SISTEMA COFECI - CRECI
®

CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMGVEIS - 12 REGIAO/R)

PORTARIA N° 230/2022

Instituir o Normativo de Pessoal que trata da
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL do CRECI/RJ.

O Presidente do Conselho Regional de Corretores de Imdveis da 12 Regiéo, no exercicio
regular de suas atribuigées legais e regimentais,

CONSIDERANDO o que estabelece o art. 25, do Regimento do Conselho Regional de
Corretores de Imdveis da 22 Regido, homologado pela Resolugdo COFECI n° 1.178/2010;

CONSIDERANDO a necessidade de readequar o organograma e consequentemente as
descri¢des de competéncias, com incluséo e desmembramento de unidades de atividades de unidades
organizacionais da estrutura organizacional do CRECI/RJ;

RESOLVE:

Art. 1° - Instituir o Normativo de Pessoal - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL do Conselho
Regional de Corretores de Imdveis da 12 Regido - CRECI/RJ, de acordo com os Anexos | a lll que
integram a presente, paginas 2 a 35.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor nesta data e revoga disposi¢des em contrario.

Rio de Janeiro, 19 de setembro de 2022.

_ Z _?&V,
MARCELO SILVEIRA DE MOURA

Presidente
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ANEXO | - NOCOES PRELIMINARES

| - DA FINALIDADE

Art. 1° - Este Normativo de Administracéo tem por finalidade redefinir e regulamentar a Estrutura Organizacional do
Conselho Regional de Corretores de Iméveis — 12, Regido — CRECI/RJ, em conformidade com o Regimento Interno.

Il - DOS CONCEITOS

Art. 2° - Entende-se por estrutura organizacional a forma pela qual as fungdes, atividades, tarefas e operagdes séo
divididas, planejadas, organizadas, coordenadas e controladas, para melhor proporcionar a consecucéo dos objetivos e metas pré-
estabelecidos.

Art. 3° - Entende-se por organograma o gréfico representativo da estrutura formal do CRECI/RJ, mostrando as unidades
organizacionais e a forma hierarquica como elas se relacionam.

Art. 4° - Entende-se por descricéo de competéncias 0 detalhamento das atividades inerentes as unidades que integram a
estrutura organizacional da Autarquia.

Il - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 5° - A estrutura organizacional do CRECI/RJ contempla o processo de divisdo do trabalho, a alocagéo de
responsabilidades e a distribuicao de poder e estd assim definida:

| - Plendrio - drgéo superior de deciséo colegiada;

II - Diretoria — 6rgdo principal de deciséo colegiada;

Il - Conselho Fiscal - 6rgéo de fiscalizacéo auxiliar ao Plenério;

IV - Comissoes e Grupos de Trabalho - 6rgéos colegiados especificos.

§ 1° - A Diretoria, composta pelo Presidente, 1° Vice-Presidente, 2° Vice-Presidente, Diretor Secretario, Diretor 2°
Secretdrio, Diretor Tesoureiro e Diretor 2° Tesoureiro € o 6rgao principal de decisdo colegiada.

§ 2° - S&o 6rgdos de assessoramento direto e imediato ao Presidente:

|- Gabinete;
Il - Controladoria;
Il - Assessoria Juridica;

§ 3° - S&o 6rgéos principais de apoio operacional as atividades estratégicas e tatico/operacionais:

1) SUPERINTENDENCIA: Expedigdo de correspondéncias, Recuperagdo de Créditos e Comissdo Permanente de
Licitagdo — CPL;

2) Fiscalizagdo; Secretaria; Etica e Disciplina; Desenvolvimento Profissional; Avaliagdo Mercadoldgica;
Comunicagdo e Audiovisual; Estudo de Mercado;

3) Gestdo de Pessoas; Tecnologia da Informagéo; Compras, Licitagdes e Contratos; Apoio Logistico; Apoio as
Delegacias; Contabilidade; Contas a Pagar, Contas a Receber / Divida Ativa; Patriménio e Almoxarifado.

Art. 6° - A representagdo grafica do organograma do CRECI/RJ) estd demonstrada no Anexo Il e engloba 0
desenvolvimento de atividades colegiadas e de suporte técnico e instrumental para 0 seu funcionamento.

§ 1° - Os colegiados, nos niveis de Plenério, Comissdes Permanentes, representam a instancia privilegiada das
decisdes do CRECI/RJ.

§ 20 - As Comissoes e os Grupos de Trabalho constituem a célula bésica de produgéo do CRECI/RJ no tocante as suas
atividades finalisticas.

§ 3° - O Gabinete, a Controladoria, a Assessoria Juridica, a Superintendéncia e demais unidades organizacionais sao
responsaveis pela operacionalizagdo das atividades estratégicas e tatico/operacionais, bem como pela execucdo dos servicos
necessarios as atividades finalisticas e meio do CRECI/RJ e suas competéncias organizacionais estéo apresentadas no Anexo lll.
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IV - DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 7° - Entende-se por quadro de pessoal o nimero total de vagas de cargos do Plano de Cargos e Salarios — PCS e
de Cargos Livre Provimento (Fungéo de Confianca e Cargo Comissionado) distribuido na estrutura organizacional, necessarios ao
funcionamento do CRECI/RJ.

§ 1° - O ndmero total de vagas € definido em razéo das necessidades de desempenho de atividades regulares ou
especificas de cada unidade organizacional.

§ 2° - O quadro de pessoal, entdo é formado pelo conjunto de todos os postos de trabalho previstos para 0 CRECI/RJ,
ocupados ou disponiveis, composto por:

| - Cargos do PCS destinados ao provimento de pessoal para desempenho das atividades técnico-administrativas do
CRECI/RJ; e

Il - Cargos de livre provimento vinculados a estrutura organizacional do CRECI/RJ, destinados as atividades de direcéo,
chefia e assessoramento.

Quadro 1. Quadro de Pessoal da CRECI/RJ
TOTAL DE VAGAS
PCS LIVRE PROVIMENTO

UNIDADE ORGANIZACIONAL

PRESIDENCIA | DIRETORIA:
GABINETE; CONTROLADORIA; PROCURADORIA.

SUPERINTENDENCIA

EXPEDIGAO DE CORRESPONDENCIAS; RECUPERAGAO DE CREDITOS; COMISSAO PERMANENTE DE
LICITAGAO - CPL.

170 49
FISCALIZAGAOQ; SECRETARIA; ETICA E DISCIPLINA; DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL; AVALIAGAQ
MERCADOLOGICA; COMUNICAGAO E AUDIO VISUAL; ESTUDO DE MERCADO.

GESTAO DE PESSOAS; TECNOLOGIA DA INFORMAGAO; COMPRAS, LICITAGOES E CONTRATOS; APOIO
LOGISTICO; CONTABILIDADE; CONTAS A PAGAR; PATRIMONIO E ALMOXARIFADO; APOIO AS
DELEGACIAS.

Art. 8° - Os totais de vagas de cargos do PCS e cargo de livre provimento definido para o CRECI/RJ no Quadro 1, NAO
devem ser somados por abranger as seguintes situagoes:

§ 1° - Existe vaga de cargo do PCS e vaga de cargo de livre provimento, que é preenchida por um tnico empregado,
simultaneamente.

§ 2° - As vagas dos cargos de livre provimento serdo preenchidas por Portaria, em conformidade com o Normativo de
Pessoal — Cargos de Livre Provimento.

Art. 9° - O quadro de pessoal devera ser ajustado sempre que o ambiente interno / externo exigir mudanca na estrutura
organizacional do CRECI/RJ, tais como: criagéo, ampliagao, diminuicdo ou extingéo de unidade organizacional.

§ 1° - Poderao ocorrer alteragdes do quadro de pessoal em funcéo de:

|- Deslocamento de empregado de uma unidade organizacional para outra sem alterar o nimero total de vagas do
quadro de pessoal, realocando a vaga na unidade organizacional receptora, se for geral;

II-  Alteracdo numérica para menos, com a extingéo de vaga que venha a ser considerada dispensével na unidade
organizacional;

IIl- Alteragdo numérica para mais, com o0 aumento de vaga, em decorréncia de ampliagdo de atividades ou da criagéo
de novas unidades organizacionais.

§ 2° - A unidade organizacional interessada em proceder a alteragdo no quadro de pessoal devera encaminhar
formalmente, ao Superintendente, minuciosa exposi¢do de motivos, justificando a necessidade do ajuste proposto em fungdo das
competéncias organizacionais.

- As solicitagdes de alteragbes do quadro de pessoal, devidamente analisadas pelo Superintendente, serdo
encaminhadas ao Presidente que submeterd a deciséo da Diretoria e do Plendrio, se for o caso.

V - DAS CONSIDERAGOES GERAIS

Art. 10° - A alteragdo e/ou adequacgdo da estrutura organizacional do CRECI/RJ € da iniciativa do Presidente, ad
referendum do Plenério.
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Art. 11 - As unidades que compdem a estrutura organizacional, bem como as competéncias respectivas, poderéo ser
modificadas, sempre que houver necessidade de modernizagéo efou ajustes na conducéo dos trabalhos do CRECI/RJ.

Art. 12 - O Presidente € responsével, a cada novo exercicio, pela analise e acompanhamento das necessidades de
modernizagdo e/ou ajustes da estrutura organizacional, em conjunto com as demais chefias.

Art. 13 - Em caso de criagdo ou extingdo de unidade organizacional, bem como reorganizagdo das competéncias, &
necessario compatibilizar o nimero de vagas estabelecidas no Quadro de Pessoal em relagdo &(s) unidade(s) envolvida(s)

Art. 14 - Sempre que for constatada necessidade, o CRECI/RJ podera deslocar, temporariamente, um ou mais

empregados da unidade organizacional de origem, para atender a demandas de outra unidade, observadas as atribuicbes do cargo no
PCS.

Art. 15 - Os casos omissos neste Normativo serdo analisados e instruidos pelo Presidente, em conjunto com o
Superintendente e submetido a decisdo do Plenério.
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ANEXO Il - ORGANOGRAMA

1. O organograma do CRECI/RJ tem a seguinte representacéo gréfica:

PLENARIO

1 Comasio de Licae | Com:o de Andlise de |
| Fiscabzacio Pmﬁnsonul Processce de lrecrigio | [
CEFISP i

e COMISSOES }
i
K

GRUPOS DE TRASALHD }

CONSELHO FISTAL }

DIRETORIA

. e i e

PRESIDENTE

\

] { DIRETOR TESOUREIRO

v

UCITAGAD, COMPRAS E |
CONTRATOS

SUPERINTENDENCIA

ESCRITORIO DE
PLANEJAMENTO £ GESTAD

N
! ETICAE GESTAQ DE
[ FISCALZAGAD Rl BEESOAS —  CONTABILIDADE
A o A
"\ Ve 3\
L | | DELEGACIA TECNOLOGIA DA i .
( SECRETARA —— DIGITAL ] NFOﬂMAcAO ]— CONTAS A FPAGAR
4 \ L. \. v
{ Y (" N
m UNICRECG! AROIO LOGISTICO J—«—- TESOURARIA
- —— .. ——— .. - )
.................................................. , d
DELEGACIA . APOIO AS || PATRIMONIO E
Angra dos Reis / Araruama / Barra da Tiuca / Cabo | | DT FOACIAS | AR )

: Frio / Campo Grande / Campos dos Goytacazes /
j Copacabana / Dugue de Caxias / Ilha do :
. Governador / ltaperuna / Jacarepagua / Macaé / |
H Meéier / Niterol / Nova Friburgo / Nova Iguagu /¢

| Patropols / Hecrelo dos Bandeirantes / Resende /

RlndasOalms/SéoOonqaiotSéoJoboceMerm/;
; Teresbpolis / Vassouras / Violta Redonda ;

2. A estrutura organizacional do CRECI/RJ engloba o desenvolvimento de atividades colegiadas com
competéncias definidas no Regimento Interno.
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ANEXO Il - DESCRICAO DE COMPETENCIAS

As unidades organizacionais contempladas no organograma da Autarquia englobam o desenvolvimento de

atividades com as competéncias a seguir definidas.

1.

1.1

1:2.
1.2.1.

1.2.2.
1:2.3.

