SISTEMA

CONSELHE REGNAL OF CORRETORES DE MOVEIS - 1% REGIAD ; RS

PORTARIA N° 027 DE 17 DE JANEIRO DE 2017.

Altera o Normativo de Pessoal que trata dos
Cargos de Livre Provimento para o CRECI
da 12 Regigo/RJ.

O Presidente do Conselho Regional de Corretores de Imoveis — CRECI da
1% Regigo/RJ, no exercicio regular de suas atribuicbes legais e regimentais:

Considerando a necessidade do CREC! da 12 Regido/RJ e da

Coordenadoria de Fiscalizacdo em melhorar os seus processos de trabalho, internos e
externos;

RESOLVE:

Art. 1° Alterar o Normativo de Pessoal - CARGOS DE LIVRE
PROVIMENTO, para criar a fungao de confianca de Inspetor de Equipe de Fiscalizagio
e respectivo valor de gratificagdo conforme paginas de 3 a 17 (Anexos |, Il e lil).

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

Dé-se ciéncia e cumpra-se.
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ANEXO | -~ NOCOES PRELIMINARES
| - DA FINALIDADE

1 Este Normativo de Pessoal tem por finalidade estabelecer, definir e disciplinar os
procedimentos para criagdo, extincao, remuneracgao, designacéo, contratacao, substituicio,

dispensa e demiss&o de cargo de livre provimento do Conselho Regional de Corretores de
Iméveis — CRECI da 12 Regigo/R.J.

il - DA CONCEITUACAO

1. Entende-se por cargo de livre provimento o conjunto de atribuicdes e responsabilidades ndo
abrangidas pelos cargos, constantes do Plano de Cargos e Salarios - PCS, cujo desempenho

depende da confianga para o exercicio de encargos tipicos de direcdo, chefia e
assessoramento/assisténcia.

2. No total de designacdes para cargos de livre provimento devera ser considerado o percentual
minimo de cinglienta por cento destinados a empregados ocupantes de cargos do PCS.

3. Os cargos de livre provimento somente poderédo ser criados ou extintos mediante proposta do
Presidente, em conformidade com a estrutura organizacional.

I - DOS REQUISITOS E DAS ATRIBUICOES

s

Os requisitos a serem observados quando da designacgado ou contratacdo para o exercicio de
cargo de livre provimento estéo estabelecidos a seguir:

QUADRO 1. Requisitos recomendados para designacbes de cargos de livre provimento

L

Ouvidor, Chefe de Gabinete, Coordenador ;Conhecimento especifico de gestéo efou experiéncia minima de 5 (cinco) anos,
e Coordenador de CPL atuando em atividades correlatas.

Assessor Especial, Assessor |, Assessor I, Conhecimento especializado em assessoramento a gestao do CREC! da 1°
Assessor lll e Assessor IV e Assessor V. Regigo/RJ efou experiéncia minima de 2 {dois} anos em atividades correlatas.

Supervisor |, Supervisor I, Supervisor lll e Conhecimento especifico de gestao efou experiéncia minima de 3 (dois) anos,
membro de CPL atuando em atividades correlatas.

Conhecimento especifico da area de fiscalizagdo e no minimo 5{cinco anos)

| ipe de Fiscalizacio R .
nspetor de Equipe de Fiscalizag atuando na area como Fiscal.

4.1 As descricbes das principais atribuicbes estfo apresentadas no Anexo lll e tém por
finalidade direcionar o desempenho dos ocupantes de cargo de livre provimento na conducio das
atividades de gest&o, visando ao alcance dos objetivos institucionais do CRECI da 12 Regido/RJ.
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IV - DA TABELA DE CARGO DE LIVRE PROVIMENTO
Atabela de salario e gratificacgo dos cargos de livre provimento fica assim estabelecida:

imento

"Assessor Especial 1542128 """"" 2.680,00
Coordenador 18.000,00 2.400,00
Assessor | 9.997,36 1.737,40
Assessor I 8.861,48 1.540,00
Assessor IV 3.257,10 850,00
pssessorV 5.428,50 1000,00
Quvidor 5.754,21 1.000,00
Chefe de Gabinete e Assessor Il 4.469,41 776,72
Supervisor | 4.373,20 760,00
Supéfvisbyr‘i‘i’ o 4.258,12 = 74000
Supervisor HI 4.143,03 720,00
Coordenador de CPL - 2.000,00
e : e 10000
Inspetor de Equipe de Fiscalizagdo 380,00

Ao profissional contratado para o exercicio exclusivo de cargo de livre provimento sera
pago o valor correspondente fixado na coluna “Salario” da tabela, vedada a concesséo de
outra gratificag@o ou vantagem pecuniaria como forma de remuneragao.

Ao empregado ocupante de cargo do PCS designado para o exercicio de cargo de livre

provimento deveré ser pago o valor da Gratificac8o corresponde na coluna “Gratificagéo”
vedado ¢ acumulo de gratificacbes.

O valor da gratificacio paga pelo exercicio temporario de Cargo de Livre Provimento, ndo
se incorpora ao saldrio base do cargo do PCS e o direito ac seu recebimento cessa com
a dispensa do Cargo de Livre Provimento.

