as escolhas de Tl mais adequadas; (7 Sifveira de Mo
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6.1.91.  Colaborar com equipes internas e fornecedores para corrigir e melhorar produtos;

6.1.92.  Colaborar com outros profissionais para manter padrées de seguranca de dados e a
funcionalidade dos sistemas corporativos;

6.1.93.  Propor e implementar programas de governanga em privacidade:

6.1.94. Executar outras atribuicdes compativeis com as previstas para a fungdo, de acordo
com as particularidades ou necessidades do CRECI/RJ ou ainda que lhe forem
delegadas pelo superior imediato.

6.2. CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES

6.2.1.  Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da 4rea de atuago;

6.2.2.  Relacionamento com puiblico, clientes internos e usudrios de servicos;

6.2.3.  Lideranca e trabalho em equipe;

6.24.  Habilidade no lidar com situagdes adversas; e

6.2.5.  Discernimento, iniciativa e flexibilidade.

6.3. NOTA IMPORTANTE

A descricdo das principais atribuicies € compativel com as miltiplas atividades,
responsabilidades e competéncias do cargo comissionado (livre provimento) contemplando
caracteristicas multifuncionais de trabalho abrangendo conhecimentos, habilidades e atitudes
vinculadas as especificidades contidas nas competéncias organizacionais da unidade de lotagao.

Marcelo Sifveira de Moura
Presidente
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7.  ASSESSOR .
7.1.  PRINCIPAIS ATRIBUICOES L

> SERVICOS ESPECIFICOS

7.1.1.  Atender ao pblico pessoalmente ou via telefone nos assuntos pertinentes a sua érea
de atuacdo;

7.12.  Analisar e emitir pareceres e orientagdes sobre assuntos inerentes a sua
especializacao;

7.1.3.  Atender e responder a consultas sobre questdes oriundas dos drgdos e entidades
integrantes do Sistema COFECI/CRECI;

7.14.  Manter entendimentos com entidades plblicas, privadas ou pessoas, de acordo com a
orientagdo da Diretoria;

7.15.  Assessorar a Diretoria em assuntos da drea de atuagdo sob sua responsabilidade,
participando de reunides, elaborando estudos e projetos, emitindo pareceres e
propondo alternativas para solucdo de problemas apresentados:

7.1.6.  Representar o CRECI/RJ na esfera judicial, em qualquer Instancia, Juizo ou Tribunal,
atuando de forma direta ou através dos profissionais contratados para os respectivos
setores do contencioso;

7.1.7.  Prestar consultoria e coordenar as atividades de assessoramento juridico ao
CRECI/RJ;

7.1.8.  Participar, sempre que convocado, das reunides de Diretoria e das Sessdes Plendrias:

7.1.9.  Receber as citagfes e notificacdes judiciais;

7.1.10. Desistir, transigir, firmar compromisso e confessar nas agfes de interesse do
CRECI/RJ, desde que autorizado pela Diretoria;

7.1.11.  Elaborar pareceres juridicos sobre questdes submetidas a sua andlise;

7.1.12. Representar ao Ministério Pdblico para inicio de agdo publica de interesse do
CRECI/RJ, desde que autorizado pela Diretoria;

7.1.13.  Exercer o controle interno da legalidade dos atos do CRECI/RJ;

7.1.14. Receber as citagGes e notificagdes judiciais;

7.1.15.  Zelar pelo patrimdnio e interesse publico relacionado aos servicos prestados pelo
CRECIRJ;

7.1.16. Elaborar parecer sobre assuntos que envolvam o relacionamento do Conselho e
Terceiros que possam gerar obrigaces de natureza juridica;

7.1.17.  Elaborar Contratos, Convénios, Acordos e outros que envolvam aspectos juridicos.

7.1.18. Elaborar parecer nos processos administrativos, Pessoa Fisica e Juridica,
estabelecidos em Resolugao do COFECI;

7.1.19. Elaborar parecer nos processos disciplinares e de representacgo;

7.1.20. Inscrever, executar e administrar, com as providéncias necessérias, a Divida Ativa do
Conselho;

7.1.21. Apoiar e orientar empregados, comissdes e outras areas do Conselho em aspectos
juridicos;

7.1.22.  Assessorar a Diretoria em reunides e plendrias em que for convocado;

7.1.23.  Acompanhar e assistir juridicamente audiéncias em sua area de atuagdo; e

7.1.24. Assessorar e acompanhar os processos disciplinares e/ou de representacdo em
sessdes plendrias e outros servicos que déo base e suporte a fiscalizagéo;