124,

2

OUVIDORIA

FINALIDADE: Atender demandas dos profissionais registrados no CRECI/RJ e da sociedade do Estado
do Rio de Janeiro.
COMPETE a Ouvidoria:

Receber, registrar, examinar e dar tratamento adequado a reclamacdes, elogios e sugestdes referentes
a procedimentos e agdes do CRECI/RJ.

Responder a todos os questionamentos e acompanhar as providéncias adotadas, cobrando solucdes e
mantendo o usudrio dos servicos do CRECI/RJ informado, com agilidade e transparéncia.

Acompanhar a aplicacdo de normas para evitar praticas e condutas que contrariem os principios éticos
e 0s objetivos institucionais do CRECI/RJ.

Divulgar sua finalidade e as formas de acesso a prestacéo dos seus servicos no CRECI/RJ.

CONTROLADORIA

2.1. FINALIDADE: Assessorar 0 CRECI/RJ na supervisdo da correta gestdo administrativa, orcamentaria,
financeira e patrimonial, sob os aspectos de legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e eficacia.

2.2. COMPETE a Controladoria:

2.2.1.

2.2.2.

2.23.

2.2.4.

2.2.5.

2.2.6.

2.217.
2.2.8,

Acompanhar a execucéo do orgamento e dos programas de trabalho, para as verificacGes necessarias
a utilizacdo regular e racional dos recursos e bens para a avaliagdo dos resultados alcancados pelas
unidades organizacionais do CRECI/RJ, verificando o cumprimento das normas, planos e
procedimentos vigentes;

Orientar e subsidiar as instdncias responsdveis pelo planejamento, orcamento e programagao
financeira zelando pela fiel observancia das normas legais e regimentais na pratica dos atos de
administracdo;

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

Verificar o grau de confianca das informagdes e dados contabeis, financeiros e operacionais, sugerindo
alteragdes, quando necessario;

Realizar 0 controle preventivo com o objetivo de evitar a ocorréncia de erros, desperdicios ou
irregularidades, mediante atuago prévia e o controle corretivo, visando a adogdo de acdes corretivas,
apos a detecgéo de erros, desperdicios ou irregularidades nos atos administrativos, mediante atuagéo
posterior;

Verificar a existéncia de indicadores de desempenho que possibilitem avaliar a eficiéncia, a eficacia e a
economicidade na execucdo dos projetos contabeis, financeiros e operacionais;

Estabelecer, implantar e monitorar o sistema de controle interno;

Estimular as melhores praticas de governanga, possibilitando a reducéo de conflitos de interesse;
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Verificar a aplicagdo de normas e procedimentos seguros e eficazes, visando a protecéo e a integridade
das informagdes e a manutencdo da transparéncia dos atos administrativos;

Fomentar e controlar o sistema de gestéo de riscos.

> AUDITORIA INTERNA

2211

2.2.12,
2.2.13.
2.2.14.

2.2.15.

2.2.16.

2.2.14%.

2.2.18.

2.2.19.

3.

Realizar acompanhamento, levantamento e inspecéo nos sistemas administrativo, patrimonial e
operacional nas unidades organizacionais, com vistas a verificar a legalidade e a legitimidade de atos
de gestdo dos responsdveis pela execucéo orcamentaria-financeira e patrimonial, bem como avaliar
seus resultados quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia;

Analisar os suprimentos de fundos concedidos e 0s processos de ressarcimento de despesas;
Analisar os processos de pagamentos decorrentes de contratagao de bens e servigos, e outros;

Analisar os processos de licitacdo realizados pelo CRECI/RJ, as hipoteses de dispensa ou de
inexigibilidade, bem como os contratos deles decorrentes, atentando para 0 cumprimento dos principios
bésicos da legalidade, impessoalidade, moralidade, igualdade, publicidade e probidade administrativa;

Auditar o registro e o controle de contratos efou outros termos correlatos firmados pelo CRECI/RJ, no
periodo de sua vigéncia, relativo as compras diretas, orientando os gestores/fiscais quanto a execucao,
ao acompanhamento e aos prazos em geral;

Propor a impugnacdo de atos de gestdo vinculados & licitacdo e aos contratos administrativos
considerados irregulares ou ilegais;

Sugerir a realizagdo de auditoria, sindicancia ou tomada de contas especial, sempre que a relevancia
das evidéncias encontradas na rotina de acompanhamento dos assuntos afetos a unidade
organizacional a justificar;

Acompanhar os processos administrativos e disciplinares que impliquem prejuizo ao patriménio do
CRECI/RJ, observando a eventual apuracdo de responsabilidade;

Auditar contas, balancetes, balancos e demonstrativos contabeis do CRECI/RJ e propor medidas de
saneamento de situagdes anormais ou passiveis de aperfeicoamento.

PROCURADORIA

3.1. FINALIDADE: Prestar servicos de assessoria juridica ao Presidente / Diretoria / Plenario e ao CRECI/RJ.
3.2. COMPETE & Procuradoria:

3:2.1.
3.2.2.
3.23.

3.2.4.

3.25.

Promover e executar atividades de consultoria e assessoramento juridico;
Exercer a representacdo judicial do CRECI/RJ com as prerrogativas processuais da Fazenda Publica;

Assessorar a unidade de Divida Ativa na apuracdo da liquidez e certeza dos créditos, de qualquer
natureza, inerentes as atividades do CRECI/RJ e na sua inscricdo em divida ativa, para fins de
cobranca judicial ou extrajudicial;

Assistir a Diretoria no controle interno da legalidade administrativa dos atos a serem praticados,
inclusive examinando previamente, sempre que solicitado, os textos de atos normativos, os editais de
licitacdo, contratos e outros deles decorrentes, bem assim os atos de dispensa e inexigibilidade de
licitacdo;

Opinar previamente sobre a forma de cumprimento de decisées judiciais;
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3.2.6.

3.2.7.

3.28.

3.2.9;

3.2.10,

3.2.11

3.212.

SISTEMA COFECI - CRECI

CRECI-R]

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

Representar & Diretoria sobre providéncias de ordem juridica que lhes parecam reclamadas pelo
interesse publico e pelas normas vigentes;

Analisar, emitir pareceres e apresentar orientagdes sobre matéria juridica e/ou de interesse do CRECI/
RJ, quando solicitado;

Analisar e revisar instrumentos contratuais legais, bem como elaborar instrumentos, atos
administrativos e acordos;

Promover a defesa dos interesses do CRECI/RJ, em juizo ou fora dele, inclusive de seus dirigentes, de
forma direta ou em conjunto com os profissionais contratados para as éreas do contencioso geral e
trabalhista;

Acompanhar e divulgar matérias juridicas e mudancas na legislacao de interesse do CRECI/RJ;

Acompanhar e supervisionar as atividades de advocacia exercida pelos profissionais eventualmente
contratados para atender demandas especificas, observados os limites €ticos da profissao;

Apoiar os trabalhos da Comisséo de Licitacéo em relacéo a material e servigos administrativos.

> CONTENCIOSO GERAL

3.213.

3.2.14.

3.2.15.

3.2.16.

3.2.17.

3.2.18.

3.2.19.

3.2.20.

Redigir contratos, convénios e outros instrumentos legais para outras unidades organizacionais do
CRECI/RJ;

Consultar legislagéo, jurisprudéncia e doutrinas das diversas especialidades juridicas, estudando-as, a
fim de assessorar e assistir juridicamente 0 CRECI/RJ;

Examinar documentos relacionados com direitos, obrigacdes e responsabilidades do CRECI/RJ,
emitindo parecer sobre 0s mesmos;

Elaborar pareceres sobre questdes de natureza juridica em geral, submetidos ao seu exame, bem
como sobre normas a serem expedidas pelo CRECI/RJ no tocante a observancia de preceitos legais e
regulamentares;

Elaborar e redigir contestagdes, peticies diversas e recursos, baseando-se em estudos de literatura
especifica e jurisprudéncia, com a finalidade de levantar dados e defender o CRECI/RJ em causas
civeis e/ou criminais;

Fazer a leitura de Didrio Oficial, coletando dados em que o CRECI/RJ for parte interessada objetivando
0 acompanhamento de acdes e o cumprimento de prazos;

Representar 0 CRECI/RJ em audiéncias ou procedimentos concernentes, em qualquer juizo, instancia
ou Tribunal, com o fim de defender os seus interesses e, quando necessario, recorrer a instancias
superiores para tentar reverter decisdes desfavoraveis.

Receber intimagdes e fazer carga dos processos junto as Varas Civeis e Criminais.

» CONTENCIOSO TRABALHISTA

3.2.21.

3.2.22.

3.2.23.

Elaborar pareceres relativos a questdes trabalhistas e previdencidrias, orientando a Presidéncia, a
Diretoria e a unidade de Gestdo de Pessoas sobre eventuais duvidas e medidas a serem adotadas;

Dar assisténcia a unidade de Gestdo de Pessoas quanto & aplicacdo da legislacéo trabalhista e
previdencidria;

Redigir contratos, convénios, minutas e outros instrumentos que envolvam assuntos de pessoal;
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3.2.24.

3.2.25.
3.2.26.

3.2.21.

3.2.28.
3:2.29.

4,

SISTEMA COFECI - CRECI

CRECI-RJ

CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS - 1* REGIAQ/RJ

Redigir contestaces, peticdes diversas e recursos, baseando-se em estudos de literatura trabalhista e
previdenciaria, bem como de jurisprudéncia, com a finalidade de levantar dados e defender o CRECI/RJ
nas causas de natureza trabalhista;

Fazer a leitura de Didrio Oficial referente & matéria trabalhista, coletando dados em que o CRECI/RJ for
parte interessada objetivando 0 acompanhamento das agdes e 0 cumprimento de prazos;

Analisar e elaborar minutas de Portarias e outros atos administrativos referentes a matéria trabalhista,
sob supervis&o e para atendimento das exigéncias da Presidéncia;

Representar 0 CRECI/RJ nas audiéncias designadas junto ao Ministério do Trabalho, Ministério Publico
do Trabalho e em todas as instancias do Poder Judicidrio, nas causas ou procedimentos de natureza
trabalhista, em qualquer juizo, instancia ou Tribunal, com o fim de defender seus interesses e, quando
necessario, recorrer as instancias superiores para tentar reverter decisoes desfavoraveis;

Receber intimagdes e fazer carga dos processos junto as Varas do Trabalho.

Supervisionar e controlar os pagamentos e recebimentos em geral do CRECI/RJ, previamente
processados e autorizados.

COMPRAS, LICITAGOES E CONTRATOS

4.1. FINALIDADE: Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as agdes e procedimentos de compras,
licitacdes e contratos do CRECI/RJ.

4.2. COMPETE a Compras, Licitagdes e Contratos:

» COMPRAS

42.1. Providenciar a aquisicdo de material e a contratagéo de servicos necessarios 0 CRECI/RJ;
4.2.2. Efetuar pesquisa de preco e de qualidade de materiais e de servicos no mercado;

4.2.3. Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

424, Apoiar os trabalhos da Comiss&o de Licitagéo em relacéo a material e servicos administrativos;
4,25, Providenciar periodicamente a divulgacéo das aquisicbes de materiais € servicos.

> LICITAGOES

4.2.6.

4.2.17.

4.28.

4.2.9.
4.2.10.

4211

Manter relatério demonstrativo atualizado, atividade por atividade, das licitagdes em andamento e das
realizadas;

Abrir o respectivo processo de contratacdo, elaborar os contratos de acordo com a respectiva minuta
e procedimentos da licitagdo, colher assinaturas, publicar extrato e enviar o processo de execugdo ao
gestor de contrato;

Registrar os contratos firmados pelo CRECI/RJ relativos a compras ou prestacdo de servicos,
orientando 0s gestores/fiscais quanto ao periodo de vigéncia e subsidiando-os quanto a sua
execucdo, quando necessario;

Acompanhar, junto ao respectivo gestor, a execucéo do contrato, subsidiando-o quando Necessario;

Assessorar e interagir com as unidades organizacionais desde a preparacdo dos documentos iniciais
tais como: projeto, justificativa, orgamento estimado, entre outros;

Providenciar a aquisicdo de produtos e bens e servicos, mediante autorizagao superior;
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4.2.12.

4.2.13.
4.2.14.
4.2.15.