5.3.1 A permanéncia no mesmo Cargo de Livre Provimento por periodo de 10 (dez) anos
ininterruptos confere ao empregado de carreira o direito de incorporar a sua
remuneracéo o valor relativo a gratificacdo da funcdo de confianga.

A tabela de saldrio dos Cargos de Livre Provimento sera reajustada a critério do
Presidente, considerando as oscilagbes do mercado, a disponibilidade financeira, do
CRECI da 12 Regigo/RJ e as atualizaces da Tabela Salarial do PCS. /
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V - DA DESIGNACAO E CONTRATACAO

6. Toda designacdo ou contratacdo para o exercicio de cargo de livre provimento serd
formalizada mediante Portaria do Presidente.

7. O empregado do PCS designado para o exercicio de cargo de livre provimento concorrera ao
processo de progressio funcicnal.

8. Por absoluta necessidade de servico e em carater excepcional, sem prejuizo de suas
atribuicbes, o empregado ocupante de cargo do PCS podera acumular mais de um cargo de
livre provimento, desde que suas naturezas sejam compativeis, recebendo durante a
acumulagéo a remuneragio de maior valor.

8.1 Na portaria de designacéo citada neste item devera constar o termo cumulativamente.

9. N&o havendo definicao quanto ao titular que ira ocupar o cargo de livre provimento podera ser
designado empregado do PCS em caréter interino.

9.1 Na portaria de designaco citada neste item devera constar o termo interinamente.

10. No caso de contratagéo de profissional para o exercicio de cargo em comissdo, entende-se
como sendo qualificado aquele que possua a habilidade que a fungdo requeira, por
regulamentac&o ou dispositivo legal.

10.1 A contratacéo prevista neste item sera formalizada em contrato individual de trabalho,
mediante Portaria do Presidente com designacdo especifica do cargo de livre
provimento a ser exercido, ndo fazendo juz ao pagamento de horas extraordinarias, de
aviso prévio e multa de 40% do FGTS, por ser o cargo de livre nomeacao e exoneracio,
nos termos do art. 37, i, da Constituicdo Federal.

10.2 As contratagdes para cargos de livre provimento dependerdo das necessidades e
disponibilidades de recursos financeiros do CRECI da 12 Regido/RJ.

10.3 A designacéo para a funcéo de Inspetor de Equipe de Fiscalizacéo é exclusiva para
funcionérios efetivos no cargo de Fiscal.

Vi - DA SUBSTITUICAO

11. A substituicdo temporaria do titular de cargo de livre provimento ocorrerd no caso de

afastamento por periodo igual ou superior a 15 (quinze) dias consecutivos, mediante
desighac&o por portaria.

11.1 E considerado passivel de substituicéo o cargo de livre provimento de Coordenador.

11.2 Sendo o substituto ocupante de cargo de livre provimento, este exercerd a funcéo do

substituido cumulativamente, sendo vedada a designac@o de outro empregado para
substitui-lo no mesmo periodo.

Vii - DA DISPENSA E DEMISSAO

12. Adispensa de empregado do PCS ou demissio de profissional contratado para o exercicio de
cargo de livre provimento sera formalizada mediante portaria.

12.1 O empregado ocupante de cargo do PCS dispensado do exercicio de cargo de livre
provimento voltara a exercer as atividades do cargo efetivo, passando a receber
somente o salario fixado para este.

12.2 O profissional contratado, dispensado do exercicio de cargo de livre provimento, estara
automaticamente desligado do CRECI da 12 Regiso/RJ, desde gque na mesma data ndo
haja recondugéo a outro cargo de livre provimento.
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SISTEMA

12.3 Os cargos de livre prowmeﬁ&ﬁ%@éféﬁRygpl:oiocados a disposicao, pelos seus
ocupantes, sempre gue ocorrer um novo mandato de Presidente.

Vill - DO TOTAL DE CARGO DE LIVRE PROVIMENTO

13. O total de cargo de livre provimento do CREC! da 12 Regido/RJ esta assim distribuido:

QUADRO 3. Quadro resumo de designacbes para Cargo de Livre Provimento

Quvido

Chefe de Gabinele

Coordenador
Coordenador de CPL

Assessor Especial

Assessor |

Assessor |l

Assessor (i

Assessor V

Supervisor |

Supervisor fi

Supervisor 1]

Membro de CPL.
Inspetor de Equipe Fiscalizagdo
Total 41

1
1

5

1

3

3

3

4

Assessor [V 4
4

5

5

5

5

4

IX - DAS DISPOSICOES GERAIS

14. Os casos ndo previstos neste Normativo serdo resolvidos pelo Presidente.

15. Este Normativo de Pessoal sempre que necessdrio, sera atualizado pelo Presidente.
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ANEXO il: CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO NA

