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PORTARIA N° 106, DE 02 DE DEZEMBRO DE 2019.

Altera o Normativo de Administragdo que
trata da estrutura organizacional do
CRECI/RN.

O Presidente do Conselho Regional de Corretores de Iméveis da 172.
Regiao - CRECI/RN, no exercicio regular de suas atribuigbes legais e regimentais,

Considerando a necessidade de readequar/reestruturar o CRECI/RN
definindo organograma e descrigao de competéncias.

Considerando, ainda, o que foi decidido na Reunidao de Diretoria deste
Conselho realizada no dia 25 de novembro de 2019,

RESOLVE:

Art. 1° - Alterar o Normativo de Administracdo - ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL do CRECI da 172 Regiao — CRECI/RN conforme paginas de 2 a
16 (Anexos |, Il e lll).

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura e
revoga a Portaria n° 087 de 29 de julho de 2012 e demais disposi¢cdes em contrario.

Dé-se ciéncia e cumpra-se.

EAE

Roberto Carlos Correia Péres Moisés Marinho Mes:q‘uita
Presidente Dirétor Secretario
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ANEXO | - NOGOES PRELIMINARES

| - DA FINALIDADE

Art. 1° - Este Normativo de Administragdo tem por finalidade redefinir e
regulamentar a Estrutura Organizacional do Conselho Regional de Corretores de Iméveis da
172 Regiédo - CRECI/RN, 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 operagbes sao planejadas, organizadas, coordenadas e controladas
‘ para melhor proporcionar a consecugao dos objetivos e metas preestabelecidos.

Art. 3° - Entende-se por organograma o grafico representativo da estrutura
formal da organizagdo, mostrando as unidades organizacionais e a forma como se
relacionam.

Art. 4° - Entende-se por descricdo de competéncias o detalhamento das
atividades inerentes as unidades que integram a estrutura organizacional do CRECI/RN.

lll - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 5° - A estrutura organizacional do CRECI/RN contempla o processo de
divisao do trabalho e a alocagao de responsabilidades e esta assim definida:

I) Plenario: érgao superior de decisdo colegiada.
II) Diretoria: 6rgéo principal de decisao colegiada.

[Il) Conselho Fiscal - 6rgao de fiscalizagao auxiliar ao Plenario.

IV) Comissbes e Grupos de Trabalho: érgaos colegiados deliberativos em matérias
‘ especificas.

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

§ 2° - Orgéos de assessoramento direto e imediato ao Presidente e Diretoria:
Gabinete — Presidente/Diretoria.

§ 3° - Orgaos principais de apoio operacional as atividades estratégicas e
tatico/operacional: Superintendéncia, Coordenadorias e Delegacia(s).

Art. 6° - A representagao grafica do organograma esta demonstrada no Anexo
Il e engloba o desenvolvimento de atividades colegiadas e de suporte técnico e instrumental
para o funcionamento do CRECI/RN.

§ 1° - Os colegiados, nos niveis de Plenario, Comissées e Grupos de
Trabalhos, representam a instancia privilegiada das decisées do CRECI/RN.
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§ 2° - As Comissdes e os Grupos de Trabalhos constituem a célula basica de
producdo do CRECI/RN no tocante as suas atividades finalisticas.

§ 3° - O Gabinete Presidente/Diretoria, a Assessoria Técnica, Superintendéncia
e as Coordenadorias sdo responsaveis pela operacionalizagcédo das atividades estratégicas e
tatico/operacionais e pela execugdo dos servicos necessarios as atividades finalisticas e
meio do CRECI/RN e suas competéncias organizacionais estdo apresentadas no Anexo lIl.

IV- DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 7° - Entende-se por quadro de pessoal o numero total de vagas de cargos
e funcbes de confianga distribuido na estrutura organizacional, necessarios ao
funcionamento da CRECI/RN.

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

§ 2° - O quadro de pessoal € formado pelo conjunto de todos os postos de
trabalho previstos para o CRECI/RN, ocupados ou disponiveis, composto por:

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

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

§ 3° - O total de vagas do Quadro de Pessoal do CRECI/RN estdo descritos no
Quadro 1 a seguir:

Quadro 1. Quadro de Vagas do CRECI/RN
CARGO EM CARREIRA DO PCS | CARGO DE LIVRE PROVIMENTO

24 8

Art. 8° - Os totais de vagas de cargos do PCS e de Cargo de Livre Provimento
definido para o CRECI/RN, no Quadro 1, NAO devem ser somados por abranger as
seguintes situagdes:

§ 1° - Existe vaga de cargo do PCS e vaga de cargo de livre provimento, que &
preenchida por um Unico 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/RN, tais como:
criagéo, ampliagdo, diminuigdo ou extingdo de unidade organizacional.

