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PORTARIA CRT-RN-GP N° 014, DE 30 DE AGOSTO DE 2021.

Dispde sobre atribuigdes, cargos e salarios dos
empregados do CRT-RN e da outras
providencias.

O presidente do Conselho Regional dos Técnicos Industriais do Rio Grande do Norte — CRT-RN,
criado pela Lei n°13.639 de 26 de margo de 2018, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais;

Considerando a Lei de criagdo do Conselho Regional dos Técnicos Industriais do CRT-RN - Lei

13.639 de 26 de margo de 2018 - que estabelece que o conselho € uma pessoa juridica de direito publico sob
a forma de Autarquia Federal;

Considerando que o CRT-RN tem como um dos seus principios a autonomia administrativa e
financeira de autarquia;

Considerando a Deliberagdo da Diretoria Executiva n® 001, de 26 de julho de 2021, que aprova
estruturagdo do quadro de pessoal do CRT-RN;

Considerando a necessidade de estruturar o CRT-RN para melhorias no funcionamento
objetivando atender o profissional e a sociedade dentro dos padrdes de exceléncia;

Considerando que o Quadro Geral de Pessoal do Conselho é composto dos cargos de provimento
efetivo e em comissdo, conforme os Anexos I e II desta Portaria;

Considerando que o CRT-RN néo tem Plano de Cargos e Salarios;
Considerando a necessidade de estabelecer uma estrutura minima de cargos, salarios e atribui¢des;

Considerando que os cargos serdo ocupados de forma progressiva, conforme a necessidade e as
estratégias do Conselho.

Resolve:

Art. 1°. Estabelecer que os empregados do CRT-RN serdio regidos por esta Portaria e os anexos I

e II, Tabela de Cargos e Salarios e Atribui¢des dos Cargos ¢/c com a Deliberagdo da Diretoria Executiva n°001,
de 26 de julho de 2021. -

A
7

Art. 2°. Os saldrios constantes no Anexo I, Tabela de Cargos e Salarios sdo os iniciais de cada
cargo.
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Paragrafo unico. Os salérios iniciais do Anexo I serfio reajustados em conformidade com o reajuste
concedido aos demais empregados.

Art. 3°. O empregado podera mudar de nivel e/ou cargo, desde que tenha cumulativamente:

L. no minimo 1 (um) ano como empregado do CRT-RN;

I1. merecimento;

III. indicagdo da Gerencia ao qual ¢ subordinado;

V. decisdo da Presidéncia.

Art. 4°. Fica estabelecida a data base o dia 1° de janeiro.

Art. 5°. Os cargos atuais nio contemplados no Anexo I, permanecem da forma que se encontram.

Paragrafo unico. Os empregados migrados para os cargos constantes no Anexo I desenvolverio
suas atividades conforme Portaria de nomeagao/alteragéo do cargo.

Art. 6°. A coordenacgio de recursos humanos, no 4mbito de suas competéncias, devera adotar as
providencias necessérias ao cumprimento do disposto nesta Portaria.

Art. 7°. Revogue-se as disposi¢des em contrario.

Art. 8°. Esta Portaria entrard em vi gor na data de sua assinatura.

mom
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ANEXO |

TABELA INICIAL SALARIAL

Salario RS
Cargo Quantidade

Nivel I | Nivel Il | Nivel Il
Gerente Geral 01 - - 5.000,00
Gerente Administrativo 01 - - 3.500,00
Gerente Financeiro 01 - - 3.500,00
Gerente de Fiscalizagdo 01 - - 3.500,00
Procurador 01 - - 5.000,00
Chefe de Gabinete 01 1.750,00 | 2.250,00 | 2.750,00
Assessor Juridico 02 2.750,00 | 3.500,00 4.500,00
Assessor de Comunicacdo e eventos 01 2.000,00 | 2.750,00 | 3.500,00
Assessor de TI 01 2.000,00 | 2.750,00 | 3.500,00
Assessor Técnico 02 2.000,00 | 2.750,00 3.500,00
Assessor Administrativo 02 2.000,00 | 2.750,00 3.500,00
Assessor Financeiro 01 2.000,00 | 2.750,00 | 3.500,00
Assessor Contdbil 01 2.000,0 | 2.750,00 | 3.500,00
Assessor de Registro e Cadastro 01 1.750,00 | 2.250,00 | 2.750,00
Assessor de Fiscaliza¢do 02 2.000,00 | 2.750,00 | 3.500,00