REGIONSL DE CORRTTORES DE IMOVERS

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

PLENARIO

Consetho Fiscal

-

DIRETOR DIRETOR
1° ¢ 2° SECRETARIOS
COMISSOES PERMANENTES ‘
; Comissdo de Andlise de | ) ‘
Processos de Inscrigio - +—— COMISSCES it Grupos de Trabathe
COAPIN P
‘ Gabinete o
Presidente/Diretoria B Bibiioteca
T Assessoriade | | | iy ;| Senvigo de informagao |
Eventos 7} Comunicagio e Marketing - | | Ouvidoria 0 do CREC!
T | Comissdio Permanente de | Goerdanador da OPL
i Assessoria Téenica i Licitacs |
i ; ichagao | fembro da OPL
I ] i |
|
Coordenadoria de Coordenadoria de e Coordenadoria de Coordenadoria
Fiscalizagdo l Secretaria Coordenadoria Juridica Gestdo Financeira ¢ Contabil
Goordenaddor E Sovrdanation Covrdenador CGoord Coordenad
T
[ * -
Aendimento Divida Ativa i Gestéo de Pessoas —i—— Docu?enf agao & Contabilidade
j] rquivo
; . Patriménio e
o ; - P
Cadastro Contencioso Geral Informatica «1— Almoxarifado Contas a Pagar
| Processos J o
! i .
Inscrigdo e Baixa b~ Administrativos de Lictagao & i Transporte L Tesouraria
- o Compras
i Efica e Disciplina
Processos .
Especiais
Protocolo fon
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1.1

1.2

-
[V

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8
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ANEXO lil: DESCRICAQ DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Receber, registrar e examinar sugestdes, reclamacdes, elogios e denincias dos
cidadaos relativos as atividades do CRECI da 12 Regido/RJ, encaminhando os

procedimentos necessarios para a solugdo dos problemas suscitados, com retorno aos
interessados.

Organizar, analisar e interpretar o conjunto das manifestacbes recebidas dos cidaddos,
monitorar, a partir delas, o desempenho do CRECI da 12 Regido/RJ no cumprimento de
suas finalidades (da sua missa0) e elaborar pesquisas de satisfacdo do usuario.

Encaminhar &s unidades do CRECI da 12 Regio/RJ competentes as manifestacdes dos
cidadaos, acompanhar as providéncias adotadas e garantir o retorno aos interessados.

Produzir relatdrios que expressem expectativas, demandas e nivel de satisfacdo da
sociedade no ambito de atuacio do CRECI da 12 Regido/RJ e sugerir mudangas, tanto

gerenciais como procedimentais, a partir da andlise e interpretacdo das manifestacdes
recebidas.

Guardar sigilo referente a informacdes levadas ao seu conhecimento, no exercicio de
suas funcdes.

Contribuir para a disseminag&o de formas de participacdo popular no acompanhamento
e fiscalizac8o da prestagéo de servicos publicos no Ric de Janeiro, através dos diversos
canais de comunicagdo do CRECI da 12 Regi&o/RJ.

Preservar e proteger os direitos do cidad&o, avaliando os servicos prestados, sob os
aspectos éticos e técnicos.

Exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas pelo Presidente.

CHEFE DE GABINETE =~

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

Participar interativamente no processo de planejamenio e execucdo das acles
necessarias ao cumprimento dos objetivos institucionais do CRECI da 12 Regigo/RJ;

Acompanhar as atividades desenvolvidas pelas unidades organizacionais contempladas
no organograma do CRECI da 12 Regido/RJ;

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

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

Elaborar proposta de calendario de reunides da diretoria, do plenario, das comissdes e
dos grupos de trabalho;

Prestar assisténcia administrativa e operacional na organizacdo e realizacdo das
sessbes plenarias;

Editar, preparar, fazer publicar e divulgar resolucées, decisdes normativas e decisdes
aprovadas pelo Pienario;

Disponibilizar informacdes referentes ao CRECI da 1% Regido/RJ aos orgdos e
instituicbes interessadas;

Controlar a presenca de conselheiros nas reunides; [/56\

&
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2.10 Participar de reunides plenarias, de sbes e de outros eventos promovidos pelo
CRECI da 12 Regido/RJ, sempre qu%&;;grgmcado;
211 Controlar a tramitacao e distriQFRERE {CREETs de infragio legal e disciplinar;

212 Zelar pela organizagdo e manutencac da documentagdo pertinente aos servicos sob
sua responsabilidade;

2.13 Receber e adotar 0s encaminhamentos necessarios aos trabalhos das unidades

organizacionais, dando ciéncia ao Presidente e a Diretoria sobre as providéncias
adotadas;

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

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

2.16 Elaborar e distribuir Atestado de comparecimento dos conselheiros e demais presentes
nas reunides conforme convocacgdes;

2.17 Coordenar as alividades tecnico-administrativa-financeira do CRECI da 17 Regido/RJ
em conjunto com as unidades organizacionais, quando necessario;

2.18 Supervisionar o cumprimento das normas legais definidas no ambito trabalhista;

2.19 Proceder aos encaminhamentos necessdrios as unidades organizacionais, dando
ciéncia ao Presidente e a Diretoria sobre as providéncias adotadas;

2.20 Acompanhar o processo de controle do protocolo de documentos recebidos e
expedidos, bem como do protocolo de malote;

2.21 Organizar e controlar o arquivo das Resolugbes Originais em pasta especificas;

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

2.23 Exercer outras atribuicbes que lhe forem delegadas pelo Presidente e pela Diretoria.

. COORDENADOR

3.1 Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno do CREC! da 1% Regiao/RJ;