Paragrafo Unico - Poderao ocorrer alteragées do quadro de pessoal em fungéo
de:

|. Deslocamento de empregado de uma unidade organizacional para outra sem
alterar o numero total de vagas do quadro de pessoal, realocando a vaga na
unidade organizacional receptora.

1
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Il. Alteragdo numeérica para menos, com a extingdo de vaga que venha a ser
considerada dispensavel na unidade organizacional. e

lll. Alteragdo numeérica para mais, com o aumento de vaga, em decorréncia de
ampliagao de atividades ou da criagdo de novas unidades organizacionais.

V - DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 10° - A alteragdo e/ou adequacgéo da estrutura do CRECI/RN é de iniciativa
do Presidente, submetidas a aprovacéo da Diretoria e do Plenario.

Art. 11 - As unidades organizacionais que compdem a estrutura, bem como suas
competéncias, poderao ser modificadas, mediante analise de proposta, sempre que houver
necessidade de modernizagao e/ou ajustes na condugéo dos trabalhos do CRECI/RN.

Art. 12 - A Coordenadoria de Gestdo em conjunto com o Presidente serdo
responsaveis pela analise e acompanhamento das necessidades de modernizagio e/ou
ajustes da estrutura organizacional.

Art. 13 - Em caso de criagdo ou extingdo de unidade organizacional, bem como
reorganizacdo das competéncias, & necessario compatibilizar o numero de vagas
estabelecidas no QUADRO DE PESSOAL em relagao a(s) unidade(s) envolvida(s)

Art. 14 - Sempre que for constatada necessidade, o CRECI/RN podera deslocar,
temporariamente, um ou mais empregados de uma unidade organizacional para outra,
observadas as atribuigdes do cargo do PCS.

Art. 15 - Os casos omissos deste Normativo serdo analisados e instruidos pelo
Presidente, submetidos a decisdo da Diretoria e do Plenario, se for o caso.

{
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ANEXO Il - ORGANOGRAMA

1. O organograma do CRECI/RN tem a seguinte representacgao grafica:

. PLENARIO
COMISSOES PERMANENTES
Conselho Fiscal
Comissdo de Etica e Comissdo de Anilise
Fiscalizagao de Processos de
Profissional - CEFISP Inscrigdo - COAPIN
Grupos de Trabalho
‘ COMISSOES
DIRETORIA
PRESIDENTE
DIRETOR DE DIRETOR DE
FISCALIZAGAO ASSUNTOS PEDAGOGICOS DIRETOR DIRETOR
(AD HOC) (AD HOC) SECRETARIO TESOUREIRO
ASSESSORIA
’ OUVIDORIA JURfDlC/\
’ SUPERINTENDENCIA ‘
ASSESSORIA | LICITAGOES, COMPRASE |
TECNICA i CONTRATOS :
- ;
FISCALIZAGAO SECRETARIA DELEGACIA DE MOSSORG FINANCEIRO

2. A estrutura organizacional do CRECI/RN engloba o desenvolvimento de atividades
colegiadas com competéncias definidas no Regimento Interno.
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ANEXO Ill - FINALIDADES E DESCRIGOES DE COMPETENCIAS

1. OUVIDORIA

11 FINALIDADE: atender demandas dos profissionais registrados no CRECI/RN e da
sociedade do Estado do Rio Grande do Norte.

1.2 COMPETE a Ouvidoria:

1.2.1

1.2.2

1.2.3

1.2.4

1.2.5

1.2.6

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

Receber, registrar e dar encaminhamento ao setor responsavel sobre
denuncias de exercicio ilegal de Corretor de Iméveis e irregularidades de
pessoa juridica.

Responder a todos os questionamentos e acompanhar as providéncias
adotadas, cobrando solugdes e mantendo o usuario dos servigos do CRECI-
RN informado, com agilidade e transparéncia.

Acompanhar a aplicagdo de normas para evitar praticas e condutas que
contrariem os principios éticos e os objetivos institucionais do CRECI-RN.

Divulgar sua finalidade e as formas de acesso a prestagdo dos seus
servigos no CRECI-RN.

Elaborar relatério mensal das atividades realizadas para o acompanhamento
da Diretoria do CRECI/RN.