Cargos Efetivos/Concursados
Agente de Fiscalizagdo 10 - - 2.500,00
Agente Administrativo 15 - - 1.550,00
\
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ANEXO Il

ATRIBUICOES DOS CARGOS

Geréncia Geral

Requisitos: Diploma devidamente registrado de conclus3o de curso médio técnico ou de curso
de graduagdo de nivel superior em qualquer drea, fornecido por instituicido de ensino
médio/superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC).

Descricdo sumaria das atividades e atribuigbes: Gerenciar, planejar e organizar as atividades
das demais geréncias e assessorias, visando assegurar que todas as atividades sejam executadas
dentro das normas e politicas instituidas no sistema CFT/CRTs. Apoiar a Diretoria Executiva para
a disseminagdo da estratégia do CRT-RN para as areas de organizacdo e suporte a tomada de
decisdo a ao planejamento estratégico do CRT-RN.

Geréncia Administrativa

Requisitos: Diploma devidamente registrado de conclusdo de curso médio técnico em
administragdo, contabilidade ou &reas afins ou de curso de graduagdo de nivel superior em
administragdo, financas, contabilidade ou &reas afins, fornecido por instituicdo de ensino
médio/superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC).

Descri¢do sumaria das atividades e atribuigbes: Gerir as atividades da &rea administrativa e
rotinas relacionadas as operagdes de apoio do CRT-RN. Gerir os processos administrativos de
recursos humanos, compras e licitagBes, contratos e convénios, patriménio e apoio do
Conselho, garantindo a efetividade do desenvolvimento das rotinas de trabalho. Apoiar a
Geréncia Geral e a Diretoria Executiva na gestdo das informagdes sobre os processos de sua
responsabilidade, além de prestar suporte 4 tomada de decis3o e ao planejamento estratégico
do CRT-RN.

Geréncia Financeira

Requisitos: Diploma devidamente registrado de conclusio de curso médio técnico em
administragdo, contabilidade ou &reas afins ou de curso de graduacdo de nivel superior em
administragdo, finangas, contabilidade ou &reas afins, fornecido por instituicio de ensino
médio/superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo (MEC).

Descricao sumaria das atividades e atribuicdes: Gerir a administragdo dos recursos financeiros
do CRT-RN, dando suporte a Diretoria Executiva e a Geréncia Geral com implementacdo de
planos de a¢do conforme diretrizes estratégicas e elaboracdo de andlises criticas para tomada
de decisdes, com o objetivo de minimizar o impacto financeiro.

Geréncia de Fiscalizacdo

/L
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Requisitos: Certificado devidamente registrado de conclusdo de curso de nivel médio
profissionalizante em Técnico Industrial. Registro ativo e adimplente no Conselho Regional
dos Técnicos Industriais ou curso de graduacdo de nivel superior expedidos por instituicdo
de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC).

Descricdo sumaria das atividades e atribuigbes: Planejar a¢des referentes 3 fiscalizagdo no
ambito da abrangéncia do CRT-RN, orientar os fiscais quanto as atividades pertinentes ao setor
de fiscalizagdo, oferecer suporte técnico e operacional para a diretoria executiva e executar
atribuigdes que lhe forem delegadas e definidas em normas especifica.

Procurador

Requisitos: Diploma devidamente registrado de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior em Direito, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educagdo (MEC). Registro ativo e adimplente na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

Descricdo sumadria das atividades e atribui¢des: O Procurador Juridico estd vinculado
diretamente a Presidéncia, além de exercer a representacdo judicial e extrajudicial do CRT-RN,
elabora pareceres em processos administrativos e disciplinares, analisa contratos, convénios e
minutas de normas do ambito do CRT-RN.

Chefe de Gabinete

Requisitos: Diploma devidamente registrado de conclusdo de curso médio técnico ou de curso
de graduagdo de nivel superior em qualquer area de atuagdo, fornecido por instituicdo de
ensino médio/superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC).