3.2 Conirolar a instrucio de processos de fiscalizacdo, analisando os documentos
Necessarios;

3.3 Participar de audiéncia na justica e delegacia de policia, quando solicitado;

3.4 Participar ativamente de reunides para a elaboracdo de resolucdes reguladoras e/ou
fiscalizadoras do exercicio da profisséo;

3.5 Preparar relatério anual das atividades relativas ao exercicio de fiscalizagéo do CRECI
da 1% Regido/RJ;

3.6 Realizar atividades burocraticas de abrir @ manter processos, cadastrando-os para
posterior analise;

3.7 Colaborar na elaboragdo de normas, regulamentios e procedimentos internos
relacionados a fiscalizacéo da profissao do corretor de imoveis;

3.8 Controlar as ocorréncias relacionadas com a fiscalizacdo, digitando dados, para
elaboracéo de relatérios com estatisticas de producéo;

3.9 Participar da elaboracéo e redacéo de procedimentos relacionados com a fiscalizagao;

3.10 Processar o resultado de rotinas operacionais providenciando as ac¢bes imediatas
requeridas para correcdo de falhas encontradas e aperfeicoamento dos servigos de
fiscalizacao;

3.11 Manter controles dos registros das fiscalizacbes realizadas; y / )
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3.12

3.13
3.14
3.15

3.16
3.17
3.18
3.19

3.20

3.21

3.24

3.25

3.26

3.27

3.28

3.29

3.30

3.31

3.32

Processar o resultado de rotinas opgfacionais providenciando as acbes imediatas
requeridas para correcéo de falhag encontradas e aperfeicoamento dos servigos de

fiscalizaco; COFECI-CRECI

Ordenar e dirigir as sindicncias e processoséticos:
Incluir processos em pauta para julgamento:

Adotar medidas e expedir instrucdes necessarias para a tramitacdo regular de
sindicancias e processos;

Ministrar treinamentos internos relacionados com a fiscalizacgo da profissdo;
Elaborar instruces de fiscalizacéo, quando necessario:;
Organizar e supervisionar a formac&o de fiscais da profissdo do corretor de imdveis;

Participar de negociagdes, quando solicitado, em aspectos que envolvam os interesses
do CRECI da 1% Regi&o/RJ, orientando quanto aos aspectos legais, a fim de possibilitar
a sua concretizacao;

Participar de comissbes internas, visando a definir prioridades para o plano de
implantagdo de sistema de fiscalizacdo, bem como para encontrar solucdes para

aumento de produtividade, melhoria de qualidade, mudancas de processos e reducao
de custos;

Prestar assisténcia ao processo de implantagdo e manutencio do plano de fiscalizacéo,
buscando informagbes e feedback que possibilitem avaliacdo de programas e
procedimentos implantados;

Orientar e oferecer meios que facilitem a aplicacdo uniforme e eficiente das normas
utilizadas na execucgéo dos servicos relativos as atividades de fiscalizacéo;

Orientar a elaboragéo de programas de pesquisa e atualizacdo de novos procedimentos
para as atividades de fiscalizacdo, bem como desenvolver projetos voltados para a
melhoria da qualidade dos servigos;

Coordenar e promover reunides periodicas para avaliacio dos indices estatisticos e/ou

registros a serem apresentados pelo setor de fiscalizagdo, visando o acompanhamento
dos procedimentos estabelecidos;

Supervisionar diretamente os trabalhos de fiscalizacso, desde a entrega do material,
fazendo a fiscalizagdo da execucédo do servico até sua conferéncia final;

Propor e aplicar medidas que visem ao aprimoramento das estratégias nas diligéncias
fiscais, principalmente no que tange ao combate sistematico aos exercentes ilegais da
profisséo de Corretor de Imoéveis;

Atender as pessoas que procurarem o CREC! da 1% Regi@o/RJ para formalizacdo de
dentncias, ficando sob sua responsabilidade o bom desempenho da fiscalizacao;

Exercer suas atribuicdes junto ac CRECI da 1 Regiao/RJ, com total autonomia quanto
ao controle dos registros, do arquivamento e boa conservacdo dos documentos e
materiais sob sua responsabilidade;

Realizar atividades de fiscalizacdo, sempre que se fizer necessario, a fim de dar
cumprimento aos planos de agao fiscal aprovados pela Diretoria/Plenario do CRECI da
12 Regifo/RJ;

Controlar e cuidar da boa guarda das chaves dos veiculos da Fiscalizacdo, observando

quanto ao racionamento de combustiveis e o bom estado de conservagdo do(s)
veiculo(s);

Elaborar, ao final de cada més, o relatério das atividades desenvolvidas pela
fiscalizaco e demais servigos realizados com vista & elaboracdo do Relatério Mensal,
para encaminhamento ao COFECI e publicidade em jornais, se for o caso;

Trabalhar em conjunto com a érea financeira, propugnando pela consecugdo da A

finalicada ihr.:xr«ipng do.CRECL A 18 F-?pgif:n/r\’ i:
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3.33 Agir com a técnica e o tato necessarios a0 detectar anormalidade na execucao rotineira
de um servico, procurando soluciongr o problema com a urgéncia devida sempre que

possivel: COFECI-CRECI

3.34 Elaborar os roteiros de viagens defiscaiizacio"por ordem de prioridades das denuncias
formalizadas, pedidos de delegados e associacdes de Corretores de Iméveis que derem
entrada no CRECI da 1% Regido/RJ, para analise e posterior aprovacio da Diretoria e
Plenario;