7.1.25.  Analisar servigos técnico-administrativos executados, confrontando dados, e efetuando
calculos, a fim de verificar a exatiddo e corregdo;

7.1.26. Assessorar os conselheiros do CRECI/RJ nas sessfes de julgamento de recursos
interpostos em processo ético-profissionais (pleno e cdmara), bem como nas sessdes
plendrias, quando solicitado;

7.1.27.  Assessorar a Diretoria e responder as consultas apresentadas pelos conselheiros;

7.1.28. Defender os direitos e interesses do CRECI/RJ, analisando processos e decisfes
anteriores, consultando livros e manuais técnicos; , ura

(o Sifveira de Mo
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7.1.29.  Consultar legislagdo, jurisprudéncia e doutrinas das diversas especialidades juridicas,
estudando-as, a fim de assessorar e assistir juridicamente o CRECI/RJ.

7.1.30.  Proceder a leitura de Didrios Oficiais, coletando dados em que o Conselho for a parte
interessada, objetivando o acompanhamento das agdes e cumprimento de prazos;

7.1.31.  Participar de negociages, quando solicitado, em aspectos que envolvam os interesses
do CRECI/RJ, orientando quanto aos aspectos legais;

7.1.32. Prestar elou obter informacdes pertinentes & area juridica, contatando instituicoes
juridicas, publica ou privada, e/ou pessoas fisicas:

7.1.33. Emitir pareceres juridicos sobre matérias de sua competéncia, consultando doutrinas,
legislacdes e jurisprudéncias aplicaveis, a fim de resguardar, prevenir ou reivindicar
direitos;

7.1.34. Examinar as minutas de contratos, convénios e acordos, seguindo padrGes
estabelecidos na legislacéo vigente, a fim de oficializar e legalizar negociagées;

7.1.35.  Pronunciar juridicamente sobre minutas de atas, editais e outros instrumentos
pertinentes, promovendo o registro dos atos nos 6rgdos competentes e as publicagées
previstas em lei, a fim de cumprir exigéncias legais e/ou estatutarias;

7.1.36.  Apreciar consultas e expedientes relacionados a direitos, obrigagdes, interesses e
responsabilidades do CRECI/RJ, emitindo parecer;

7.1.37.  Elaborar e redigir peticdes diversas, contestago e recursos, baseando-se em estudos
de literatura especifica, com a finalidade de levantar dados e defender o CRECI/RJ em
causas judiciais;

7.1.38. Analisar e elaborar deliberagdes, resolucdes e portarias e outros atos administrativos
de interesse do CRECI/RJ;

7.1.39.  Comparecer em audiéncias ou procedimentos concernentes, em quaisquer juizo ou
tribunal, com o fim de defender os interesses do CRECI/RJ, e quando necessario,
recorrer a instancias superiores para obter ganho de causa;

7.1.40.  Assessorar na formulagdo de politicas de interesses do CRECI/RJ:

7.1.41.  Assessorar na criag&o, contratacdo, producdo e veiculagdo de mensagens publicitérias
e projetos editoriais, tais como: pegas graficas, de Internet, de filmes e de videos;

7.1.42. Prestar assessoria, ao Presidente em assuntos relacionados a projetos especiais para
atender interesses especificos do CRECI/RJ:

7.1.43.  Analisar correspondéncias de parlamentares recebidas pelo presidente;

7.1.44. Pesquisar assuntos e documentos em geral, de interesse do CRECI/RJ, na Camara
Legislativa;

7.1.45. Identificar novas proposicdes legislativas que possam constituir matérias de interesse
do CRECI/RJ e promover divulgagéo, coleta de opinides e sugestdes, para andlise e
deliberacéo das comissdes do CRECI/RJ;

7.1.46.  Manter estreito relacionamento com as areas de formagéo de opinido puiblica;

7.1.47. Executar a andlise e revisao técnica do contetdo de divulgagdo de informacdes de
interesse do CRECI/RJ;

7.1.48.  Acompanhar a cobertura jornalistica de eventos oficiais do CRECI/RJ;

7.1.49. Desenvolver estratégias para a consolidagdo e manutengdo da imagem institucional,
interna e externamente, em todas as suas formas de representagéo:

7.1.50.  Assessorar na formulacéo de politicas de interesses do CRECI/RJ;

7.1.51.  Assessorar na criagdo, contratacéo, producéo e veiculagdo de mensagens publicitérias
e projetos editoriais, tais como: pegas graficas, de internet, de filmes e de videos;

7.1.52. Realizar estudos de prospecgéo envolvendo 0 CRECI/RJ, 0 mercado e as entidades de
cooperagdo para promogdo da profissdo do Corretor de Iméveis;