SISTEMA COFECI - CRECI

CRECI-R)

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

Efetuar pesquisa de preco de produtos e bens e servicos no mercado para subsidiar orcamentos e
estimativas para 0 CRECI/RJ;

Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de produtos, bens e servicos;
Providenciar a publicidade das aquisi¢es de produtos e bens e servicos;

Processar a aquisicdo de materiais, prestagdo de servicos e a execugdo de obras, ou examinar
pedidos, na forma da legislagéo pertinente.

> COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO - CPL

4.2.16.

4.2.17.
4.2.18.

4.2.19.

Conduzir os procedimentos licitatrios, apds a fase preparatéria, visando o alcance do interesse publico
pretendido com a licitagéo;

Acompanhar, analisar e sugerir formulacdo de editais;
Responder a pedidos de esclarecimentos, impugnacgdes e recursos nas licitagdes sob a orientagdo
juridica.

Responder as consultas de licitagdes na modalidade pregéo.

> CONTRATOS

4.2.20.
4221,

4222

4.2.23.
4.2.24.

5.

Supervisionar, controlar e acompanhar os contratos firmados pelo CRECI/RJ;

Gerir e controlar os contratos dos servigos de telefonia mével e fixa, limpeza, combustivel, lubrificante,
vigilancia, portaria dentre outros;

Supervisionar, controlar, acompanhar e dar andamento aos pedidos dos termos aditivos de
acréscimos, supressoes, de reajustes periddicos e demais aditivos necessarios;

Registrar, em sistema informatizado, as informacdes sobre os contratos firmados pelo CRECI/RJ;

Coordenar o arquivamento dos contratos, seus aditivos e demais documentos pertinentes, a fim de
salvaguardar os interesses do CRECI/RJ.

DiVIDA ATIVA

5.1. FINALIDADE: Realizar a cobranca administrativa e judicial dos créditos tributérios devidos aos CRECI/RJ
oriundos de contribuicdo social por interesse de categoria profissional (anuidade), de multas disciplinares e
de multas administrativas.

5.2. COMPETE a Divida Ativa:

5.2.1.

522,
5.23.
5.24.
5.2.5.

5.2.6.

Apurar a liquidez e certeza dos créditos de qualquer natureza, inerentes as atividades do CRECI/RJ e
na sua inscricdo em divida ativa, para fins de cobranga judicial ou extrajudicial;

Promover a cobrancga das dividas inscritas;
Ajuizar e acompanhar o andamento dos processos de Execucao;
Efetuar a montagem de copia dos processos para controle interno e acompanhamento;

Firmar acordos pelos limites estabelecidos regimentalmente, transigir e tomar as providéncias judiciais
para levar a termo as Execucdes Fiscais ajuizadas;

Promover o protesto das certiddes de divida ativa, sempre que determinado pela chefia imediata.
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< EXTRAJUDICIAL

5.2.7.

3.2.8.
5.2.9.

5.2.10.

8211

5.2.12.

5.2.13.

5.2.14.

9.2:15.

5.2.16.

5.2.17.
5.2.18.
5.2.19.
5.2.20.
5.2.21,

Preparar e encaminhar notificagdes dos débitos a serem inscritos em divida ativa como previsto na
legislacdo vigente;

Lancar os comprovantes de envio das notificagdes e controlar prazo para recebimento de recurso;

Instaurar e acompanhar processos de inscricao de débito em divida ativa decorrentes de recursos das
notificagdes juntando todos os documentos previstos na lei vigente;

Tarjar os débitos que serdo executados para que as demais unidades organizacionais do CRECI/RJ
tenham ciéncia que eles passam a ser gerenciados apenas pela Divida Ativa;

Preparar e proceder a inscricdo em divida ativa dos débitos, fazendo a triagem daqueles a serem
executados;

Gerar relatrio de custas iniciais de processo de Execucéo, imprimir as respectivas guias e envid-las ao
Setor de Contas a Pagar;

Imprimir os documentos que irdo compor o futuro processo de Execugdo Fiscal (peticdo inicial,
certidGes de divida ativa, declaracdo de CPF/CNPJ do(a) executado(a) e do CRECI/RJ e preparar toda
a demais documentacéo exigida por lei para a propositura de Execucéo Fiscal;

Instaurar processo de Execucgdo de Titulo Extrajudicial, anexando o Termo de Acordo ndo cumprido,
planilha atualizada do débito e toda a documentagéo exigida por lei para a propositura da Execugao;

Encaminhar as iniciais dos processos de Execucdo para distribuicdo na Comarca do endereco do(a)
executado(a) e as petiges subsequentes;

Lancar peticOes protocoladas no sistema, montar as pastas dos processos de Execucdo, fazendo os
protocolos necessarios e encaminhando ao Setor Judicial;

Receber a documentacéo encaminhada ao departamento e enviar documentos;

Elaborar oficios de esclarecimento as pessoas inscritas executadas;

Dar atendimento telef6nico, formalizar acordo de débitos, bem como controlar acordos em Execugdes;
Elaborar cota em Requerimento de Declaragéo de Prescrigdo de Débitos (REDEP);

Informar ao Setor Judicial sobre as alteragdes em débitos que poderdo repercutir nas Execucdes em
andamento.

% JUDICIAL

5.2.22.
5.2.23.
5.2.24.
B.2.25.
5.2.26.
5.2.217.
5.2.28.
5.2.29.

5.2.30.
5.2.31.

Fazer o acompanhamento em geral dos processos de Execugao;
Acompanhar as publicagbes;

Receber intimacdes e fazer carga dos processos junto as varas;

Analisar os processos e providenciar nas medidas necessarias ao andamento;
Proceder a busca de bens para penhora;

Proceder a busca de endereco do(a) executado(a) para citacao;

Pesquisar jurisprudéncia para subsidiar a elaboracdo de pegas processuais;

Elaborar peticdes e cotas, com a finalidade de impulsionar o processo de Execucdo de modo a obter o
mais rapido possivel a satisfacdo do débito em cobranca;

Preparar defesa em caso de Embargos a Execucéao;

Preparar recursos em geral dos processos de Execugdo;
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5.2.32,

5.2.33.
5.2.34.
5.2.35.

5.2.36.
5.2.317.
5.2.38.
5.2,39.
5.2.40.

5.241.

6.

SISTEMA COFEC| - CRECI

CRECI-R)

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

Fazer protocolo e lancar petigbes, intimacBes, publicacdes e demais andamentos processuais no
sistema;

Preencher guias de custas em geral em processos de Execucdo e recolher o seu valor;
Realizar procedimentos para arquivamento dos documentos nas pastas de Execucoes;

Verificar situagéo processual em caso de descumprimento de acordo e peticionar para a continuidade
de processo, com a informagéo dos valores dos saldos da Execucao;

Encerrar processo de Execucio seja pelo pagamento de débito em acordo, por quitagdo do debito em
juizo, por desisténcia total ou parcial, ou por decisdo contraria 0 CRECI/RJ;

Controlar depésitos judiciais, e procedimentos junto aos Foruns e Varas nas quais existe processo de
Execucdo proposto;

Elaborar oficios requerendo informagfes para andamento de processos, informando os casos de
urgéncia e acompanhando o seu cumprimento;

Dar pareceres a outras unidades organizacionais do CRECI/RJ com relagdo a debitos objeto de
processo de Execugao;

Informar através de cota a situagdo processual, para que se possa aferir o valor a ser cobrado em
custas/despesas processuais nos acordos de parcelamento;

Atender pessoas inscritas ou seus procuradores, unidades organizacionais da Sede do CRECI/RJ ou
suas Delegacias, bem como Analistas de conformidade que queiram esclarecimentos sobre o
andamento do processo de Execucdo, além de responder a questionamentos de ordem juridica.

COMUNICAGAO, MARKETING E EVENTOS

6.1. FINALIDADE: Desenvolver politicas de comunicagdo com o objetivo de valorizar a profissdo de Corretores
de Imdveis, bem como registrar e divulgar eventos objetivando institucionalizar a imagem do CRECI/RJ.

6.2. COMPETE a Comunicagéo e Audiovisual:

» COMUNICAGAO

6.2.1.
6.2.2.
6.2.3.
6.2.4.
6.2.5.
6.2.6.
6.2.7.
6.2.8.
6.2.9.
6.2.10.

6.2.11.

Desenvolver estratégias para consolidagdo e manutencdo da imagem institucional do CRECI/RJ;
Analisar e revisar tecnicamente o contetido e a forma de divulgacéo de informagées;

Manter estreito relacionamento com as areas de formagéo de opini&o publica;

Veicular na midia informacées sobre o CRECI/RJ;

Participar ativamente na promocao de eventos;

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

Formular politicas de relagées publicas;

Produzir, manter e atualizar videos e materiais graficos de divulgagéo do CRECI/RJ;

Criar materiais de divulgacgdo e expanséo dos ja existentes, Revista e Boletim CRECI/RJ;

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

Fazer a reestruturagdo temaética, através da producdo de matérias que exijam mais pesquisa de
campo e estejam mais voltadas ao mercado imobiliario e ndo somente a entidade;
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6.2.12.

SISTEMA COFECI - CRECI
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Consolidar espaco e conquistar novos seguidores em redes sociais e portais de internet.

«»  MIDIA IMPRESSA

6.2.13.

6.2.14.
6.2.15.

6.2.16.

*

6.2.18.
6.2.19.
6.2.20.
6.2.21.
6.2.22.

Ampliar a divulgacéo das acdes do CRECI/RJ, especialmente nos principais jornais e demais veiculos
de comunicacdo de cada cidade-sede das Delegacias;

Desenvolver aces especificas a serem veiculadas em cada municipio;

Produzir textos com noticias diarias, tanto as produzidas internamente como as pesquisadas junto a
midia estadual e nacional, para fins de abastecimento do site do CRECI/RJ;

Produzir sistematicamente: (a) colunas semanais; (b) Revista, Boletim e demais impressos; (C)
Clipping didrio de matérias para a chefia imediata; (d) Noticias sobre as Delegacias; e (€)
Reportagens externas que, eventualmente, exijam pesquisa de campo.

< MIDIA ELETRONICA
6.2.17.

Aumentar a producdo de matérias prdprias para divulgacdo nas principais midias ja utilizadas
(Facebook e Twitter);

Promover ampla cobertura em eventos para divulgacdo nas redes sociais;

Criar enquetes e eventos pertinentes, cuja mobilizagéo possa ser feita através das redes sociais;
Responder prontamente aos questionamentos dos internautas;

Dar continuidade a divulgagdo através de outros sites;

Realizar sistematicamente: (a) alimentacdo didria de todas as paginas em midias sociais; (b) controle
de mensagens e resposta aos corretores; (c) envio de links e matérias a serem inseridas nas redes
sociais; (d) alimentagdo do site com noticias (externa e internas).

< DIVULGACAO

6.2.23.

6.2.24.

6.2.25.

6.2.26.

6.2.27.

6.2.28.

Criar mailing de jornalistas para cada delegacia possibilitando um contato mais direto com a imprensa
local, facilitando a penetracao de noticias do CRECI/RJ nos principais veiculos de comunicagéo;

Organizar coletivas de imprensa, com vistas a divulgacdo de pesquisas, aproximando ainda mais o
CRECI/RJ dos veiculos de comunicagao;

Desenvolver e propor pautas e estudos especificos, a serem oferecidos com exclusividade aos
principais veiculos de comunicagéo;

Realizar sistematicamente: (a) revisdo e atualizacdo de mailing de imprensa para divulgacéo de
pesquisas e releases; (b) contatos com jornalistas, agendamento de entrevistas, atendimento a
imprensa; (c) organizagdo de coletivas de imprensa periddicas; (d) desenvolvimento de pautas
especificas a serem oferecidas com exclusividade a midia; (e) (acompanhamento de campanhas
publicitarias junto a Diretoria; (f) Follow up; e (h) divulgacdo de pesquisas aos veiculos de
comunicacao;

Atuar junto a Diretoria, na andlise e acompanhamento do trabalho sugerido por agéncia de
Propaganda, quando for o caso;

Acompanhar a veiculagdo de anuncios e demais pecas publicitérias, verificando os resultados
Obtidos.

> AUDIOVISUAL

6.2.29.

Fazer a cobertura de eventos com a utilizacdo de filmagens, fotografias ou quaisquer outros meios
Necessarios, assim como promover a sonorizacao e projecao de midia;
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6.2.30.

6.2.31.

6.2.32.