3.35 Reduzir a termo as dendncias encaminhadas por corretores ou consumidores contra
outros correntes;

3.36 Secretariar reunies da Comissdo de Etica e Fiscalizacdo Profissional, inclusive
assessorando seus membros, sempre que solicitado;

3.37 Promover tentativas de conciliaco entre denunciantes e denunciados;

3.38 Acompanhar as reunibes plenarias, sobretudo as de julgamento de processos, sempre
que solicitado;

3.39 Coordenar e controlar todos os processos administrativos disciplinares da origem ao
arguivamento;

3.40 Elaborar termos de representacdo, oficios e demais correspondéncia, sempre que
necessario;

3.41 Atender ao publico pessoalmente ou via telefone referente a dentincias e assuntos
ligados a fiscalizaco;

3.42 Reduzir a termo as dentincias apresentadas pessoalmente na sede do Conselho;
3.43 Coordenar dos trabalhos de fiscalizagao, delegando aos agentes fiscais as diligéncias;

344 Orientar os Agentes de Fiscalizagdo para correto cumprimento da atividade
fiscalizadora, nos termos da Legislacdo em vigor;

3.45 Assessorar e acompanhamento da Junta de Conciliacdo, reduzindo a termo as
audiéncias realizadas;

3.46 Assessorar e acompanhar as reunides da Comissdo de Etica e Fiscalizacao
Profissional:

3.47 Instruir os processos disciplinares e de representaczo;
3.48 Montar e cadastrar de processos no sistema informatizado e sua conferéncia;

3.49 Responsabilizar pelo controle de uso, guarda e manutengdo dos veiculos destinados ao
trabalho fiscalizatério;

3.80 Atender os Delegados setoriais, municipais e regionais, recebendo as denuncias e
pedidos de averiguagio;

3.51 Responsabilizar pelo arquivo de listagem do quadro de delegados regionais, e
municipais e pelo controle das placas, cédulas e termos de entrega;

3.52 Conferir documentos lavrados pelos fiscais;

3.53 Elaborar relatério das atividades desenvolvidas:

3.54 Assessorar as sessfes plenarias, quando solicitado;

3.55 Coordenar a execucdo de tarefas relativas a anotacéo, redacdo, digitacdo e outros
servicos administrativos, de forma a assegurar e agilizar o fluxo de trabalho do CREC]
da 12 Regifo/RJ;

3.56 Analisar correspondéncias e/ou documentos recebidos, examinando o seu contetdo,
efetuando a triagem de acordo com as prioridades e registrando em livro ou outro local

designado, os dados necessérios ao seu controle, para esclarecimento e despacho
junto & chefia ou pessoa responsavel;

3.57 Redigir e/ou digitar relatérios, atas, cartas, oficios, memorandos, contratos e outros
afins, seguindo padrfes definidos, efetuando a conferéncia e a transcricio;

3.58 Manter atualizados manuais, ficharios efou outros controles com nomes, enderecos e
telefones de instituicbes, autoridades para facilitar contatos necessarios: /éz%
274
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3.59

3.60

3.61

3.62

3.63

3.64

3.65

3.66

3.67
3.68
3.69

3.70
3.71

3.72

3.73

3.74

3.75

3.76

3.77

Organizar o processo de arquivos d mentos de acordo com a ordem numérica,
alfabética, por assunto ou cronoldgica, g fim de manter o controle e facilitar sua

localizagao; COFECI-CRECI

Assistir o Presidente e a Diretoria;~anotarido € transmitindo recados, recepcionando
visitantes, controlando horarios de reunides, entrevistas e demais compromissos,
auxiliando-os em assuntos diversos;

Preparar materiais necessarios as reunides, exposicdes e seminarios, providenciando
transporte e acomodacbes quando necessario, a fim de fornecer o devido apoio as
referidas atividades;

Organizar, participar e/ou acompanhar a execucdo de eventos promovidos pelo
Conselho escolhendo e sugerindo local de realizacdo, hotéis para hospedagem,
transporte dos envolvidos, alimentacdo, infra-estrutura necessarias, providenciando o
apoio administrativo e 0s recursos humanos necessarios;

Organizar as plendrias do CRECI da 12 Regido/RJ, providenciando a convocacdo dos
membros participantes, transporte, material de apoio entre outros;

Preparar relatorios diversos dos servigos realizados, coletando informactes em arquivos
e diversas fontes e tracando tabelas e gréficos ilustrativos, para fins de controle das
atividades do 6rgéo e subsidios a decisdes superiores;

Controlar assuntos pendentes, solicitando aos érgos envolvidos, a documentaco
pertinente, a fim de atender ao cumprimento de prazos estabelecidos para os trabalhos;

Pesquisar e/ou manter atualizados dados, consultando manuais, listas, catélogos ou
outras fontes e sintetizandoc-os, com a finalidade de subsidiar decisdes superiores e
facilitar a consulta dos mesmos;

Preparar processo de viagem, providenciando passagens, passaportes e outros afins;
Efetuar ou solicitar a compra de materiais necessérios a manutencéo do Conselho;
Proceder a inventarios de materiais e de bens mdveis permanentes;