2. ASSESSORIA JURIDICA

2.1 FINALIDADE: prestar servicos de consultoria/assessoria juridica nas areas de divida
ativa e execucgdes fiscais, acompanhamentos e arquivamento de processos, bem
como defesa de acdes em areas especificas para o CRECI/RN.

2.2 COMPETE a Assessoria Juridica:

2.21
2.2.2

2.2.3

224

225

225

2.2.7
2.2.8

Promover a defesa dos interesses do CRECI/RN, em juizo ou fora dele.

Assistir o CRECI/RN no controle interno da legalidade administrativa dos
atos a serem praticados.

Assessorar o CRECI/RN e responder as consultas apresentadas nos termos
normativos vigentes, sobre assuntos envolvendo procedimentos ético-
disciplinares e administrativos.

Representar o CRECI/RN em relagdo a providéncias de ordem juridica
reclamadas pelo interesse publico e legislagdo em vigor.

Manifestar-se previamente sobre a forma de cumprimento de decisGes
judiciais e ou administrativas.

Coordenar atividades de consultoria e assessoramento juridico, inclusive em
matéria eleitoral e licitatéria.

Orientar e acompanhar a emiss&o de parecer sobre prbcessos licitatorios.

>

Examinar previamente textos normativos. @0@)’
. :
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2.2.9 Propor, elaborar e encaminhar textos técnicos, minutas de emendas,
pareceres, resolugdes entre outros, de interesse do CRECI/RN.

2.2.10 Redigir correspondéncias diversas, procurando orientar e dirimir duvidas e
questionamentos de corretores de imoveis.

2.2.11 Emitir parecer sobre aquisigédo e alienacéo de bens iméveis do CRECI/RN.

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

2.2.13 Promover a cobranga das dividas inscritas ajuizando e acompanhando o
andamento dos processos de execugao.

2.2.14 Instaurar e acompanhar Processos de Inscricdo de Débito em Divida Ativa
decorrentes de recursos das notificagdes juntando todos os documentos
previstos na lei vigente.

2.2.15 Preparar e proceder a inscricdo em divida ativa dos débitos, fazendo a
triagem dos débitos a serem executados.

2.2.16 Providenciar os documentos que compordo o processo de execucio fiscal
(peticao inicial, certidées de Divida Ativa, Declaragdo de CPF/CNPJ do
executado e do Conselho e preparar toda a documentagéo exigida por lei
para a propositura de execucao fiscal.

2.2.17 Criar processo de Execugdo de Titulo Extrajudicial, anexando o Termo de
Acordo nao cumprido, planilha atualizada do débito e toda a documentacéo
exigida por lei para a propositura da execugao.

2.2.18 Encaminhar as petigbes iniciais dos processos de execugdo e seus anexos
a Comarca do endereco do executado.

2.2.19 Acompanhar Processo Administrativo de Cancelamento de Inscricdo e
Anistia de Débitos

2.2.20 Fazer o acompanhamento dos processos de execugcéo e demais processos.
2.2.21 Receber intimagdes e fazer carga dos processos junto as varas.

2.2.22 Analisar os processos e determinar os procedimentos de andamento.
2.2.23 Proceder a busca de endereco do executado para citagéo.

2.2.24 Pesquisar jurisprudéncia para subsidiar a elaboragé@o de pegas processuais.

2.2.25 Elaborar peticdes com a finalidade de impulsionar o processo de modo a
obter o mais rapido possivel a regularizagado do débito em execucao.

2.2.26 Fazer protocolo de peticoes.
2.2.27 Preparar defesa em caso de embargos e recursos em geral.
2.2.28 Preencher e recolher guias judiciais em geral.

2.2.29 Organizar o registro de peticdes, intimagdes, publicacbes e demais
andamentos processuais no sistema.

2.2.30 Realizar procedimentos para arquivamento dos documentgs.
/ /

Rua Mirabeau da Cunha Melo | 1924 | Candelaria | CEP 59.064-490 (SEDE PROPRIA)
Fone /Fax: 4008-0002 | www.crecirn.gov.br | creci@crecirn.gov.br




CONSELHO FEDERAL DE CORRETORES DE IMOVEIS
CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS T — ,
CREC] 172 REGIAO/RN —d

’ ———
SERVICO PUBLICO FEDERAL SISTEMA

COFECI-CRECI

2.2.31 Verificar a situagdo processual em caso de descumprimento de acordo e
peticionar continuidade de processo, com a informagédo dos valores dos
saldos da execugao.