Descrigdo sumaria das atividades e atribui¢des: Assessorar a Presidéncia com esclarecimento
de davidas acerca de demandas especificas para subsidiar e dar respaldo técnico na tomada
de decisdo da Presidéncia. Realizar estudos de assuntos estratégicos, a fim de orientar a

Diretoria Executiva no apoio para implementac3o de novos projetos e processos para o CRT-
RN.

Assessor Juridico

Requisitos: Diploma devidamente registrado de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior em Direito, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educagdo (MEC). Registro ativo e adimplente na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

Descricdo sumaria das atividades e atribui¢des: Elaborar notas, pareceres e informacdes
referentes a casos concretos, bem como estudos juridicos, nos assuntos de sua competéncia,
por solicitagdo do Procurador Geral do Conselho, visando apoiar a anélise do caso; Examinar
prévia e conclusivamente minutas de editais de licitagdo e dos respectivos contratos,
convénios, acordos ou instrumentos congéneres a serem celebrados e publicados, efetuando
ajustes ou aditamentos conforme a necessidade de cada caso, a fim de mitigar riscos ao CRT-
RN; Acompanhar o andamento de processos judiciais nos quais o Conselho tenha interesse,
visando observar o progresso e identificar possibilidade de interferéncia de acordo com o caso;
Prestar suporte técnico em contenciosos envolvendo o CRT-RN, verificando e disponibilizando
informagdes relevantes e analisando possibilidades de atuacdo de acordo com o caso, visando
garantir a defesa do Conselho; Analisar juridicamente recursos administrativos e todos os
demais recursos encaminhados ao Departamento Juridico por solicitagio da Presidéncia,
Geréncia Geral e Geréncias do Conselho, a fim de garantir novas perspectivas e possibilidades
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de intervengdo no caso; Pronunciar-se sobre a legalidade dos procedimentos administrativos
disciplinares, dos recursos hierdrquicos e de outros atos administrativos submetidos & decisdo
da Geréncia Geral e Geréncias do Conselho; Participar das reunides ordingrias e extraordinarias
e semindrios dos 6rgdos colegiados do CRT-RN, apresentando temas juridicos correlatos,
orientando os Conselheiros e apoiando demais necessidades juridicas no periodo, a fim de
garantir suporte e atendimento das demandas; Elaborar e/ou revisar minutas de Portarias e
Deliberagdes do CRT-RN, a fim de garantir a clareza e objetividade das informagdes; Colaborar
com as areas do Conselho na especificacdo de sistemas de acompanhamento processual e de
processo eletr6nico; Participar de reunides Plenarias do CRT-RN em julgamento de processos
ético-disciplinares, visando a disponibilizagdo de informacdes se solicitado pelos participantes;
Participar de processos juridicos que envolvam o CRT-RN, solicitando providéncias junto ao
magistrado ou ministério publico, postulando em juizo, propondo ou contestando acoes,
acompanhando diariamente o andamento dos processos por meio eletronico, impresso ou
comparecendo aos tribunais e adotando as medidas cabiveis, visando o cumprimento da
responsabilidade do CRT-RN; Orientar e assessorar juridicamente Comissdes instituidas e
Departamentos do Conselho, indicando as etapas a serem seguidas e auxiliando o
desenvolvimento dos processos de acordo com a necessidade, visando garantir suporte a area;
Avaliar processos de cobranca dos profissionais vinculados ao CRT-RN, adequando de acordo
com o caso e direcionando aos responsaveis a execucdo da cobranga da Divida Ativa, visando
disponibilizar recursos para andamento do processo de adimpléncia do contratante; Preparar
relatérios, planilhas, informacées para expedientes e processos sobre matéria propria do CRT-
RN, visando embasar tecnicamente e contribuir com a tomada de agdo estratégica das dreas
responsaveis; Emitir manifesta¢Ges juridicas de conformidade ou n3o conformidade dos
processos de acordo com a legislagdo vigente e de assuntos de interesse do CRT-RN, sugerindo
as alteragGes necessérias para adequagdo a norma ou possivel aderéncia; Emitir manifestacdes
juridicas acerca da possibilidade de celebragdo de parcerias e contratos, destacando pontos
relevantes, visando disponibilizar informacgdes para andlise dos responsaveis; Propor acdes,
em todas as esferas judiciais, de acordo com as atualizagBes, analisando e orientando a tomada
de agdo adequada para garantia do cumprimento das leis vigentes e do pleno exercicio das
competéncias do Conselho; Promover defesas e recursos nos processos judiciais onde o
Conselho figure como parte, analisando informagSes disponibilizadas e/ou coletadas,
formulando hipéteses e gerando material para utilizacdo do responsavel, visando garantir
embasamento juridico para o caso; Assessorar a Administracdo acerca das questdes que
envolvem as contratacdes e aquisi¢des pretendidas, analisando os editais de licitagdo em
conformidade com a legislacdo vigente, confeccionando e/ou adequando minutas de contratos
administrativos presentes; Assessorar a Administragdo acerca das questdes que envolvem as
contratagdes e parcerias pretendidas, analisando os editais de chamamento publico de acordo
com a legislagdo vigente, confeccionando e/ou adequando minutas presentes nos editais e
termos de fomento ou cooperacso, acordos de colaboragdo e contratos administrativos para
formalizacdo das contratagdes e parcerias; Apoiar no assessoramento preventivo ao Conselho
acerca de possiveis demandas, em todas as esferas judiciais, visando evitar riscos ao CRT-RN;
Atender demandas de processos na qual exista o envolvimento do Conselho, acompanhando
0 andamento, peticionando, administrando o recolhimento de custas e despesas e atuando
como procurador quando necessario, visando garantir o devido andamento; Prestar suporte a
area, quando necessario, atuando na gestdo e fiscalizagdo de contratos conforme
especificidades do objeto, dirigindo veiculo do contratante e demais atividades direcionadas
pelo gestor direto, visando garantir o devido andamento do setor; Participar de outras
atividades eventuais e correlatas do mesmo nivel de complexidade da &rea a critério do gestor
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direto, seguindo instrucBes e orientagdes, a fim de contribuir para o cumprimento das
demandas e obrigagSes da area; Desempenhar outras atribuigdes que Lhe forem conferidas.