SISTEMA COFECI - CRECI

CRECI-RJ
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Fazer a cobertura posterior aos eventos realizados pelo CRECI/RJ, realizando tanto a edicéo, quanto
a autoracdo de DVD e Video Stream para a WEB;

Criar e executar obras no campo audiovisual ou aplicar artes visuais associadas ao conhecimento
tecnoldgico para conceber a forma e a funcionalidade de produtos e servicos;

Desenvolver trabalhos de artes graficas que sejam demandados pelo CRECI/RJ.

< PRODUCAO GRAFICA

6.2.33.

6.2.34.

Confeccionar cartas-convites, convites, folders, banners, cartazes, diplomas ou certificados de
eventos realizados pelo CRECI/RJ;

Diagramar paginas de jornais das cidades ou de correio eletrénico para divulgacéo aos corretores de
imdveis de assuntos de seus interesses (mailing interno).

<» SUPORTE A EVENTOS

6.2.35.

6.2.36.
6.2.37.

6.2.38.

6.2.39.

7.1,

7.2.

1.2.1.
7.2.2.
7.2.3.

7.24.

1.2:5.
7.2.6.

1.2.1,
7.2.8.

Dar suporte técnico a todos os eventos realizados pelo CRECI/RJ, tais como &udio, video projecéo de
multimidia e fotos;
Fazer a edicéo e autoracao, além de duplicacdo dos eventos em midia necessaria;
Realizar pesquisas sobre temas e elaboracdo de propostas para divulgar os produtos e as obras
concebidas;
Participar da promocao de produtos e/ou servicos em feiras e outros eventos, prestando orientacao
técnica aos visitantes ou participantes, efetivando filmagens e ou fotos;
Montar a estrutura técnica para palestras e/ou salas de aula para 0s cursos realizados pelo
CRECI/RJ.

GABINETE

FINALIDADE: Atender demandas do Presidente, da Diretoria e da Superintendéncia no exercicio de suas

fungdes no CRECI/RJ.
COMPETE ao Gabinete:
Cumprir e fazer cumprir o Regimento do CRECI/RJ;
Assistir o Presidente na sua representagdo politica, de comunicagéo social e administrativa,;

Prestar atendimento aos Conselheiros Regionais, assegurando o apoio técnico e administrativo para o
exercicio de suas atribuicoes e responsabilidades no CRECI/RJ, quando necessario;

Assessorar 0 Presidente no planejamento, na coordenacéo, na supervisdo, na orientagdo e no controle
da execucdo de atividades estratégica e tatico/operacional do CRECI/RJ, distribuindo trabalhos,
acompanhando a execucdo, comparando e analisando resultados, solucionando distorgoes e
verificando a qualidade;

Elaborar proposta de calendario de reunifes do Plendrio, das Comissées e dos Grupos de Trabalho;

Supervisionar e integrar as atividades de apoio técnico aos servigos institucionais do CRECI/RJ com
outros Conselhos Profissionais, orgdos, organizacdes e entidades ligadas ao Poder Publico e
segmentos externos de interesse institucional;

Coordenar as atividades internas de planejamento, programacéo e orgamento;

Organizar e executar as atividades de apoio administrativo ao Presidente;
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7.2.9;

7.2.10.
7.2.11.

7.2.12,
7.2.13.
7.2.14.

7.2.15.

7.2.16.
1.2117.
7.2.18.

1.2.19.

7.2.20.

7.2.21.

1.2.22.

7.2.23.

7.2.24.

SISTEMA COFECI - CRECI

CRECI-R]
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Preparar e acompanhar as reunides do Plenario do Conselho, assistindo o Presidente e anotando 0s
pontos relevantes;

Dar encaminhamento e acompanhar o cumprimento das decisdes do Plenario;

Acompanhar e apoiar os trabalhos das Comissées e Grupos de Trabalho inclusive quanto ao
cumprimento dos prazos e apresentacdo de produtos ao Plenario;

Controlar a entrada e saida de processos e expedientes de rotina da Presidéncia;
Atender ao publico quanto as informagdes gerais pertinentes 0 CRECI/RJ;

Elaborar planos anuais de trabalho e relatdrios de atividades, de acordo com as diretrizes estabelecidas
para o CRECI/RJ;

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

Zelar pelo controle e gerenciamento de informacdes relacionadas o CRECI/RJ;
Apoiar diretamente o Presidente, o Plenario e as Comissoes do CRECI/RJ;

Assessorar 0 Presidente em assuntos da area de atuacéo sob sua responsabilidade participando de
reunides, elaborando estudos e projetos, emitindo pareceres e propondo alternativas para solucdo de
problemas apresentados;

Coordenar as atividades de planejamento, programagéo, orcamentagao e controle do CRECI/RJ;

Assessorar no planejamento, na organizagdo, no desenvolvimento e na avaliagdo das unidades que
compdem a estrutura organizacional do CRECI/RJ;

Elaborar, analisar e propor normas e rotinas, examinando 0s instrumentos existentes, verificando a
necessidade de reformulaces e orientando o seu cumprimento, quando aprovadas;

Coordenar, controlar e acompanhar a implantagdo de normas e rotinas no ambito do CRECI/RJ,
instruindo quanto aos procedimentos a serem tomados e corrigindo distor¢des;

Zelar pela garantia e manutencdo do padrdo de qualidade dos servigos técnicos, administrativos e do
patriménio;
Coordenar e manter o acervo histérico do CRECI/RJ.

> ASSESSORIA DA PRESIDENCIA

7.2.25.

7.2.26.

1.2.217.
7.2.28.

1.2:28.
7.2.30.

7.2.31.
1.2:32.

Acompanhar a tramitacdo de proposices legislativas, visando a definicdo e manutencdo de diretrizes
estratégicas do CRECI/RJ;

Elaborar textos diversos como, projetos de lei, emendas, substitutivos, requerimentos, recursos,
pareceres e votos;

Pesquisar a aquisi¢do de documentos, textos e assuntos em geral;

Identificar novas proposicoes legislativas que possam constituir matéria de interesse, promovendo a
divulgacao, coleta de opinides e sugestdes, para andlise e deliberagdo das comissbes do CRECI/RJ;

Manter estreito relacionamento com agentes e instancias parlamentares;

Prestar assessoria técnica referente a organizacdo e método, ao desenvolvimento organizacional e ao
planejamento técnico administrativo;

Assessorar a Presidéncia na formulagéo de politicas de interesses do CRECI/RJ;

Coordenar as informagdes e divulgagdes oficiais do CRECI/RJ;
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8.
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-
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Assessorar na execuc¢do de projetos e criacdo de eventos.

SUPERINTENDENCIA

8.1. FINALIDADE: Supervisionar coordenar e controlar as atividades das unidades organizacionais no ambito do
CRECI/RJ.

8.2. COMPETE ao Superintendente:

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.
8.2.4.

8.25.

8.2.6.

8.2.7.
8.2.8.
8.2.9.
8.2.10.

8.2.11.

8.2.12.

8.2.13.

8.2.14.

8.2.15.

8.2.16.

8.2.17.

8.2.18.

Servir de elo entre a Presidéncia e as demais unidades organizacionais fazendo cumprir as
determinaces a serem organizadas e executadas, observando o cumprimento das mesmas;

Assessorar o0 Presidente nos assuntos sob sua responsabilidade, participando de reunides, elaborando
estudos e projetos, emitindo pareceres e propondo alternativas para a solugéo de problemas;

Zelar pela garantia e manutencéo do padrdo de qualidade dos servicos técnicos e administrativos;

Manter entendimentos com entidades publicas, privadas ou pessoas, seguindo a orientacéo do superior
imediato;

Supervisionar a coleta de dados para a elaboragdo de documentos e relatdrios anuais das diversas
atividades pertinentes a gestdo do CRECI/RJ.

Supervisionar a produgdo e 0 andamento dos servicos de apoio técnico e administrativo das unidades
organizacionais nas atividades de gestéo do CRECI/RJ;

Garantir a regularidade e a legalidade das operagdes financeiras do CRECI/RJ;
Supervisionar a aplicagdo dos recursos e disponibilidades financeiras do CRECI/RJ;
Promover a harmonia e garantir a seguranga no ambiente de trabalho;

Manter intercdmbio com as Delegacias Regionais, Seccionais, Municipais e Distritais, visando ao
entrosamento com as atividades das demais unidades organizacionais do CRECI/RJ;

Coordenar as atividades de planejamento, programacéo, controle e avaliagdo de resultados nas areas
financeiras;

Acompanhar a instauracdo, instrucdo e andamento dos processos internos das unidades sob a sua
responsabilidade;

Organizar, articular, acompanhar, avaliar e monitorar as atividades das unidades sob sua
responsabilidade, utilizando-se de indicadores, quando necessario, para verificagdo das necessidades e
garantia do bom desenvolvimento dos trabalhos;

Analisar demandas referentes aos processos de trabalho das unidades sob sua responsabilidade para
propor solu¢do em seu enfrentamento.

Acompanhar a instauracdo, instrucdo e andamento dos processos internos das unidades sob a sua
responsabilidade;

Instaurar, instruir e acompanhar processos internos em geral, encaminhando-os & instancia superior
para analise e parecer;

Supervisionar o registro, em sistema informatizado, das informagdes sobre as principais caracteristicas
dos processos em tramitagdo nas unidades sob sua responsabilidade;

Prover e controlar a execucdo dos servicos de: (a) manutencdo de bens imdveis, mdveis e
equipamentos; (b) telefonia; (c) reprografia; (d) recepcao; (e) limpeza e (f) vigilancia;
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8.2.19. Supervisionar 0 desempenho de atividades das unidades sob sua responsabilidade, no atendimento as
demandas internas;

8.2.20. Garantir a regularidade e a legalidade das operacgdes orcamentdrias e contabeis do CRECI/RJ;

> EXPEDICAO DE CORRESPONDENCIAS

8.3. FINALIDADE: Contribuir com a qualidade das relagdes estabelecidas entre o CRECI/RJ e seus diversos
publicos, buscando a integracéo de objetivos.

8.4. COMPETE ao Setor de Expedicéo de Correspondéncias:

8.4.1. Responder pelo atendimento aos corretores de imdveis, imobilidrias e ao publico em geral, de forma
digital, nas modalidades por e-mail, chat, videoconferéncia ou correio, com urbanidade e solicitude,
orientando, esclarecendo duvidas e prestando informacdes pertinentes, levando informacdes Uteis,
tanto para o exercicio da profissdo, bem como sobre a atividade profissional;

8.4.2. Receber, conferir, organizar e encaminhar tempestivamente, para 0S Ssetores competentes, 0S
documentos recebidos.

8.4.3. Realizar pesquisas para avaliar a satisfacéo, tanto dos corretores de imdveis e das imobiliarias, como
da sociedade em geral, em relagdo ao atendimento pelo CRECI/RJ de suas atividades finalisticas, a fim
de embasar a melhoria constante dos servi¢os prestados ao publico atendido.

9. FISCALIZAGAO

9.1. FINALIDADE: Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades de fiscalizagdo do
CRECI/RJ.

9.2. COMPETE a Fiscalizacéo:

9.2.1. Elaborar e executar o plano de fiscalizacdo aprovado pelo Plenario, contendo as atividades internas e
externas da acdo fiscalizadora do CRECI/RJ;

9.2.2. Fiscalizar o exercicio da profissdo do corretor de imdveis e as atividades das pessoas juridicas inscritas;

9.2.3. Coibir o exercicio ilegal de profisséo e das pessoas juridicas que atuam na area de intermediagao
imobilidria sem registro no CRECI/RJ;

9.2.4.  Cumprir e fazer cumprir as atribuicoes estabelecidas no Cddigo de Processo Disciplinar;

9.2.5. 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 Assessoria Juridica,
no que diz respeito a processos judiciais de interesse do CRECI/RJ e inquéritos administrativos ou
sindicancias em curso, orientando os interessados quanto aos prazos para apresentacdo de defesa ou
recursos;

9.2.6. Assessorar a Comisséo de Etica e Fiscalizagdo Profissional, quando solicitado;
9.2.7. Assessorar 0 Presidente e a Diretoria nos assuntos relacionados a atividade fiscalizadora do CRECI/RJ;

9.2.8. Manter intercdmbio com as Delegacias Regionais, Seccionais, Municipais e Distritais, visando o bom
andamento das atividades sob a sua responsabilidade.
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> FISCALIZAGAO - SEDE

829

9.2.10,

9:2.11.