Controlar estoque de material, anotando os dados em formulario apropriado;

Conferir e responder pelos contetidos dos documentos emitidos pelos servicos sob sua
responsabilidade;

Participar da elaboracéo e aplicacéo das normas pertinentes ao CRECI da 12 Regido/RJ
relativo aos trabatho sob a sua responsabilidade;

Assessorar o Presidente e 0s membros do Conselho, anotando e transmitindo recados,
recepcionando visitantes, controlando hordrios de reunifes, entrevistas e demais
compromissos e auxiliando-os em assuntos diversos;

Organizar e acompanhar a execugdo de eventos promovidos pelo Conselho,
escolhendo e sugerindo local de realizacéo, hotéis para hospedagem, transporte dos
envolvidos, alimentagdo, infra-estrutura necessérias, providenciando o apoio
administrativo e os recursos humanos necessarios;

Analisar correspondéncias efou documentos recebidos, examinando o seu conteudo,
efetuando a triagem de acordo com as prioridades e registrando em livro, os dados
necessarios ao seu controle, para esclarecimento e despacho junto a chefia;

Pesquisar e/ou manter atualizados dados, consultando manuais, listas, catalogos ou
outras fontes e sintetizando-os, com a finalidade de subsidiar decisdes superiores e
facilitar a consulta dos mesmos;

Preparar relatdrios diversos dos servicos realizados, coletando informacdes em arquivos
e diversas fontes e tragando tabelas e gréficos ilustrativos, para fins de controle das
atividades do 6rgéo e subsidiar decisbes superiores;

Coordenar as informagdes e divulgacdes oficiais do CRECI da 1?2 Regido/RJ;
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»

JURIDICO

3.81

3.82

3.83

3.84

3.85

3.86

3.87
5.88
3.89

3.90
3.91

3.92

3.93
3.94

3.95

3.98

Analisar e emitir pareceres e ‘som@mazgées sobre assuntos inerentes & sua

especializagao; COFECI-CRECI

CONBELHO RESPEAL DE CONRETON 3 5+ 1" REBRO £ R)

Atender e responder a consultas sobre questdes oriundas dos 6rgios e entidades
integrantes do Sistema Cofeci/Creci:

Manter entendimentos com entidades pUblicas, privadas ou pessoas, de acordo com a
orientacéo da Diretoria;

Assessorar a Diretoria em assuntos da area de atuag@o sob sua responsabilidade,
participando de reunifes, elaborando estudos e projetos, emitindo pareceres e
propondo alternativas para solugdo de problemas apresentados:

Representar o CRECI da 12 Regifo/RJ na esfera judicial, em qualquer Instancia, Juizo
ou Tribunal, atuando de forma direta ou através dos profissionais contratados para os
respectivos setores do contencioso;

Prestar consultoria e coordenar as atividades de assessoramento juridico ao CRECI! da
12 REGIAO/RJ;

Participar, sempre que convocado, das reunides de Diretoria e das Sessées Plenéarias;
Receber as citagdes e notificagdes judiciais:

Desistir, transigir, firmar compromisso e confessar nas acdes de interesse do CRECI da
1# REGIAO/RJ, desde que autorizado pela Diretoria:

Elaborar pareceres juridicos sobre questées submetidas a sua analise;

Represegtar ao Ministério Publico para inicio de acdo publica de interesse do CRECI da
12 REGIAO/RJ, desde que autorizado pela Diretoria;

Executar as atividades conexas com a finalidade basica da Procuradoria Juridica,

incumbidas ou delegadas e praticar os atos de gestdo administrativa no ambito de suas
atribuicbes;

Exercer o controle interno da legalidade dos atos do CREC! da 12 Regido/RJ;

Zelar pelo patrimbnio e interesse publico, sempre que relacionado aos servigos
prestados pelo CREC! da 12 REGIAQ/RJ:

Executar outras atribuicbes compativeis com as previstas para a funco e/ou de acordo
com as particularidades ou necessidades do CREC| da 12 Regido/RJ;

Receber as citagdes e notificacdes judiciais; e

Zelar pelo patrimdnic e interesse publico relacionado aos servigos prestados pelo
CRECI da 12 Regigdo/RJ; e

Exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas pelo Presidente.

ASSESSOR ESPECIAL, ASSESSOR I, Il I IVE V

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

Atender ao publico pessoalmente ou via telefone nos assuntos pertinentes a sua area
de atuacio;

Analisar e emitir pareceres e orientacbes sobre assuntos inerentes & sua
especializacéo;

Atender e responder a consultas sobre questbes oriundas dos o6rgéos e entidades
integrantes do Sistema COFECI/CRECH

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

Assessorar a Diretoria em assuntos da area de atuac&o sob sua responsabilidade,
participando de reunibes, elaborando estudos e projetos, emitindo pareceres e
propondo alternativas para solugdo de problemas apresentados:

Representar o CREC! da 12 Regigo/RJ na esfera judicial, em qualquer Instancia, Juizo
ou Tribunal, atuando de forma direta ou através dos profissionais contratados para os
respectivos setores do contencioso;
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4.7