2.2.32 Encerrar processo de execugao.

2.2.33 Controlar depésitos judiciais e realizar procedimentos junto aos féruns e
varas nas quais existem processos de execugao proposto.

2.2.34 Elaborar oficios requerendo informacdes para andamento de processo,
informando os casos de urgéncia e o seu cumprimento.

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

2.2.36 Atender corretor, advogado, delegacia ou agente de fiscalizagdo que queira
. esclarecimentos sobre o andamento do processo de execugao, e responder
questionamentos de ordem juridica.

3. SUPERINTENDENCIA
3.1 FINALIDADE: Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades de
gestao administrativa do CRECI/RN.
3.2 COMPETE a Superintendéncia:

3.2.1 Assessorar e assistir o Presidente e a Diretoria nas atividades estratégicas e
tatico/operacionais do CRECI/RN.

3.2.2 Prestar atendimento ao(s) Conselheiro(s) Regional(is), assegurando o apoio
técnico e administrativo para o exercicio de suas atribuicbes e
responsabilidades no CRECI/RN.

3.2.3 Elaborar proposta de calendario de reuniées do Plenario, das Comissdes e
dos Grupos de Trabalho.

3.2.4 Coordenar as atividades internas de planejamento, programacgido e
‘ orcamento.

3.2.5 Coordenar e supervisionar as reuniées de Diretoria e do Plenario do
Conselho.

3.2.6 Acompanhar as reuniées do Plenario, assistindo o Presidente e anotando os
pontos relevantes, sempre que solicitado.

3.2.7 Dar encaminhamento e acompanhar o cumprimento das decisbes da
Diretoria e do Plenario.

3.2.8 Acompanhar e apoiar os trabalhos das Comissdes e Grupos de Trabalho
inclusive quanto ao cumprimento de prazos e apresentagdo de produtos
e/ou servigos ao Plenario.

3.2.9 Supervisionar e coordenar as atividades de assessoria, assisténcia e
consultoria, com periodo pré-fixado, em assuntos especificos.

3.2.10 Supervisionar e integrar as atividades de apoio técnico aos servigos
institucionais da autarquia com outros Conselhos Profissionais, érgaos,

o
T
)
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organizagbes e entidades ligadas ao Poder Publico e segmentos externos
de interesse institucional.

3.2.11 Controlar a entrada e saida de processos e expedientes de rotina do
Presidente.

3.2.12 Administrar e supervisionar a produgédo dos servicos de apoio técnico e
administrativo, limpeza, copa e vigilancia eletronica do CRECI/RN.

3.2.13 Divulgar informagdes do ambiente de relacionamento do CRECI/RN aos
interessados.

> RECEPCAO

3.2.14 Observar e controlar a movimentacgéo de funcionarios e visitantes fazendo o
registro das irregularidades.

3.2.15 Receber e atender visitantes, em caso de Corretor de Imoéveis, verificar
quais necessidades e encaminha-lo de acordo com seus objetivos,
mantendo registro dos mesmos; em caso de visitantes e representantes de
empresas, fazer a identificagdo e anunciar/encaminhar a pessoa ou local de
destino, com o devido registro.

3.2.16 Recepcionar toda e qualquer correspondéncia registrando-as com protocolo
e encaminhando ao destino correto.

3.2.17 Prestar informacdes presenciais ou por telefone.

3.2.18 Realizar servigos de apoio administrativo, tais como: digitacdo de textos,
consulta ao cadastro informatizado e controle de enderecos perdidos.

3.2.19 Manter o espago da recepgdo em boa ordem acionando a manutengao,
quando necessario.

> RECURSOS HUMANOS

3.2.20 Organizar, executar e controlar o Plano de Cargos e Salarios — PCS,

avaliagdo de desempenho, progressao funcional e a gestdo do quadro de
pessoal.

3.2.21 Realizar procedimentos administrativos, bem como, analisar o
desenvolvimento dos recursos humanos nas atividades relativas a: (1)
provisao de pessoal por meio de concurso publico; (2) treinamento e
desenvolvimento de pessoas; (3) salde e segurangca no trabalho; (4)
administracéo de estagiarios; (5) horario e jornada de trabalho e periodo de
descanso; (6) controle e planejamento de férias; (7) seguridade e
previdéncia social; (8) beneficios; (9) controle do quadro de pessoal, entre
outros;

3.2.22 Representar o CRECI/RN como preposto junto ao Ministério do Trabalho, ao
Ministério Publico do Trabalho e a Justi¢a do Trabalho.