7.1.53. Prestar assessoria em assuntos relacionados a projetos especiais para atender
interesses especificos do CRECI/RJ;

7.1.54. Desenvolver programas e projetos especiais nas areas técnicas, administrativas e
institucionais;

7.1.55.  Assessorar, no planejamento, na organizagéo, no desenvolvimento e na avaliacéo das

unidades que compdem a estrutura organizacional do CRECI/RJ; .
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7.1.56.  Acompanhar, interativamente, o processo de planejamento estratégico, auxiliando na
identificagdio de problemas e na implantaco de mudangas;

7.1.57. Manter entendimentos com entidades publicas, privadas ou pessoas, seguindo a
orientagdo do superior imediato:

7.1.58.  Despachar com o superior imediato em assuntos relacionados a area de sua
competéncia profissional; e

7.1.59.  Exercer outras atribuicies de assessoramento que lhe forem delegadas pela chefia
imediata.

> SERVICOS ADMINISTRATIVOS

7.1.60.  Assessorar a chefia imediata na supervisgo, acompanhamento e controle da execucdo
das atividades da respectiva unidade organizacional:

7.1.61. Assistir a chefia da respectiva unidade organizacional na composicéo, controle e
tramitacdo de processos inerentes aos servicos sob sua responsabilidade;

7.1.62. Despachar com o superior imediato em assuntos relacionados a area de sua
competéncia profissional;

7.1.63.  Acompanhar os trabalhos desenvolvidos na sua 4rea de atuacdo, conferindo servigos,
verificando sua exatid&o e apontando as correces necessarias;

7.1.64. Levantar dados em geral para subsidiar decisées superiores;

7.1.65.  Elaborar relatdrios, tabelas, mapas, graficos e/ou outros instrumentos inerentes as
atividades sob sua responsabilidade;

7.1.66.  Manter contatos internos e externos, seguindo orientagéo do chefe imediato;

7.1.67. Acompanhar a realizaggo de eventos promovidos pela autarquia, quando necessério;

7.1.68. Controlar assuntos em tramitagdo a fim de atender ao cumprimento dos prazos
estabelecidos;

7.1.69.  Executar outras atribuigies compativeis com as previstas na fungéo de confianca e/ou
de acordo com as particularidades ou necessidades do CRECI/RJ.

> TECNOLOGIA DA INFORMACAO

7.1.70.  Instituir protocolos para o uso de Tl em setores do Conselho e projetos;

7.1.71. Fornecer suporte técnico ou treinamento para sistemas e redes:

7.1.72. Atuar como elo entre usuarios finais e suporte de nivel superior;

7.1.73. " Monitorar o desempenho do sistema e da rede:

7.1.74.  Manter as agendas de licengas atualizadas;

7.1.75. " Fornecer conselhos a alta direcéo sobre as escolhas de TI mais adequadas;

7.1.76.  Colaborar com equipes internas e fornecedores para corrigir e melhorar produtos;

7.1.77. Colaborar com outros profissionais para manter padrfes de seguranca de dados e a
funcionalidade dos sistemas corporativos;

7.1.78. Propor e implementar programas de governanga em privacidade;

7.1.79. Exercer outras atribuicdes de assessoramento que Ihe forem delegadas pela chefia
imediata.

7.2.  CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES

7.2.1. Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de atuacdo;

7.2.2.  Relacionamento com ptiblico, clientes internos e usuarios de Servicos;

7.2.3.  Conhecimento de matematica e estatistica;

7.24.  Lideranca e trabalho em equipe;

7.2.5.  Habilidade no lidar com situages adversas; e

7.2.6.  Discernimento, iniciativa e flexibilidade.

7.3. NOTA IMPORTANTE

A descricdo das principais atribuicbes € compativel com as multiplas  atividades,
responsabilidades e competéncias do cargo de livre provimento (Cargo Comissionado / Funcéo
de Confianca) contemplando caracteristicas multifuncionais de trabalho abrangendo
conhecimentos, habilidades e atitudes vinculadas as especificidades contidas nas competéncias

organizacionais da unidade de lotag&o.
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Il - B - FUNGAO GRATIFICADA

8.  ASSISTENTE .
8.1. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

8.11,

8.1.2.
8.1.3.

8.14.
8.1.5.
8.1.6.
8.1.7.

8.1.8.
8.1.9.