9.2.12.

9.2.13.

9.2.14.

Receber e direcionar ao fiscal competente as solicitagbes de fiscalizagdo encaminhadas por pessoas
inscritas ou pelo publico em geral, via e-mail, telefone ou qualquer outro meio, desde que envolvendo
fatos ocorridos na capital do Estado;

Programar as atividades fiscalizadoras na capital do Estado, de acordo com a legislacéo vigente e
seguindo as técnicas de fiscalizagao;

Coordenar as fiscalizacdes na capital do Estado em busca de transgressées e combate ao exercicio
ilegal da profisséo;

Controlar, em sistema, todas as fiscalizagoes, realizadas na capital do Estado, gerando relatério com
as transgressoes observadas, enquadramentos necessarios, notificagdes e eventuais defesas dos
autuados;

Controlar o recebimento das informagdes e o envio dos cartdes anuais de regularidade profissional
para as pessoas inscritas com domicilio na capital do Estado;

Gerar relatorios periddicos, ou sempre que solicitado pelas instancias superiores, das atividades da
fiscalizacdo na capital do Estado.

>  FISCALIZAGAO - DELEGACIAS

8.2.15.

9.2.16.

9.2:17.

9.2.18.

9.2.19,

9.2.20.

Receber e direcionar ao fiscal competente as solicitagbes de fiscalizagdo encaminhadas por pessoas
inscritas ou pelo publico em geral, via e-mail, telefone ou qualquer outro meio, desde que envolvendo
fatos ocorridos nas Delegacias;

Programar as atividades fiscalizadoras nas , de acordo com a legislacio vigente e seguindo as
técnicas de fiscalizagao;

Coordenar as fiscalizagdes nas Delegacias, em busca de transgressdes e combate ao exercicio ilegal
da profisséo;

Controlar, em sistema, todas as fiscalizagdes, realizadas nas Delegacias e gerando relatorio com as
transgressdes observadas, enquadramentos necessarios, notificacbes e eventuais defesas dos
autuados;

Controlar o recebimento das informagdes e o envio dos cartdes anuais de regularidade profissional
para as pessoas inscritas com domicilio nas Delegacias;

Gerar relatdrios periédicos, ou sempre que solicitado pelas instancias superiores, das atividades da
fiscalizagdo nas Delegacias.

10. SECRETARIA

10.1.  FINALIDADE: Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades de secretaria do
CRECI/RJ.
10.2. COMPETE a Secretaria:
10.2.1. Instaurar e acompanhar até desfecho, os processos de pedido de inscricdo de pessoa juridica,
promovendo seu registro, apés aprovagao pelo Plendrio e entrega do certificado;
10.2.2.  Instaurar e acompanhar até desfecho, os processos de pedido de inscricdo de pessoa fisica,

promovendo seu registro, apdés aprovagdo pelo Plendrio e recebimento da Carteira Profissional de
Corretor de Iméveis;
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10.2.3.
10.2.4.

10.2.5.

10.2.6.

10.2.7.

10.2.8.

10.2.9.

10.2.10.
10.2.11.
10.2.12.

} %
3
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Elaborar pareceres sobre assuntos de competéncia do Departamento;

Instaurar e acompanhar até desfecho os processos de pedido de inscricdo de estagios de alunos de
cursos técnicos ou superiores de transagBes imobilidrias, promovendo seu registro, apds aprovagao
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 prontuério individualizado dos alunos estagiarios de cursos técnicos ou
superiores de transacfes imobilidrias, com todos os dados cadastrais e fatos ocorridos durante o
periodo do estagio;

Proceder a andlise de quaisquer pedidos de alteracdes nos dados cadastrais das pessoas inscritas,
no que diz respeito a transferéncia, cancelamento e suspenséo de inscrigdes, inscricdo secundaria,
exercicio eventual, alteracdes contratuais de pessoas juridicas e nome fantasia;

Expedir (a) certiddo de inscricdo e de regularidade profissional de pessoas fisicas; (b) certiddo de
inscricdo e de regularidade de pessoa juridica; (c) carteira de identidade profissional de pessoa fisica;
(d) certificado de inscri¢do de pessoa juridica; e (e) carteira de estagio;

Manter intercdmbio com as Delegacias Regionais, Seccionais, Municipais e Distritaiss, visando ao
entrosamento com as atividades do Departamento;

Assessorar a Comissdo de Anélise de Processos Inscricionarios, quando solicitado;
Assessorar o Presidente e a Diretoria nos assuntos relacionados a atividade do Departamento;

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 estagiarios de
cursos técnicos e superiores de gestdo imobilidria, orientando os interessados na formalizagéo dos
atos indispensaveis a tramitacao dos processos.

> PESSOA JURIDICA

10.2.13.

10.2.14.

10.2.15.

10.2.16.
10.2.17.

10.2.18.

10.2.19.

10.2.20.

10.2.21.
10.2.22.

Recepcionar, coordenar, acompanhar e controlar o recebimento de documentos e a selegdo e
distribuicao de correspondéncias de pessoas juridicas;

Responder pelo atendimento de representantes de pessoas juridicas por meio de e-mail, telefonia,
correio e pessoalmente;

Verificar e conferir documentos para instruir 0 processo inscriciondrio de pessoas juridicas, recebendo
protocolos e confirmando o pagamento de anuidades, taxas e emolumentos;

Administrar e manter a ordem do arquivo de processos inscricionarios de pessoas juridicas;

Atender as demais unidades organizacionais e grupos de trabalho do CRECI/RJ, quando solicitarem
informagdes sobre processos inscriciondrios de pessoas juridicas arquivados e/ou em tramitagéo;

Efetuar a abertura de cadastro de pessoas juridicas, com numero de inscri¢do em livro de registro,
expedindo o respectivo certificado, com elaboragéo de relatdrios para o Departamento de Secretaria;

Dar subsidios ao Departamento de Fiscalizagdo, fornecendo dados e motivos de possiveis
irregularidades de pessoas juridicas inscritas;

Expedir atestados de capacitagdo técnica, certiddes e outros atestados relacionados a pessoas
juridicas inscritas no CRECI/RJ, desde que pagas as taxas devidas;

Responder pela atualizacédo do cadastro de pessoas juridicas inscritas;

Dar subsidios & area financeira para cobrangas de anuidades, multas e outros;
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10.2.24.
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Orientar as Delegacias Regionais, Seccionais, Municipais e Distritais em todos o0s assuntos
relacionados a inscri¢éo e cadastro de pessoas juridicas inscritas;

Apoiar a Comissdo de Andlise de Processos Inscricionarios e o Plendrio, instaurando, atualizando e
distribuindo processos inscricionarios de pessoas juridicas.

> PESSOA FiSICA

10.2.25.

10.2.26.

10.2.27.

10.2.28.
10.2.29.

10.2.30.

10.2.31.

10.2.32.

10.2.33.

10.2.34.
10.2.35.

10.2.36.

Recepcionar, coordenar, acompanhar e controlar o recebimento de documentos e a selegdo e
distribuic&o de correspondéncias de pessoas fisicas inscritas;

Responder pelo atendimento dos corretores de imdveis por meio de e-mail, telefonia, correio e
pessoalmente;

Verificar e conferir documentos para instruir o processo inscriciondrio de pessoas fisicas, recebendo
protocolos e confirmando o pagamento de anuidades, taxas e emolumentos;

Administrar e manter a ordem do arquivo de processos inscriciondrios de pessoas fisicas inscritas;

Atender as demais unidades organizacionais e grupos de trabalho do CRECI/RJ, quando solicitarem
informagdes sobre processos inscricionérios de pessoas fisicas arquivados e/ou em tramitacdo;

Efetuar a abertura de cadastro de pessoa fisica, com nimero de inscrigdo em livro de registro proprio,
expedindo a Carteira Profissional de Corretor de Imdveis, com elaboragdo de relatérios para o
Departamento de Secretaria;

Responder pela atualizacdo do cadastro de pessoas fisicas;

Dar subsidios para o Departamento de Fiscalizacéo, fornecendo dados e motivos de possiveis
iregularidades de pessoas fisicas inscritas;

Expedir atestados de capacitacdo técnica, certidées e outros atestados relacionados a pessoas
fisicas, desde que pagas as taxas devidas.

Dar subsidios a area financeira para cobrancas de anuidades, multas e outros;

Orientar as Delegacias Regionais, Seccionais, Municipais e Distritais em todos 0s assuntos
relacionados a inscri¢éo e cadastro de pessoas fisicas inscritas;

Apoiar a Comisséo de Analise de Processos Inscricionarios e o Plendrio, instaurando, atualizando e
distribuindo processos inscricionarios de pessoas fisicas.

> ESTAGIARIOS

10.2.37.

10.2.38.

10.2.39.

10.2.40.

10.2.41.

10.2.42.

Verificar documentos para instruir 0 processo inscriciondrio de estagidrios de cursos técnicos ou
superiores de gestdo imobilidria, recebendo protocolos e confirmando o pagamento de taxas e
emolumentos;

Responder a consultas sobre estagidrios por meio de atendimento telefénico ou através de e-mail;

Expedir carteiras de estagio aferindo ndmero de registro, com elaboracdo de relatérios para o
Departamento de Secretaria;

Digitalizar fotos e assinaturas de estagidrios em sistema proprio (programa Photoshop), importando
dados da Internet para o sistema cadastral;

Orientar as Delegacias Regionais, Seccionais, Municipais e Distritais em todos 0s assuntos
envolvendo estagiarios;

Comunicar pendéncias processuais, fazer juntada de documentos em processo, bem como fazer
remessa de processos de estagios para outras unidades operacionais:
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10.2.44.
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Promover e controlar a inser¢do manual de vencimento de registro de estagio em sistema cadastral;
Acolher e promover o registro de eventual substituicdo de responsével técnico pelo estagio.

11. ETICA E DISCIPLINA

11:1:

FINALIDADE: Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades relativas as apuragoes

administrativas e ético-disciplinares do CRECI/RJ.

11.2.
11.2.1.

11.2.2.

11.2.3.

11.2.4.

11.2.5.

11.2.6.

11.2.7.

11.2.8.

11.2.9.

COMPETE a Etica e Disciplina:

Instaurar, instruir e acompanhar até o desfecho, apuracdes ético-disciplinares e processos disciplinares
contra pessoas inscritas, emitindo pareceres técnicos e concedendo vista as partes;

Instaurar, instruir e acompanhar apuragdes administrativas e processos administrativos contra pessoas
ndo inscritas, emitindo pareceres técnicos e concedendo vista as partes;

Controlar a legalidade e a regularidade da instrugdo de todos os procedimentos ético-disciplinares e
administrativos instaurados;

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

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

Assessorar, sempre que solicitado, os membros das Comissées de Etica e Fiscalizacdo nas suas
reunides e os Conselheiros nas Sessoes de Julgamento, no que diz respeito a questdes envolvendo 0s
processos ético-disciplinares e administrativos;

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;

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

Participar, quando solicitado, de reunifes para debater aspectos que envolvam o0s interesses do
CRECI/RJ, no dambito dos procedimentos ético-disciplinares e administrativos, orientando quanto aos
aspectos legais e regimentais.

> PROCESSOS ETICO-DISCIPLINARES

11.2.10.

11.2.11.

11.2.12.

11.2.13.

Instaurar, instruir e acompanhar apuragdes e processos ético-disciplinares contra pessoas inscritas,
emitindo pareceres técnicos e concedendo vista as partes;

Controlar a legalidade e a regularidade da instrucdo de todos os procedimentos ético-disciplinares
instaurados;

Assessorar a chefia imediata e responder as consultas apresentadas sobre assuntos envolvendo
procedimentos ético-disciplinares;

Assessorar, sempre que solicitado, os membros das Comissdes de Etica e Fiscalizagdo nas suas
reunides e os Conselheiros nas Sessdes de Julgamento, no que diz respeito a questdes envolvendo
0s processos ético-disciplinares;
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Assistir a chefia imediata em assuntos envolvendo processos ético-disciplinares, interpretando textos
legais, emitindo pareceres, elaborando minutas e executando servigos juridico-administrativos,
visando orientad-los quanto a medidas cautelares corretivas a serem tomadas no resguardo de seus
interesses;

Emitir pareceres sobre aplicacdo de leis, regulamentos e atos relacionados aos interesses do CRECI/
RJ, no ambito dos procedimentos ético-disciplinares.

» PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

11.2.16.

11.2.17.

11.2.18.

11.2.19.

11.2.20.

11.2.21.

Instaurar, instruir e acompanhar apuracfes administrativas e processos administrativos contra
pessoas ndo inscritas, emitindo pareceres técnicos e concedendo vista as partes;

Controlar a legalidade e a regularidade da instrucdo de todos os procedimentos administrativos
instaurados;

Assessorar a chefia imediata e responder as consultas apresentadas sobre assuntos envolvendo
procedimentos administrativos;

Assessorar, sempre que solicitado, os membros das Comissées de Etica e Fiscalizagdo nas suas
reunides e os Conselheiros nas Sessoes de Julgamento, no que diz respeito a questdes envolvendo
0S processos administrativos;

Assistir a chefia imediata em assuntos envolvendo processos administrativos, interpretando textos
legais, emitindo pareceres, elaborando minutas e executando servigos juridico-administrativos,
visando orienta-los quanto a medidas cautelares corretivas a serem tomadas no resguardo de seus
interesses;

Emitir pareceres sobre aplicacéo de leis, regulamentos e atos relacionados aos interesses do CRECI/
RJ, no &mbito dos procedimentos administrativos.

12. DELEGACIA DIGITAL

12.1.

12.2.
12.2.1.
12.2.2.

12.2.3,

12.2.4.
122.5.

FINALIDADE: Atender de forma digital as demandas de Corretores de Imdveis e da sociedade do
Estado do Rio de Janeiro relacionadas a prestacéao de servico do CRECI/RJ.

COMPETE a Delegacia Digital:
Analisar os processos que chegam através do site do Creci (Delegacia Digital).

Fazer protocolos das solicitacbes (inscricdes, certiddes, segunda via de cédula, segunda via de
certificado, entre outros).

Dar o primeiro andamento no sistema, tanto dos processos oriundos da Delegacia Digital, quanto dos
que chegam das Delegacias Regionais.

Imprimir e montar os processos que chegam das Delegacias Regionais.

Sanar duvidas dos requerentes ou corretores de imdveis, sejam elas através da plataforma da
Delegacia Digital, telefone ou e-mail.

13. UNICRECI

13.1.

FINALIDADE: Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar atividades de desenvolvimento

profissional do publico usudrio dos servigos do CRECI/RJ.
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13.2.3.
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COMPETE ao Desenvolvimento Profissional:
Acompanhar e supervisionar as palestras e cursos ministrados;
Incentivar a especializacdo e aperfeicoamento profissional dos empregados do CRECI/RJ;

Viabilizar e gerir as necessidades do mercado atual e futuro do corretor de iméveis no que tange a
formacéo, gestao das informacdes, desenvolvimento e atualizagdo profissional, educacéo continuada,
treinamento e capacitagdo em geral, para fortalecimento da sua imagem no contexto das negociacdes
imobilidrias.

> EDUCAGAO CONTINUADA

13.2.4.  Promover a valorizagdo do CRECI/RJ junto aos inscritos e empresarios do ramo;

13.2.5.  Promover a valorizagdo da figura do corretor de iméveis junto & sociedade e ao mercado de trabalho;

13.2.6.  Realizagdo de cursos, workshops, palestras, trabalhos, pesquisas praticas e outros eventos voltados
ao setor de atuacdo do corretor de imdveis;

13.2.7.  Incentivar e potencializar financiamentos imobilidrios;

13.28.  Capacitar os corretores de imdveis para 0s niveis internacionais de exigéncia e competitividade;

13.2.9.  Estimular o empreendedorismo e o aprimoramento continuo como mecanismos de competitividade;

13.2.10. Incentivar a construgéo do conhecimento como fundamento para o exercicio profissional;

13.2.11. Fomentar e incentivar a continuidade do conhecimento através de pesquisas, leituras técnicas,
atualizagbes e acompanhamento das mudancas administrativas, comerciais, legais e sociais;

13.2.12. Fomentar o desenvolvimento de artigos, publicacdes, livros, estudos de casos, intercambio de
informacdes técnicas e atividades afins;

13.2.13. Estimular o aquecimento do mercado imobiliario.

> EVENTOS

13.2.14. Organizar palestras que venham a ocorrer tanto na Sede, quanto nas Delegacias Regionais,
Seccionais, Municipais e Distritais do CRECI/RJ;

13.2.15. Organizar féruns, debates, simpdsios, encontros e campanhas que venham a promover a integracéo
entre os profissionais da area;

13.2.16. Assessorar o CRECI/RJ na formulacdo de politicas de relagdes publicas;

13.2.17. Organizar cerimoniais das promogdes e eventos institucionais sob supervisdo da Diretoria;

13.2.18. Agendar solenidade de entrega de Carteiras Profissionais de Corretores de Imdveis;

13.2.19. Coordenar as acbes de relagdes publicas, assistindo ao Presidente quanto ao protocolo a ser
observado em cerimdnias e eventos;

13.2.20. Relacionar-se com as areas de formacéo de opinido publica;

13.2.21. Manter atualizado o banco de imagens;

13.2.22. Divulgar a execugdo de convénios destinados a promover a fiscalizacdo e o aperfeicoamento técnico
e cultural dos corretores de imdveis do Estado;

13.2.23. Divulgar interna e externamente as atividades desempenhadas pelas unidades organizacionais do

CRECI/RJ.
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> MOBILIZACAO

13.2.24. Captar apoio e patrocinio para a realizacéo de eventos realizados pelo CRECI/RJ;

13.2.25. Mobilizar os corretores de iméveis, juntamente com as demais unidades organizacionais, para que
eles possam participar efetivamente dos eventos programados.

> CONVENIOS
13.2.26. Buscar parcerias no intuito de firmar convénios com empresas de atuacdo nacional que oferecam
vantagens e condices diferenciadas para as pessoas inscritas no CRECI/RJ;

13.2.27. Administrar as assinaturas dos convénios realizados, bem como manter atualizadas as informagoes
disponibilizadas no site do CRECI/RJ.

14. DELEGACIAS

14.1.  FINALIDADE: Orientar, organizar, executar o atendimento aos Corretores de Imdveis e a sociedade em
geral nas cidades sob sua jurisdi¢do, em conformidade com as determinagdes do CRECI/RJ.

142. COMPETEM as Delegacias:
14.2.1.  Receber e encaminhar para a sede documentos recebidos de pessoas inscritas;
14.2.2.  Dar o primeiro atendimento as pessoas inscritas, seja por e-mail, telefone ou pessoalmente;

14.2.3.  Receber denuncias por exercicio ilegal de profissdo ou de atividade irregular de pessoa juridica, bem
COomo contra pessoas inscritas, e encaminha-las a sede para as providéncias cabiveis;

142.4.  Solicitar da sede o suprimento de fundos para a manutencdo da Delegacia e prestar contas dos
gastos;

14.25.  Atender as solicitacbes da Assessoria Juridica para a obtencéo de copias de processos judiciais em
andamento nas Comarcas de jurisdicio da Delegacia, no caso de Regional;

14.2.6. Prestar apoio a Secretaria nos processos de inscricdo e/ou de regularizacdo de empresas e
profissionais;

14.2.7.  Dar apoio ao trabalho do Fiscal residente, seja na sua atividade fiscalizatdria, seja no atendimento das
solicitagbes da Fiscalizacdo para a instrugdo de apuragbes ético disciplinares/administrativas e
processos disciplinares/administrativos.

15. GESTAO DE PESSOAS

15.1.  FINALIDADE: Desenvolver e executar politicas voltadas para os relacionamentos e o crescimento das
pessoas no CRECI/RJ, implementando uma cultura com foco no trabalho em equipe.

15.2.  COMPETE a Gestéo de Pessoas:

15.2.1. Supervisionar, coordenar e integrar as atividades do quadro de empregados e de apoio administrativo;
15.2.2. Promover e avaliar o desenvolvimento e aplicacéo de politica de pessoal;

15.2.3. Garantir a qualidade e eficiéncia dos servigos logisticos e de apoio ao CRECI/RJ;

15.2.4. Zelar pelo controle e manutencdo das informagdes documentais do CRECI/RJ, relacionadas aos
empregados;
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15.2.6.
15.2.7.

15.2.8.
15.2.9.
15.2.10.
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Coordenar as atividades de planejamento, programacdo, controle e avaliacdo de resultados do quadro
de empregados;

Proceder ao cumprimento da legislagdo trabalhista e dos normativos de pessoal do CRECI/RJ;

Aplicar o Plano de Cargos e Salarios - PCS e o processo de progressdo funcional aos empregados do
CRECI/RJ;

Operacionalizar o ingresso e saida de empregados, estagidrios e aprendizes no CRECI/RJ;
Administrar programas de beneficios, de treinamento e desenvolvimento de pessoal;

Supervisionar 0s procedimentos administrativos inerentes a: (a) admissdo e demissdo de
empregados; (b) estagiarios e aprendizes; (c) horrio e jornada de trabalho e periodo de descanso; (d)
férias; (e) seguridade e previdéncia social; (f) beneficios (g) encerramento de contrato de trabalho; (h)
recrutamento, selecdo e treinamento de empregados; (i) desenvolvimento de empregados; (j)
avaliagdo de desempenho; e (k) controle do quadro de pessoal.

> FOLHA DE PAGAMENTO

15.2.11.

15.2.12.
15.2:13.

15.2.14.

Realizar procedimentos de célculo e pagamentos inerentes a: (a) folha de pagamento de pessoal e
encargos sociais; (b) horario e jornada de trabalho e periodo de descanso; (c) férias; (d) seguridade e
previdéncia social; (€) beneficios e descontos autorizados; (g) encerramento de contrato de trabalho;

Organizar, elaborar e executar folha de pagamento de pessoal e encargos sociais;

Acompanhar funcionamento do sistema de ponto, controlar e registrar justificativas e atestados
médicos;

Acompanhar as atualizagbes da legislagdo trabalhista, previdencidria e tributaria.

» BENEFICIOS

15.2.15.

15.2.16.
15.2.17.

15.2.18.

Coordenar e supervisionar os contratos referentes aos beneficios oferecidos pelo CRECI/RJ aos seus
funcionarios e colaboradores;

Providenciar e esclarecer aos funciondrios e colaboradores sobre a utilizagdo destes beneficios;

Gerar os relatorios periédicos e manter organizados os arquivos referentes aos contratos de
fornecimento dos beneficios aos funciondrios e colaboradores, firmados pelo CRECI/RJ;

Realizar procedimentos administrativos inerentes aos treinamentos e desenvolvimento de pessoal,
bem como das avaliagbes de desempenho.

16. TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

16.1.

FINALIDADE: Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades técnicas para fins de atualizagéo,

uniformizagdo, suporte e aplicagdes da tecnologia da informagéo no CRECI/RJ.

16.2.
16.2.1.

16.2.2.

16.2.3.

COMPETE a Tecnologia da Informagéo:

Planejar, desenvolver, coordenar, controlar e avaliar o desenvolvimento dos projetos relativos a sua
area de atuacdo, propondo solugdes adequadas as necessidades do CRECI/RJ;

Definir qualitativa e quantitativamente o perfil de equipes de trabalho requerido para a execucédo dos
Seus Servigos;

Elaborar seu plano anual de trabalho, consoante as diretrizes e politicas estabelecidas;
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16.2.5.

16.2.6.

16.2.7.
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Sugerir a Diretoria a plataforma tecnoldgica e os padrdes de tecnologia da informagdo mais
apropriados para uso no CRECI/RJ;

Responder pelas atividades internas de planejamento e orcamento relacionados a unidade
organizacional e dos setores a ela diretamente subordinados;

Acompanhar e supervisionar a implantagéo, instalacdo e manutencdo de sistemas proprios ou
adquiridos de terceiros;

Participar com a Diretoria das negociagGes relativas a contratacdo de servicos de tecnologia da
informacéo.

> DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMAS

16.2.8.

16.2.9.

16.2.10.
16.2.11.

16.2.12.

16.2.13.

16.2.14.