3.2.23 Divulgar e fazer cumprir a legislagdo, acordos coletivos de trabalho, se

houver, e normativos de pessoal do CRECI/RN.
5
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4. ASSESSORIA TECNICA

4.1 FINALIDADE: Prestar Assessoria/Consultoria ao CRECI/RN em assuntos relativos a
tecnologia da informagéo, contabilidade, comunicagéo, marketing e eventos.

4.2 COMPETE a Assessoria Técnica:
» TECNOLOGIA DA INFORMACAO

4.2.1 Controlar a agenda de utilizagdo de areas do CRECI/RN (Auditério e Sala do
Corretor), bem como os servicos de som, filmagem e gravagéo das
reunides.

4.2.2 Planejar, desenvolver, coordenar, controlar e avaliar o desenvolvimento dos
projetos relativos a sua area de atuagéo, propondo solugdes adequadas as
' necessidades do CRECI/RN.

4.2.3 Sugerir a Diretoria a plataforma tecnologica e os padrées de tecnologia da
informag&o mais apropriados para uso no CRECI/RN.

4.2.4 Acompanhar e supervisionar a implantagao, instalacdo e manutencao de
sistemas préprios ou adquiridos de terceiros.

4.2.5 Participar com a Diretoria das negociagdes relativas a contratagcado de
servigos de tecnologia da informacao.

4.2.6 Levantar e analisar requisitos para o desenvolvimento de projetos de
software para suporte as atividades do CRECI/RN.

4.2.7 Elaborar a documentagdo de projetos com base em metodologia de
desenvolvimento de software adotado pelo CRECI/RN.

4.2.8 Analisar, documentar, reformular, validar e implementar alteracdes de
projetos de software existentes, controlando versées.

4.2.9 Acompanhar e supervisionar implantagéo, instalagdo e manutencdo de
sistemas adquiridos de terceiros.

‘ 4.2.10 Adaptar campanhas publicitarias para o formato WEB.

4.2.11 Implementar procedimentos que visem a otimizagdo dos sistemas de
informacgao, objetivando maior performance.

4.2.12 Implementar procedimentos segundo os padrées definidos de seguranga
dos sistemas de informacéo.

4.2.13 Planejar, coordenar e documentar a implementagdo dos meios de produgao
e manutengao das bases de dados do CRECI/RN.

4.2.14 Planejar, coordenar e documentar as atividades relativas a administracao de
dados e de banco de dados.

4.2.15 Implementar procedimentos que visem a otimizagdo da performance e o
estabelecimento de padrdes de seguranca dos sistemas de banco de dados.

4.2.16 Implementar procedimentos que visem a otimizagdo e o estabelecimento de
padrbes de acesso as informagdes contidas no banco de dados.

4.2.17 Definir e implantar mecanismos que visem a preservacgao d[ integridade,
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4.2.18 Elaborar relatérios e pesquisas para os niveis estratégico, tatico e
operacional provenientes dos sistemas de banco de dados para subsidiar a
tomada de decisao.

4.2.19 Acompanhar e supervisionar a implantagao, instalagdo e manutencao de
sistemas adquiridos de terceiros que necessitem dos sistemas de bancos de
dados.

4.2.20 Realizar estudos e prospeccdo na area de tecnologia da informacao,
visando a internalizagdo de novas tecnologias as atividades do CRECI/RN.

4.2.21 Assessorar a Superintendéncia nos assuntos relacionados ao planejamento
e execugao das atividades relativas ao treinamento e suporte as pessoas
inscritas para a utilizagao de produtos e servicos de TI.

»> CONTABILIDADE

. 4.2.22 Proceder ao encerramento financeiro mensal e anual.

4.2.23 Analisar, registrar e acompanhar a contabilidade dos recursos, valores e
bens do CRECI/RN.

4.2.24 Apropriar as receitas e despesas individualizadas.

4.2.25 Elaborar relatorios, balancetes, balangos, demonstragdes contabeis e
conciliagdes.

4.2.26 Manter atualizado o plano de contas da Receita e Despesa.

4.2.27 Apresentar as declaragdes e informagdes legais junto a Receita Federal do
Brasil (DCTF, DIPJ e outras).

4.2.28 Emitir e encaminhar os comprovantes de retencdo de impostos
estabelecidos pela Receita Federal do Brasil.

4.2.29 Encerrar o exercicio contabil financeiro e sua respectiva prestacao de

contas.
4.2.30 Elaborar o orgamento anual em conformidade com as diretrizes
. estabelecidas pela dire¢do do CRECI/RN.