Assessoria de Comunicacéo e Eventos

Requisitos: Diploma devidamente registrado de conclusdo de curso de graduacdo de nivel
superior em Jornalismo ou Publicidade, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC).

Descricdo sumaria das atividades e atribui¢des: Assessorar a Diretoria Executiva e demais
areas do CRT-RN, com planejamento e a coordenagdo dos processos relativos 3 comunicagdo
interna e externa. Apurar, registrar, redigir, interpretar e organizar informagdes e noticias a
serem difundidas, expondo, analisando e comentando Os acontecimentos. Fazer selecdo,
revisdo e preparo definitivo das matérias, boletins, memorandos e demais documentos
jornalisticos e politicos relacionados as atividades do CRT-RN.

Assessor de Ti

Requisitos: Diploma devidamente registrado de conclusdo médio técnico industrial ou de curso
de graduacdo de nivel superior na drea de tecnologia da informagdo, fornecido por instituicdo
de ensino médio/superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo (MEC).

Descri¢do sumaria das atividades e atribui¢bes: Atuar em desenvolvimento de software e
aplicativos mobile, organizar as atividades referente s a execucdo dos projetos, garantindo o
cumprimento das metas. Monitorar os controles de indicadores e a elaborag3o de relatérios
da drea.

Assessor Técnico

Requisitos: Diploma devidamente registrado de conclusdo médio técnico industrial ou de curso
de graduacdo de nivel superior na drea industrial, fornecido por instituicdo de ensino
médio/superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo (MEC). Registro ativo e adimplente
no respectivo Conselho de Classe.

Descricdo sumaria das atividades e atribuigdes: Assessorar atividades Técnicas normativas
relativas a drea das Comissées, a fim de prestar assessoria aos conselheiros do CRT-RN no
desempenho de suas funcdes.

Assessor Administrativo

Requisitos: Diploma devidamente registrado de conclusdo de curso médio técnico em
administracdo, contabilidade ou &reas afins ou de curso de graduacgdo de nivel superior em
administragdo, financas, contabilidade ou dreas afins, fornecido por instituicdo de ensino
médio/superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC).