Levantar e analisar requisitos para o desenvolvimento de projetos de software para suporte as
atividades do CRECI/RJ;

Elaborar a documentacéo de projetos com base em metodologia de desenvolvimento de software
adotado pelo CRECI/RJ;

Desenvolver, testes e conduzir o processo de homologacéao dos projetos de sistemas de informacao;

Implementar, configurar e disponibilizar projetos de software, bem como auxilio na elaboracéo de
documentacdo para USUarios;

Analisar, documentar, reformular, validar e implementar alteragdes de projetos de software existentes,
controlando versoes;

Acompanhar e supervisionar implantagdo, instalacdo e manutencdo de sistemas adquiridos de
terceiros;

Adaptar campanhas publicitarias para o formato WEB.

> GERENCIAMENTO DE REDES

16.2.15.
16.2.16.
16.2.17.
16.2.18.

16.2.19.

16.2.20.
16.2.21.

Definir e especificar softwares e ferramentas de trabalho relacionadas a sua area de competéncia;
Definir os processos internos da unidade organizacional;
Definir a plataforma tecnoldgica;

Realizar levantamento, modelagem de objetos, bem como homologar, padronizar e dicionarizar estes
objetos no CRECI/RJ;

Implementar procedimentos que visem a otimizacéo dos sistemas de informagéo, objetivando maior
performance;

Implementar procedimentos segundo os padroes definidos de seguranca dos sistemas de informagéo;
Observar e testar a funcionalidade, navegacéo, usabilidade e padronizagéo de sistemas.

> BANCO DE DADOS

16.2.22.
16.2.23.
16.2.24.

Modelar dados e desenvolver projetos de sistemas;
Dar assisténcia as areas de execucéo de tarefas de projetos de software;

Planejar, coordenar e documentar a implementagé@o dos meios de producéo e manutengdo das bases
de dados do CRECI/RJ;
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16.2.25.

16.2.26.

16.2.27.

16.2.28.

16.2.29.

16.2.30.

16.2.31.

16.2.32.
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Planejar, coordenar e documentar as atividades relativas a administracdo de dados e de banco de
dados;

Implementar procedimentos que visem & otimizacéo da performance e o estabelecimento de padrées
de seguranga dos sistemas de banco de dados;

Implementar procedimentos que visem a otimizacéo e o estabelecimento de padrées de acesso as
informagdes contidas no banco de dados;

Definir e implantar mecanismos que visem a preservacdo da integridade, seguranca e longevidade
dos bancos de dados;

Elaborar relatérios e pesquisas para 0s niveis estratégico, tatico e operacional provenientes dos
sistemas de banco de dados para subsidiar a tomada de deciséo;

Acompanhar e supervisionar a implantacéo, instalacdo e manutencdo de sistemas adquiridos de
terceiros que necessitem dos sistemas de bancos de dados;

Realizar levantamento, modelagem, homologacéo, padronizacéo e elaboragéo do dicionario de dados
dos sistemas e objetos de banco de dados do CRECI/RJ;

Implementar procedimentos segundo os padrfes de seguranca definidos no CRECI/RJ para 0s
sistemas de banco de dados.

> PESQUISA E INOVAGAO

16.2.33.

16.2.34.

Realizar estudos e prospeccéo na area de tecnologia da informacdo, visando a internalizagdo de
novas tecnologias as atividades do CRECI/RJ;

Gerenciar projetos ligados a Tecnologia da Informagdo.

» SUPORTE A INSCRITOS

16.2.35.

Assessorar a Chefia nos assuntos relacionados ao planejamento e execucdo das atividades relativas
ao treinamento e suporte as pessoas inscritas para a utilizacéo de produtos e servicos.

17. APOIO LOGISTICO

17.1.

FINALIDADE: Executar atividades de apoio operacional no que concerne a material, patrimdnio e

demais servicos necessarios ao funcionamento do CRECI/RJ.

17.2.

COMPETE ao Apoio Logistico:

> PROTOCOLOS

17.2.1.
17.2.2.

17.2.3.
17.2.4.

17.2.5.

Receber, registrar, classificar, distribuir e expedir a correspondéncia das unidades organizacionais;

Coordenar, controlar, organizar e acompanhar a tramitagéo dos protocolos recebidos pelo CRECI/RJ,
para que o andamento destes seja realizado de forma tempestiva;

Orientar os usudrios do sistema de protocolos, de forma a aperfeicoar sua utilizacao;

Verificar e sanar desvios de encaminhamento de protocolos, a fim de otimizar o tempo de andamento
dos mesmos;

Controlar 0 envio e o recebimento de protocolos e documentos para as demais unidades
organizacionais do CRECI/RJ;
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17.2.6. Emitir os documentos necessarios, como exemplificativamente: formularios, boletos, para atender as

solicitagdes dos corretores de imdveis, imobilidrias e ao publico em geral.

> ARQUIVOS E DIGITALIZAGOES

17.2.7.

17.2.8.

17.2.9.

17.2.10.

17.2.11.

Administrar a abertura, o recebimento, o registro, a distribuic&o, o controle da tramitacéo, as rotinas
(juntada por apensacéo, juntada por anexagdo, desapensacdo, desentranhamento, encerramento,
retirada de folha ou peca, numeracéo de folhas), o arquivamento, o desarquivamento e a transferéncia
dos processos;

Registrar, em sistema informatizado, as informagdes sobre as principais caracteristicas dos processos
a serem arquivados;

Coordenar, controlar, organizar e acompanhar os documentos arquivados pelas unidades
organizacionais que compdem o CRECI/RJ, para que o andamento destes seja realizado de forma
tempestiva;

Controlar 0 envio e o recebimento dos documentos arquivados para as demais unidades
organizacionais do CRECI/RJ;

Realizar a tipificacdo documental, higienizacdo, escaneamento de folhas, conferéncia digital e
insercdo das imagens em banco de dados.

> MANUTENCAO

17.2.12.

17.2.13.

17.2.14.

17.2.15.

17.2.16.

17.2.17.

17.2.18.

17.2.19.

17.2.20.

Fiscalizar, periodicamente, os equipamentos de combate a incéndio, sistema elétrico e hidraulico; os
dispositivos de seguranca existentes nos prédios do CRECI/RJ, visando assegurar 0 seu perfeito
funcionamento;

Promover e executar a manutencéo e o reparo das instalagoes elétricas, eletronicas e telefonicas dos
prédios do CRECI/RJ, inclusive a corretiva de maquinas e equipamentos elétricos e eletrdnicos
utilizados nas suas atividades;

Supervisionar os servicos terceirizados de méo de obra referente a equipamentos de ar condicionado,
elevadores, gerador, som, seguranca, recepcao e automacao predial do CRECI/RJ;

Contratar, mediante autorizacdo da Superintendéncia, em funcéo da complexidade e especialidade
dos servicos de manutencéo, do pessoal, dos recursos disponiveis e das diretrizes da Administrac&o
do CRECI/RJ, servicos de terceiros, através de profissionais devidamente qualificados;

Controlar e manter em funcionamento a central telefénica propondo alteragdes relativas a expanséo,
reducdo, substituicdo ou ao remanejamento de linhas e aparelhos;

Aprovar e liberar os servicos de inspegdes de manutencdo predial preventiva que se fizerem
necessarios, fiscalizando sua execucéo;

Promover treinamentos com o0s empregados responsaveis pela execucdo do Programa de
Manutencdo com o objetivo de manté-los atualizados quanto as normas, emprego de novos materiais
e melhores praticas;

Manter atualizado arquivo ou biblioteca técnica das edificacdes, integrado por todos os documentos
de projeto e construgdo, incluindo memoriais descritivos e de cdlculo, desenhos e especificages
técnicas;

Manter atualizada catalogacdo dos equipamentos mantidos e instalados, incluindo catdlogos,
desenhos de fabricagdo e instru¢es de montagem, manuais de manutengéo e de operacéo, e termos
de garantia fornecidos pelos fabricantes e fornecedores, de modo que as caracteristicas de
construcdo sejam acessiveis ao usuario;
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17.2.2].

17.2.22.

17.2.23.

17.2.24.

17.2.25.

SISTEMA COFECI - CRECI

CRECI-R]

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

Conduzir sua atividade com o apoio de um software para a montagem e o gerenciamento de todos 0s
dados e informagfes pertinentes & manutencdo, incluindo o arquivo técnico, o cadastro dos
componentes e sistemas da edificacéo, registro dos servigos, plano, datas e custos de manutengéo,
controle do vencimento de garantias de fabricantes e fornecedores e outros dados importantes;

Pesquisar causas de eventuais defeitos e propor medidas corretivas necessarias a sua corregdo e
eliminacéo de reincidéncias;

Executar mudangas e remanejamento de equipamentos/sistemas elétricos, eletronicos e mecanicos,
telefones e divisérias, mediante solicitagéo prévia dos usuarios e autorizacéo da Superintendéncia;

Avaliar constantemente todos os procedimentos e rotinas de manutencdo preventiva utilizados,
ajustando e complementando-os de modo a permanecerem sempre consistentes com as
necessidades e atualizados ao longo da evolugéo tecnoldgica;

Supervisionar e orientar todos 0s servigos de limpeza dos edificios, conservacdo, manutencdo, troca
de divisdrias e reformas, cuidando para que sejam realizados de forma a nédo atrapalhar 0 andamento
e desempenho das atividades dos empregados do CRECI/RJ.

> SERVICOS GERAIS

17.2.26.

17.2.21.
17.2.28.
17.2.29.
17.2.30.

Realizar procedimentos inerentes & execugdo e controle de servicos gerais, nas atividades relativas:
(a) telefonia; (b) reprografia; (c) recepcao; (d) limpeza; (f) transporte; (g) vigilancia;

Controlar o fluxo de entrada e saida de pessoas e materiais nos edificios do CRECI/RJ;
Executar mudancas e remanejamento de moveis e equipamentos;
Representar o0 CRECI/RJ junto aos 6érgdos de transito, para tratar de assuntos especificos da frota;

Dar suporte operacional na utilizagdo de areas do CRECI/RJ (Auditério, entre outros), bem como os
servicos de som, filmagem e gravacdo das reunides, além de coffee-break e copa, sempre que
solicitado.

18. APOIO AS DELEGACIAS

18.1.

FINALIDADE: Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar o desempenho das atividades

administrativas das Delegacias Regionais, Seccionais, Municipais e Distritais.

18.2.
18.2.1.
18.2.2.

18.2.3.
18.2.4.
18.2.5.
18.2.6.
18.2.7.

18.2.8.

COMPETE ao Apoio as Delegacias:

Coordenar as atividades dos Setores Delegacias — Capital e Delegacias - Interior;

Cuidar de toda estrutura dos membros integrantes de Grupos de Trabalho das Delegacias,
controlando posse e distribui¢do através de Portarias;

Controlar o envio e o recebimento de malote das Delegacias;

Solicitar alteracdo de CNPJ em caso de mudanga de endereco de Delegacias;
Elaborar pareceres sobre assuntos de competéncia do Departamento;
Solicitar alvara de funcionamento da Delegacia junto a Prefeitura Municipal;

Receber comunicado dos funcionarios das Delegacias quando vierem a se ausentar do trabalho ou
nele ndo puderem comparecer, independente do motivo, para posterior encaminhamento a Gestdo de
Pessoas;

Controlar devolugdo de protocolo de oficios das Delegacias;
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18.2.9.

18.2.10.

18.2.11.

18.2.12.

18.2.13.
18.2.14.

18.2.15.
18.2.16.
18.2.17.

18.2.18.

18.2.19.

18.2.20.

18.2.21.

18.2.22.

18.2.23.
18.2.24.

18.2.25.

SISTEMA COFECI - CRECI

CRECI-RJ
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Sempre que necessario, solicitar a chefia imediata a manutencdo das dependéncias fisicas das
Delegacias, mdveis e equipamentos, supervisionando sua execucao;

Solicitar confecgdo de carimbo de autenticidade de cdpia de documentos, para funcionarios que se
ativam nas Delegacias, nomeados através de Instrucdo Normativa;

Analisar e encaminhar a chefia imediata ficha cadastral para elaboracéo de Portaria de nomeagéo do
corretor para participar de Comisséo ou Grupo de Trabalho das Delegacias;

Encaminhar a chefia imediata, pedido de destituicdo de membro de Comisséo ou Grupo de Trabalho
das Delegacias;

Organizar e enviar pelo malote & respectiva Delegacia 0 material solicitado pelo seu responsavel.