4.2.31 Elaborar as reformulagdes orgamentarias do CRECI/RN.

4.2.32 Encerrar o exercicio orgamentario procedendo & anulagdo dos empenhos
com saldos e inscricdo em restos a pagar das despesas processadas e nio
processadas até 31 de dezembro.

4.2.33 Promover a reavaliagdo do acervo patrimonial do CRECI/RN.

4.2.34 Promover o inventério dos bens patrimoniais do CRECI/RN pelo menos uma
vez por ano.

4.2.35 Proceder a conferéncia dos bens patrimoniais do CRECI/RN sempre que
houver mudanca de responsavel.

4.2.36 Proceder ao registro das baixas do ativo imobilizado.

4.2.37 Propor a troca, cessao ou alienagdo de material considerado em desuso ou
inservivel, bem como proceder a respectiva baixa de respongabilidade.

\
» COMUNICAGAO E EVENTOS W

I

Rua Mirabeau da Cunha Melo | 1924 | Candelaria | CEP 59.064-490 (SEDE T—’ROPRIA)
Fone /Fax: 4008-0002 | www.crecirn.gov.br | creci@crecirn.gov.br

Pagina 1 2




CONSELHO FEDERAL DE CORRETORES DE IMOVEIS

CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS T—
CRECI 172 REGIAO/RN - el
SERVICO PUBLICO FEDERAL ~ SISTEMA

4.2.38 Assessorar o CRECI/RN na formulagdo de politicas de relagées publicas.

4.2.39 Planejar, organizar, coordenar, avaliar e controlar as agdes referentes a
comunicagdo e ao marketing institucional do CRECI/RN, desenvolvendo
trabalhos de artes graficas que sejam demandados pelo CRECI/RN.

4.2.40 Planejar, desenvolver, programar, captar apoio e patrocinio, divulgar,
acompanhar a realizagéo de eventos de interesse do CRECI/RN.

4.2.41 Fazer a cobertura de eventos com a utilizagéo de filmagens, fotografias ou
quaisquer outros meios necessarios, assim como promover a sonorizagéo e
projecao de midia.

4.2.42 Confeccionar cartas-convites, convites, folders, banners, cartazes, diplomas
ou certificados de eventos realizados pelo CRECI/RN.

4.2.43 Diagramar paginas de jornal da cidade ou de correio eletrénico para
divulgagéo aos corretores de imoéveis de assuntos de seus interesses
(mailing interno), quando for o caso.

4.2.44 Participar da promocao de produtos e/ou servicos em feiras e outros
eventos, prestando orientagdo técnica aos visitantes ou participantes,
efetivando filmagens e ou fotos.

4.2.45 Organizar palestras que venham a ocorrer tanto na Sede, quanto na
Delegacia de Mossoré.

4.2.46 Relacionar-se com as areas de formagao de opinido publica.
4.2.47 Manter atualizado o banco de imagens.

4.2.48 Divulgar a execugéo de convénios destinados a promover a fiscalizacdo e o
aperfeicoamento técnico e cultural dos corretores de iméveis do Estado do
Rio Grande do Norte.

4.2.49 Divulgar interna e externamente as atividades desempenhadas pelo
CRECI/RN.

4.2.50 Promover pesquisas internas/externas para subsidiar e avaliar
permanentemente os planos de agao, as estratégias, a cultura institucional e
a imagem/reputacao do CRECI/RN.

4.2.51 Organizar e executar projetos editoriais: jornais, revistas, televisdo, radio,
boletins, comunicagdo por computadores, portal/site e outros informativos
oficiais.

4.2.52 Proceder a veiculagdo, na midia, de informagdes de atividades
desenvolvidas pelo CRECI/RN.

4.2.53 Acompanhar os assuntos veiculados na imprensa sobre o CRECI/RN, e
outros do seu interesse.

4.2.54 Criar, produzir e veicular mensagem publicitaria, pecas graficas e visuais.

4.2.55 Apoiar e fazer a cobertura jornalistica da sessdo solene de posse do
presidente e dos conselheiros regionais.

4.2.56 Mobilizar os corretores de imdveis, juntamente com as demais unidades
organizacionais do CRECI/RN, para que eles,| possam participar
|

efetivamente dos eventos programados. W
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5. LICITAGOES, COMPRAS, CONTRATOS

5.1 FINALIDADE: Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar os procedimentos
de licitagdo, compras e contratos do CRECI/RN.