4.8
4.9
4.10

4.1
412

413
4.14
4.15

4.16

4.17
4.18

4.19
4.20

4.21

4.22
4.23
4.24

4.25

4.26

4.27

4.28

4.29

4.30

4.31

4.32

4.33

4.34

Prestar consultoria e coordenar as a
a 3 . e
12 Regido/RJ; isTeuwa
Participar, sempre que convoc@if FEE B OREGE Diretoria e das Sessbes Plenarias;
CONFLRO REGIORAL DE CURRETORESDE IMOVES - 17 REGIAD - 84

Receber as citagdes e notificacées judiciais,

Desistir, transigir, firmar compromisso e confessar nas acdes de interesse do CRECI da
12 Regiao/RJ, desde que autorizado pela Diretoria;

Elaborar pareceres juridicos sobre gquesides submetidas a sua analise;

Representar ac Ministério Publico para inicio de acédo publica de interesse do CRECI da
12 Regiao/RJ, desde que autorizado pela Diretoria;

Exercer o controle interno da legalidade dos atos do CREC! da 12 Regido/RJ;
Receber as citacdes e notificacdes judiciais;

de assessoramento juridico ac CRECI da

Zelar pelo patrimbnio e interesse publico relacionado aos servicos prestados pelo
CRECI da 12 Regido/RJ;

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

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

Elaborar parecer nos processos administrativos, Pessoa Fisica e Juridica, estabelecidos
em Resolugao do COFECIH,

Elaborar parecer nos processos disciplinares e de representacao;

Inscrever, executar e administrar, com as providéncias necessarias, a Divida Ativa do
Consetho;

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

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

Acompanhar e assistir juridicamente audiéncias em sua area de atuacgéo; e

Assessorar & acompanhar os processos disciplinares e/ou de representacdo em
sessbes plenarias e outros servicos que dio base e suporte a fiscalizagdo;

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

Assessorar os conselheiros do CRECI da 1?2 Regi@o/RJ nas sessdes de julgamento de

recursos interpostos em processo ético-profissionais (pleno e camara), bem como nas
sessbes plenarias, guando solicitado;

Assessorar a Diretoria e responder as consultas apresentadas pelos conselheiros;

Defender os direitos e interesses do CRECI da 12 Regido/RJ, analisando processos e
decisdes anteriores, consultando livros & manuais técnicos;

Consultar legislacao, jurisprudéncia e doutrinas das diversas especialidades juridicas,
estudando-as, a fim de assessorar e assistir juridicamente o CRECI da 12 Regido/RJ.

Proceder a leitura de Diarios Oficiais, coletando dados em que o Conselho for a parte
interessada, objetivando o acompanhamento das acdes e cumprimento de prazos;

Participar de negociacdes, gquando solicitado, em aspectos que envolvam os interesses
do CRECI! da 12 Regi&o/RJ, orientando quanto aos aspectos legais;

Prestar e/ou obter informacbes pertinentes & area juridica, contatando instituigbes
juridicas, publica ou privada, e/ou pessoas fisicas,

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

legislacGes e jurisprudéncias aplicaveis, a fim de resguardar, prevenir ou reivindicar
direitos;

Examinar as minutas de contratos, convénios e acordos, seguindo padrbes
estabelecidos na legislacéo vigente, a fim de oficializar e legalizar negociacbes;

N
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4.35

4.36

4.37

4.38

4.39

4.40

4.41

4.42

4.43
4.44

4.45

4.46

4.47

4.48
4.49

4.50
4.51

4.52

4.53

4.54

4.55

4.56

4.57

458

Pronunciar juridicamente sobre mi as- de atas, editais e outros instrumentos
pertinentes, promovendo o registrof‘g‘gg%o/\s nos orgéos competentes e as publicagdes

previstas em lei, a fim de cum@iﬁﬁéﬁiméi e/ou estatutarias:

Apreciar consultas e expedientesrefacionados a direitos, obrigagdes, interesses e
responsabilidades do CRECI da 12 Regido/RJ, emitindo parecer;

Elaborar e redigir peticées diversas, contestacao e recursos, baseando-se em estudos

de literatura especifica, com a finalidade de levantar dados e defender o CRECI da 12
Regido/RJ em causas judiciais;

Analisar e elaborar deliberacées, resolugdes e portarias e outros atos administrativos de
interesse do CRECI da 1° Regifo/RJ;

Comparecer em audiéncias ou procedimentos concernentes, em quaisquer juizo ou
tribunal, com o fim de defender os interesses do CREC! da 12 Regido/RJ, e quando
necessario, recorrer a instancias superiores para obter ganho de causa;

Assessorar na formulacéo de politicas de interesses do CREC] da 12 Regido/RJ;

Assessorar na criacdo, contratacio, producéo e veiculagdo de mensagens publicitarias
e projetos editoriais, tais como: pecas graficas, de Internet, de filmes e de videos:

Prestar assessoria, ao Presidente em assuntos relacionados a projetos especiais para
atender interesses especificos do CREC! da 1@ Regido/RJ;

Analisar correspondéncias de parlamentares recebidas pelo presidente;

Pesquisar assuntos e documentos em geral, de interesse do CRECI da 12 Regido/RJ,
na Camara Legislativa;