Cuidar de toda estrutura dos membros integrantes de Grupos de Trabalho das Delegacias, solicitando
a chefia imediata a posse e distribuicdo através de Portarias;

Controlar o envio e o recebimento de malote das Delegacias sob sua supervisao;
Solicitar alvaré de funcionamento da Delegacia junto a Prefeitura Municipal;

Receber comunicado dos funciondrios das Delegacias quando vierem a se ausentar do trabalho ou
nele ndo puderem comparecer, independente do motivo para posterior encaminhamento a Gestéo de
Pessoas;

Controlar devolugéo de protocolo de oficios das Delegacias;

Sempre que necessario, solicitar a chefia imediata a manutencdo das dependéncias fisicas das
Delegacias, mdveis e equipamentos, supervisionando sua execucao;

Solicitar confeccdo de carimbo de autenticidade de cdpia de documentos, para funcionarios que se
ativam nas Delegacias, nomeados através de Instrugdo Normativa;

Analisar e encaminhar a chefia imediata ficha cadastral para elaboracéo de Portaria de nomeacéo do
corretor para participar de Comisséo ou Grupo de Trabalho das Delegacias;

Encaminhar a chefia imediata, pedido de destituicdo de membro de Comisséo ou Grupo de Trabalho
das Delegacias;

Organizar e enviar pelo malote a respectiva Delegacia o material solicitado pelo seu responsavel.

Cuidar de toda estrutura dos membros integrantes de Grupos de Trabalho das Delegacias, solicitando
a chefia imediata a posse e distribuicdo através de Portarias;

Controlar o envio e o recebimento de malote das Delegacias sob sua supervisao.

19. CONTABILIDADE

19.1.

FINALIDADE: Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades de orcamento e

contabilidade do CRECI/RJ.

19.2.
19.2.1.

19.2.2.

COMPETE a Contabilidade:

Garantir o cumprimento das obrigagdes fiscais e tributérias, prestando informagdes sobre base de
cdlculo, data, formas de recolhimento dos tributos em consonéncia a legislagéo vigente, verificando,
analisando e validando os relatdrios diversos;

Participar da elaboragéo do Orcamento Anual,
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19.2.3.

19.2.4.
19.2.5.
19.2.6.

19.2.7.

19.2.8.

19.2.9.

19.2.10.

19.2.11.
19.2.12.

19.2.13.
19.2.14.
19.2.15.

19.2.16.
19.2.17.
19.2.18.
19.2.19.
19.2.20.
19.2.21.
19.2.22.

19.2.23.

19.2.24.

19.2.25.
19.2.26.

19.2.27.
19.2.28.

SISTEMA COFECI - CRECI

CI-R)

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

Realizar a gestéo do Orcamento Anual (emisséo de pré-empenho, empenho, nota de liquidagdo, de
anulacdo e de solicitades de créditos adicionais e modificagdes orgamentérias), bem como relatérios
com a posicdo orcamentaria atualizada e de eventuais transposicées orcamentarias;

Executar a proposta or¢amentdria anual, sugerindo reformulacdes e aberturas de créditos adicionais
Gerenciar os controles patrimoniais, visando garantir a real situacéo patrimonial do Conselho;

Acompanhar a publicacdo das informacGes de competéncia contabil e orcamentéria no Portal da
Transparéncia do Conselho em atendimento a Lei de Acesso a Informac&o- LAI;

Prestar informagGes obrigatérias aos 6rgéos publicos, providenciando documentos necessarios,
dando os esclarecimentos, bem como, buscando ativamente solug&o para eventuais problemas;

Responder pelo estabelecimento e implantagdo de normas e procedimentos de controle interno,
inerentes as atividades contabeis, fiscais e custos visando & uniformidade de acoes e resultados;

Dar suporte as demais areas, orientando e acompanhando os processos desenvolvidos, visando
manter a coeréncia e integragdo entre elas, quanto aos aspectos contdbeis, fiscais e tributérios, para
assegurar o cumprimento das exigéncias legais;

Manter-se atualizado quanto a legislacéo contabil, fiscal e tributdria, visando prestar informacdes e
adequar a instituicdo quanto aos procedimentos internos;

Emitir pareceres relacionados a drea de atuagao;

Acompanhar o Planejamento Estratégico, auxiliando na criagdo e acompanhamento de indicadores de
desempenho;

Prestar suporte a CPL nos processos de licitacdo;
Controlar e acompanhar as certiddes de regularidade fiscal;

Fornecer os relatdrios para registro no Portal da Transparéncia do CRECI/RJ sobre demonstragdes
contdbeis

Compatibilizar os bens inventariados com os registros contabeis;

Elaborar e analisar os balancetes, os balangos gerais e as demais demonstraces contabeis;
Analisar, controlar e conferir a baixa dos recebimentos;

Elaborar as prestacdes de contas do CRECI/RJ;

Analisar, classificar e digitar valores concedidos as Delegacias, a titulo de suprimento de fundo:
Identificar créditos ou débitos em desacordo no sistema para o devido reenquadramento;

Elaborar o orcamento anual e possiveis reformulacdes, visando ao alcance do interesse puiblico
pretendido com as despesas;

Elaborar a conciliacdo bancdria das contas do CRECI/RJ e verificar as entradas e saidas em extratos
bancérios;

Arquivar os processos financeiros no sistema e fazer o encaminhamento necessario para o
arquivamento fisico;

Orientar e assistir tecnicamente a chefia imediata em matéria orcamentaria e contabil.

Realizar atividades relacionadas a conciliacdo contabil, contabilizacéo folha de pagamento, atuagdo
nos processos de automatiza¢ao da folha de pagamento.

Fazer os Lancamentos de Receitas, Despesas e Restos a pagar

Fazer orientacdo e parametrizagdo de eventos contabeis;
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19.2.29.
19.2.30.
19.2.31.
19.2.32.
19.2.33.

19.2.34.
19.2.35.
19.2.36.
19.2.37.

19.2.38.

19.2:39.

19.2.40.

19.2.41.

19.2.42.

19.2.43.

19.2.44.

19.2.45.

SISTEMA COFEC! - CRECI

CRECI-R)

CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS - 1 REGIAO/RJ

Analisar processos de prestacdo de contas dos suprimentos de fundos;

Fazer o fechamento contabil trimestral e anual, elaborando notas de explicativas;
Elaborar minuta de resposta aos apontamentos da Auditoria Interna e Externa
Realizar controle e planejamento orgamentario;

Fazer a emissdo de Nota reserva, empenhos, disponibilidades orcamentérias, controle de projetos /
processos ligados ao orgamento;

Elaborar o estudo do Or¢camento Anual;
Elaborar informagdes para composicéo do relatério de gestdo para o TCU;
Elaborar relatérios semanais com as projecdes orcamentarios e financeiros.

Fazer a escrituragdo dos documentos fiscais nas respectivas prefeituras, calculo e apuracdo dos
tributos e contribuicGes a reter (ISS, INSS, IR, CSLL, COFINS, PIS/PASEP), preenchendo planilhas
de controle dos tributos a serem retidos;

Realizar a liquidacéo de: (1) andlise do atesto de conformidade, documentos fiscais, validades dos
documentos fiscais, conferéncia de empenhos; e (2) despesa com a respectiva emissao da nota de
liquidacdo.

Orientar o fiscal do contrato em matérias tributérias/fiscais referentes aos documentos fiscais, sempre
(ue Necessario;

Calcular os tributos e contribuicdes sociais decorrentes das operacdes de liquidacGes, conforme sua
natureza tributaria em atendimento aos prazos legais previstos;

Compilar informac6es dos tributos retidos pelo Conselho em planilhas de controle especifica para
cada declaragdo, conciliacdo das informacdes cotejando documentos de arrecadagdo DARF,
relatdrios contébeis, relatérios do portal, CAC dentre outros;

Elaborar DCFT — competéncia mensal e DIRF - competéncia anual;

Fazer abertura, encerramento ou alteracdo de CNPJ e regularizacdo mobilidria dos bens iméveis do
Conselho;

Realizar aberturas e acompanhamentos de processos relacionados a pedidos de compensagdes e
restituicdes, perante os fiscos federais e municipais;

Elaborar minuta de resposta aos apontamentos da Controladoria em matéria afeta ao ndcleo fiscal:

20. CONTAS A PAGAR

20.1.  FINALIDADE: Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades financeiras do
CRECI/RJ.

20.2. COMPETE a Contas a Pagar:

20.2.1.  Elaborar a posi¢do financeira do CRECI/RJ;

20.2.2.  Controlar, observar e efetuar, com a devida baixa no sistema, 0s pagamentos e recebimentos em
geral previamente processados e autorizados do CRECI/RJ;

20.2.3.  Recolher os tributos e contribuicdes sociais decorrentes das operages de liquidagGes, conforme sua
natureza tributaria em atendimento aos prazos legais previstos;

20.2.4.  Registrar e conferir documentos de pagamento do CRECI/RJ no sistema;
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20.25.  Elaborar documentos, relatérios de acompanhamento financeiro e processos demandados pelas
unidades organizacionais;

20.2.6.  Garantir a regularidade e a legalidade das operagdes de pagamentos do CRECI/RJ;
20.2.7.  Elaborar a prestacéo de contas dos processos de pagamentos para a Contabilidade;
20.28.  Orientar e assistir tecnicamente as instancias superiores do CRECI/RJ em matéria de pagamentos.

21. TESOURARIA

211, FINALIDADE: Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as agdes e procedimentos
relacionados aos recebimentos de recursos financeiros do CRECI/RJ.

21.2. COMPETE a Tesouraria:
21.2.1.  Orientar e assistir tecnicamente a chefia imediata em matéria de contas a receber:

21.2.2.  Controlar a situagdo financeira das pessoas inscritas, gerando informagdes que sejam demandadas
pelas unidades organizacionais, Delegacias, analistas de conformidade e/ou pelas proprias pessoas
inscritas;

21.23.  Controlar a entrada de recursos financeiros do CRECI/RJ, gerar boletos de cobranga, emitir termos de
acordo e confisséo de divida e administrar a carteira de titulos caucionados em bancos, com a devida
baixa de pagamentos efetuados;

21.2.4.  Elaborar relatérios de acompanhamentos financeiros e estatisticos para a chefia imediata;

21.25.  Controlar, observar e efetuar, com a devida baixa no sistema, 0s pagamentos e recebimentos em
geral do CRECI/RJ, previamente processados e autorizados.

22. PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

22.1.  FINALIDADE: Receber, conferir, guardar, conservar, controlar e distribuir materiais (consumo e
permanente), nas unidades organizacionais do CRECI/RJ.

22.2.  COMPETE ao Patriménio e Almoxarifado:

> PATRIMONIO

22.2.1.  Classificar, registrar, cadastrar e tombar bens do ativo imobilizado;

22.2.2.  Promover periodicamente a conferéncia da carga de bens patrimoniais e de materiais de consumo
relacionados e distribuidos as diversas unidades organizacionais do CRECI/RJ;

22.2.3.  Acompanhar e orientar as atividades relativas as inclusfes de bens do ativo imobilizado:
22.2.4.  Manter o registro das baixas do ativo imobilizado;
22.2.5.  Alocar, armazenar e controlar o estoque e a distribuicdo de materiais em geral;

22.2.6.  Solicitar mudangas e remanejamento de mdveis e equipamentos, mediante autorizagdo da
Superintendéncia;

22.2.7.  Administrar veiculos locados;
22.2.8.  Elaborar boletins de estatistica, producéo e consumo no ambito do Setor;
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22.2.9.  Acompanhar a execucdo dos servicos de manutencéo e/ou deslocamento de méveis e equipamentos,
mantendo atualizados os registros de seus custos e de consumo;

22.2.10. Cuidar da conservacdo das maquinas e equipamentos e fiscalizar a execucdo dos servicos
necessarios a sua manutencao;

22.2.11. Organizar, controlar e fiscalizar a manuten¢do, a utilizacdo e a documentagdo dos veiculos de
propriedade do CRECI/RJ.

> ALMOXARIFADO

22.2.12. Alocar, armazenar, controlar o estoque e a distribuicdo de material de expediente, limpeza,
manutencao, moveis e equipamentos em todas as unidades do Conselho.
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