5.2 COMPETE a Comissao de Licitagao e Compras:
> LICITACOES

5.2.1 Assessorar e interagir com as unidades organizacionais desde a preparacao
dos documentos iniciais tais como: projeto, justificativa, orgcamento estimado,
entre outros.

5.2.2 Processar a aquisicao de materiais, prestacdo de servigcos e a execucgdo de
obras, ou examinar pedidos, na forma da legislagdo pertinente.

' 5.2.3 Abrir o respectivo processo de contratagao, elaborar os contratos de acordo
com a respectiva minuta e procedimentos da licitagdo, colher assinaturas,
publicar extrato.

5.2.4 Executar toda e qualquer modalidade de licitagdo para a aquisicdo de
produtos, bens e servigos, com orientagéo de assessoria juridica.

5.2.5 Conduzir os processos licitatorios, visando ao alcance do interesse publico
pretendido com a licitagdo, mediante autorizagao da autoridade superior.

5.2.6 Providenciar os editais, convites e anexos (incluindo os termos solicitados

pelas unidades organizacionais) e extratos para publicagdes relativas as
licitagbes.

5.2.7 Responder a pedidos e esclarecimentos, impugnag¢des e recursos das
licitagdes.

5.2.8 Concluir a fase externa das licitagbes com o julgamento/divulgagcédo da
licitante vencedora subsidiando a autoridade superior na emissdo e
assinatura dos termos de homologacao e adjudicagéo.

. 5.2.9 Providenciar a publicidade das aquisi¢gdes de produtos e bens e servigos.
5.2.10 Manter relatério demonstrativo atualizado, atividade por atividade, das
licitagbes em andamento e as realizadas.
» COMPRAS
5.2.11 Efetuar pesquisa de preco de produtos e bens e servicos no mercado para
subsidiar orgcamentos e estimativas para o CRECI/RN.
5.2.12 Receber e manter de forma organizada os processos de licitacéo.

5.2.13 Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de produtos,
bens e servigos.

5.2.14 Providenciar a aquisicdo de produtos e bens e servicos, mediante
autorizacao superior.

5.2.15 Receber, armazenar e controlar os estoques e a distribuicdo de produtos e

bens. ngy

\_
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5.2.16 Informar tempestivamente a necessidade de reposicdo de produtos e bens
providenciando a especificagdo completa para a compra.

5.2.17 Providenciar a emissdo de passagens, solicitacdo de pagamento de diarias
e reserva de hospedagens.

5.2.18 Identificar, registrar e controlar especificagdo de produtos e bens utilizados
no CRECI/RN:

% ALMOXARIFADO

5.2.18.1 Classificar, registrar, cadastrar, escriturar, tombar e controlar os
bens patrimoniais.

5.2.18.2 Colocar marca patrimonial nos bens do CRECI/RN.

5.2.18.3 Promover a avaliagdo de equipamentos inserviveis para
alienacgao.

. 5.2.18.4 Executar mudangas e remanejamento de modveis e
equipamentos.
> CONTRATOS

5.2.19 Registrar os contratos firmados pelo CRECI/RN relativos a compras ou
prestacao de servigos, orientando os gestores/fiscais quanto ao periodo de
vigéncia e subsidiando-os quanto a sua execugéo, quando necessario.

5.2.20 Acompanhar, junto ao respectivo gestor, a execucdo do contrato,
subsidiando-o quando necessario.

5.2.21 Supervisionar a gestao dos contratos assinados pelo CRECI/RN.
6. FISCALIZACAO

6.1 FINALIDADE: Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades de
fiscalizacdo do CRECI/RN.

- 6.2 COMPETE a Fiscalizago:
6.2.1  Cumprir e fazer cumprir as atribuicées estabelecidas no Cédigo de Processo
Disciplinar.

6.2.2 Elaborar e executar o plano de fiscalizagdo aprovado pelo Plenario,
contendo as atividades internas e externas da acdo fiscalizadora do
CRECI/RN.

6.2.3 Elaborar plano de fiscalizagdo contendo as atividades internas e externas da
acao fiscalizadora do CRECI/RN.

6.2.4 Fiscalizar o exercicio da profissdo de Corretor de Iméveis, pessoa fisica e
pessoa juridica, registrada e nado registrada.

6.2.5 Coibir o exercicio ilegal de profissao e as atividades irregulares de pessoas

juridicas que atuam na area de intermediagdo imobiliaria sem registro no
CRECI/RN.