Identificar novas proposicdes legislativas que possam constituir matérias de interesse
do CRECI da 12 Regifo/RJ e promover divulgacéo, coleta de opinides e sugestdes, para
analise e deliberacdo das comissdes do CRECI da 12 Regido/RJ;

Manter estreito relacionamento com as areas de formacao de opinido publica;

Executar a analise e revisdo técnica do contetdo de divulgacdo de informacdes de
interesse do CREC! da 12 Regigo/RJ;

Acompanhar a cobertura jornalistica de eventos oficiais do CRECI da 12 Regido/RJ;

Desenvolver estratégias para a. consolidacdo e manutencdo da imagem institucional,
interna e externamente, em todas as suas formas de representacio;

Assessorar na formulag&o de politicas de interesses do CRECI da 12 Regido/RJ;

Assessorar na criagio, contratagio, producéo e veiculacéo de mensagens publicitarias
e projetos editoriais, tais como: pegas gréficas, de internet, de filmes e de videos;

Realizar estudos de prospeccdo envolvendo o CRECI da 12 Regido/RJ, o mercado e as
entidades de cooperacéo para promogéo da profissdo do Corretor de Iméveis;

Prestar assessoria em assuntos relacionados a projetos especiais para atender
interesses especificos do CRECI da 12 Regifio/RJ;

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

Assessorar, no planejamento, na organizacéo, no desenvolvimento e na avaliacdo das
unidades que compbem a estrutura organizacional do CREC] da 12 Regigo/RJ;

Acompanhar, interativamente, o processo de planejamento estratégico, auxiliando na
identificacdo de problemas e na implantacao de mudangas;

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

Despachar com o superior imediato em assuntos relacionados 3 area de sua

i
P

competéncia profissional; e

T
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4.59 Exercer outras atribuicdes de asses

nto que the forem delegadas pela chefia

imediata. ’
SISTEMA
5. SUPERVISORLHE Il QOFEMCIKCRECI

5.1 Programar, coordenar e controlar a execucdo de atividades desenvolvidas no setor sob
sua responsabilidade;

52 Ejaborar planos anuais de trabalho e relatorios de atividades, de acordo com as
diretrizes estabelecidas para o setor sob sua responsabilidade;

5.3  Responder pela execugdo adequada e eficaz das atividades do setor sob sua
responsabilidade;

5.4 Despachar com o superior imediato, apresentando assuntos e processos para
conhecimento e deciséo;

5.5  Orientar e coordenar os empregados em atividade no setor sob sua responsabilidade;

5.6 Distribuir, acompanhar e controlar a execuco das atividades pertinentes ac setor sob
sua responsabilidade;

5.7 Propor a instauracdo de procedimentos administrativos destinados & apuragio de
irregularidades no ambito do seu setor;

5.8  Disponibilizar relatérios diversos, relativos aocs servicos do seu setor, para atender
determinac&o superior;

5.9 Assinar expedientes e demais documentos relativos as atividades de competéncia do
setor;

5.10 Conferir e responder pelo contelido de dogumentos emitidos pelo seu setor;

5.11  Instruir processos inerentes ao setor sob sua responsabilidade;

5.12 Zelar pela organizagdo e manutencdo da documentacdo pertinente ao setor sob sua
responsabilidade; -

513 Manter contatos externos com pessoas e/ou instituicbes publicas ou privadas, a fim de
obter informacdes de interesse do setor'sob sua responsabilidade;

5.14 Manter contatos internos para garantr o funcionamento do seior sob sua
responsabilidade;

5.15 Orientar e prestar informac&es aos usuarios dos servicos do seu setor; e

5.16 Exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas pela chefia imediata.

8 MEMBRO DE CPL . . .

5.17 Executar editais e anexos de licitagdo para aquisicio de produtos, bens e servicos do
CRECI! da 1% Regido/RJ;

5.18 Conduzir os trabalhos da comissio permanente de licitacdo e do pregoeiro, além de
executar oulras atividades inerentes ao processo licitatdrio;

519 Rever suas decisbes, de oficio ou mediante provocacio (recurso, impugnacado e
recurso), informando, guando necessario, ao Presidente / Diretoria, as impugnacgdes e
0s recursos interpostos, bem como as contra-razdes porventura apresentadas;

5.20 Instaurar a fase de habilitacdo, promovendo, na data previamente marcada, a abertura
de envelopes, a rubrica e a analise dos documentos;

521 Realizar diligéncias e habilitar ou inabilitar licitantes;

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

5.23

/e\

<

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem delegadas pelo Presidente / Diretoria. /Z
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9

~ INSPETOR DE EQUIPE DE FISCALIZ?

SISTEMA

5.24 Distribuicdo das equipes; CQFECI CRECE

525 Relatorios gerenciais; SIS BT SE VAT Ario:
5.26 Controle e acompanhamento de grupo de profissionais em suas atividades
especificas;

5.27 Controle de horarios e producgdes;
5.28 Auxiliar a Coordenacgéo de Fiscalizacdo na elaboracao das operacdes da
fiscalizacéo;

5.28 Exercicio temporario na conducgdo de trabalho de grupo de profissionais para
atendimento de demandas determinadas pela coordenacéo da fiscalizacao;
5.30 Demais atribuicdes que forem designadas pela coordenadoria de Fiscal
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