Auxiliar a chefia imediata na supervisdo, acompanhamento e controle da execucdo das
atividades da respectiva unidade organizacional;

Analisar os trabalhos desenvolvidos na sua area de atuagao;

Elaborar relatdrios, tabelas, mapas, graficos e/ou outros instrumentos inerentes as
atividades sob sua responsabilidade;

Redigir correspondéncias e quaisquer outros documentos inerentes as atividades sob
sua responsabilidade;

Auxiliar a chefia da respectiva unidade organizacional na composicdo, controle e
tramitacéo de processos inerentes aos servicos sob sua responsabilidade;

Despachar com o superior imediato em assuntos relacionados a &rea de sua
competéncia profissional;

Conferir servigos, verificando sua exatiddo e apontando as correges necessarias;
Garantir a organizacéo dos arquivos da sua area de atuagao;

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem delegadas pela chefia imediata.

9.  ATIVIDADE ESPECIAL _
9.1.  PRINCIPAIS ATRIBUICOES

>

9.1.1.
9.1.2.
9.13.
9.14.
9.1.5.

>
9.1.6.
9.1.7.

9.1.8,

819

9.1.10.
9.1.11.
9.1.12.
9.1.13.

EM ATIVIDADES CONTINUADAS

Coordenar, supervisionar, orientar e controlar a execucdo de atividades sob sua
responsabilidade, distribuindo trabalhos, acompanhando a execucdo, comparando e
analisando resultados, solucionando distor¢es e verificando a qualidade;
Supervisionar equipes de trabalhos e/ou prestacdo de servicos que lhes forem
delegadas;

Supervisionar a producdo e o andamento dos servigos operacionais, administrativos e
de apoio da unidade de lotacao que Ihes forem solicitadas;

Analisar e emitir pareceres e orientagfes sobre assuntos inerentes as atividades
exercidas no desempenho da atividade especial continuada;

Exercer outras atribuigbes que |he forem delegadas em decorrente das atividades
continuadas.

EM PROGRAMAS E PROJETOS

Manter organizado o acervo documental de uso;

Acionar as instancias técnicas e administrativas no sentido de garantir o apoio as
atividades de projetos;

Elaborar, executar e controlar cronograma de trabalho em programa, projeto e/ou
unidade organizacional;

Fazer circular processos e documentos;

Assistir as reunides, registrando e assinando os trabalhos em stimulas e relatdrios;
Assessorar 0s colegiados em questdes pertinentes as suas atividades;

Atender a solicitacdes e recomendacdes que lhe forem expressamente encaminhadas;
Exercer outras atribuicbes que lhe forem delegadas em decorréncia da atividade
especial.

10. COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO
10.1. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

10.1.1. Conduzir os trabalhos da Comissdo Permanente de Licitagdo e executar outras
atividades inerentes ao processo licitatdrio;

10.1.2. Representar a Comissao Permanente de Licitagdo sempre que necessario;
10.1.3. Instruir o processo licitatdrio, juntando documentos pertinentes;
10.1.4. Prestar informagGes aos interessados; o Sifetrd de
10.1.5. Providenciar a publicagdo dos atos em tempo habil; p(es\deﬂ;’ 111
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10.1.6.

10.1.7.
10.1.8.

10.1.9.

10.1.10.

SISTEMA COFEC| - CRECI

CI-RJ

CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS - 1¢ REGIAO/RJ

Instaurar a fase de habilitagdo, promovendo, na data previamente marcada, a abertura
de envelopes, a rubrica e a andlise dos documentos:

Realizar diligéncias e habilitar ou inabilitar proponentes:

Rever suas decisdes, de oficio ou mediante provocaggo (recurso), informando, quando
necessario, ao Presidente do CRECI/RJ, 0s recursos interpostos;

Analisar, julgar e classificar as propostas, findando suas atividades com o
encerramento da fase de julgamento delas, esgotamento do prazo recursal ou
julgamento dos recursos eventualmente interpostos e remessa do processo ao
Presidente do CRECI/RJ; e

Exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas.

10.2. CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES

10.2.1.
10.2.2.
10.2.3,
10.2.4.
10.2.5.
10.2.6.

Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao;
Relacionamento com publico, clientes internos e usuérios de Servigos;
Conhecimento de matematica e estatistica;

Lideranga e trabalho em equipe:

Habilidade no lidar com situagdes adversas; e

Discernimento, iniciativa e flexibilidade.

10.3. NOTA IMPORTANTE

A descricdo das principais atribuiies & compativel com as mltiplas  atividades,
responsabilidades e competéncias do cargo comissionado (livre provimento) contemplando
caracteristicas multifuncionais de trabalho abrangendo conhecimentos, habilidades e atitudes
vinculadas as especificidades contidas nas competéncias organizacionais da unidade de lotag&o.
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