6.2.6 Assessorar a Comissdo de Etica e Fiscalizagdo Profigsional, quando
solicitado.
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6.2.7 Cumprir diligéncias e outras providéncias que julgar cabiveis, interna e
externamente, relativa as apuragdes ético-disciplinares/administrativas,
processos disciplinares/administrativos, processos judiciais de interesse da
autarquia e inquéritos administrativos ou sindicancias em curso no
CRECI/RN, orientando os interessados quanto aos prazos para
apresentagao de defesa ou recursos.

6.2.8 Manter intercambio com delegados, visando ao entrosamento com a
atividade fiscalizadora.

6.2.9 Assessorar o Presidente e a Diretoria nos assuntos relacionados a atividade
fiscalizadora do CRECI/RN.

SECRETARIA

7.1 FINALIDADE: Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades de
secretaria nas agdes fiscalizadoras do CRECI/RN.

7.2 COMPETE a Secretaria:

7.2.1 Realizar abertura e acompanhamento de protocolo/processo administrativo,
encaminhando para o setor competente e/ou analise e parecer juridico.

7.2.2 ldentificar e realizar registros de pessoa fisica: provisério, definitivo, efetivo
por transferéncia, secundario, exercicio eventual.

7.2.3 Realizar registro de pessoa juridica.
7.2.4 Realizar registro de estagiarios.
7.2.5 Realizar atualizagdo cadastral de pessoa fisica e juridica.
7.2.6 Cancelar ou suspender registro de pessoa fisica e pessoa juridica.
7.2.7 Emitir:
a) Certidao de regularidade para pessoa juridica e para pessoa fisica.
b) 22. Via de certiddes.
c) 22. Via da cédula de identidade e regularidade.
d) 22 Via da carteira de estagiario.

7.2.8 Assistir ao Presidente, em assuntos relacionados a administracdo dos
servigos de registro da profissdo do Corretor de Iméveis.

7.2.9 Manter os dados de secretaria atualizados e elaborar atos para aprovagao
em Diretoria e Plenario.
DELEGACIA DE MOSSORO
8.1 FINALIDADE: Orientar, disciplinar e fiscalizar o exercicio da profissao de Corretores
de Imdveis na cidade sob sua jurisdi¢ao.
8.2 COMPETE a Delegacia:
8.2.1 Efetuar a abertura de cadastro de empresas e profissionais pessoa fisica.

8.2.2 Atualizar cadastros de empresas e pessoa fisica da profissgo de corretorgs

de imoveis.
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Encaminhar documentos recebidos em geral de profissionais e empresas
para o CRECI/RN.

Dar recibo e informar ao CRECI/RN os pagamentos efetivados na
Delegacia.

Convocar profissionais e/ou empresas em situagéo irregular perante o
CRECI/RN, para tratar da regularizacéo.

Responder pelo atendimento aos profissionais e representantes de
empresas de Corretores de Imoéveis por meio de e-mail, telefone e
pessoalmente.

Controlar os suprimentos para manutengdo da Delegacia, quando for o
caso.

Prestar apoio ao Fiscal do CRECI/RN nos processos de regularizacédo de
empresas e profissionais.

Prestar contas das despesas da Delegacia perante o CRECI/RN, quando for
0 caso.

9. FINANCEIRO

9.1 FINALIDADE: Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades
financeira do CRECI/RN.

9.2 Compete ao Financeiro:

9.21
9.2.2
9.2.3

924

9.2.5

9.2.6

9.2.7

9.2.8

9.29

Executar os pagamentos autorizados.
Calcular, reter e recolher os tributos e contribuicées federais das despesas.

Preparar e encaminhar notificagées dos débitos a serem inscritos em
divida ativa como previsto na legislagao vigente.

Acompanhar a adimpléncia junto aos cartérios de distribuicéo e protesto de
titulos e CADIN.

Acompanhar e manter disponivel as certidées negativas — CND/INSS,
CRF/FGTS e CNTF/RFB.

Manter atualizadas as informagdes sobre recebimento, registro,
classificagéo, tramitagcao e expedicdo de documentos no CRECI/RN.

Coordenar as atividades internas de planejamento e programacéo
financeira relacionadas ao CRECI/RN.

Assessorar e assistir as demandas das comissdes relativas as atividades
financeiras.

Realizar procedimentos técnico-administrativos de Prestacdo de Contas
para subsidiar a apreciagéo pelo Plenario do CRECI/RN e pelo Cofeci.

\ s

&
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