Descri¢do sumaria das atividades e atribuicGes: Atualizar controles administrativos da area,
coletando e conferindo informagdes, analisando dados, programacdes, realizando célculos de
acordo com a necessidade, destacando pontos relevantes e reportando ao gestor direto,
visando garantir a disponibiliza¢io de informagdes para andamento dos demais processos;
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Elaborar e emitir relatérios gerenciais da drea, extraindo em sistema, atualizando ou criando
apresenta¢bes, demonstrando os dados obtidos através de planilhas e graficos, visando
compilar e disponibilizar dados para acompanhamento e andlise dos gestores envolvidos;

Emitir documentos legais e solicitacies internas, preenchendo de acordo com os dados
necessarios, normas e critérios definidos e posteriormente encaminhando aos envolvidos,
visando garantir a disponibilizacdo de recursos para andamento dos demais processos;

Disponibilizar informagées sobre politicas internas e procedimentos administrativos e auxiliar
0 cumprimento, visando garantir o entendimento de forma clara;

Prestar suporte a Diretoria-Executiva, Comissdo e ao Plendrio nas atividades relacionadas a
elaboracdo de deliberagies, pautas, atas, calendario de reunides, convocagbes de
conselheiros, lista de presenca, organizag¢do de arquivos e documentos, correspondéncias,
relatdrios, pareceres, atos administrativos, dentre outros inerentes s acbes demandadas pela
Diretoria-Executiva, Comiss3o e ao Plenario;

Ministrar palestras, cursos e oficinas técnicas aos profissionais sobre a utilizagdo do sistema
interno, visando garantir a disponibilidade de informag&es e minimizar o nimero de duvidas;

Prestar suporte as dreas do CRT-RN na execugdo do relatério de planejamento estratégico,
disseminando a metodologia utilizada, orientando a construg3o de relatérios e reportando ao
gestor direto para a andlise;

Alimentar quando necessario o Portal da Transparéncia com as informacées da propria area
via sistema, visando garantir o cumprimento Lei n° 12.527/2011 e Decreto n° 7.724/2012;

Participar de outras atividades eventuais e correlatas do mesmo nivel de complexidade da area
a critério do gestor direto, seguindo instrugBes e orienta¢Bes, a fim de contribuir para o
cumprimento das demandas e obrigacdes da area;

Desempenhar outras atribuicdes que Lhe forem conferidas.

Assessor Administrativo — Pregoeiro

Requisitos: Diploma devidamente registrado de conclusdo de curso de graduagdo em qualquer
area, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo
(MEC) ou Certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel médio, expedido
por institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC) e certificado de curso
de pregoeiro.

Descrigdo sumaria das atividades e atribuigdes: Auxiliar a gestdo de contratos de prestadores
de servigos, acompanhando prazos, coletando informagGes sobre a qualidade das atividades
desenvolvidas, reportando ao gestor direto e disponibilizando dados aos demais setores
envolvidos para andamento do processo;

Controlar o cumprimento de prazos contratuais, organizando e reunindo documentacdes e
rubricas dos aprovadores conforme a ordem cronoldgica, visando garantir o devido andamento
do processo;

Elaborar editais de licitacdo, especificando o objeto e parametrizando os critérios de avaliagdo
das propostas, visando garantir o atendimento das necessidades; abrir pregdes, elaborando e
disponibilizando termos e precos de referéncia, tratando com os fornecedores e
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acompanhando o andamento, visando garantir a contratagdo de recursos; publicar
informag@es sobre os processos licitatérios no site do CRT-RN e no Didrio Oficial da Uni3o,
visando o cumprimento da legislacdo;

Administrar a conducdo do processo licitatério, recebendo propostas e documentacdes de
habilitagdo, ordenando propostas nio desclassificadas e selecionando licitantes para a
participagdo da fase de lances;

Adjudicar o objeto ao licitante vencedor e elaborar ata da sessdo publica, visando registrar e
informar a contratac3o;

Analisar recursos eventualmente apresentados por parte de licitantes, reconsiderando o ato
impugnado ou promovendo o encaminhamento do processo instruido com a manifestacdo a
decisdo da autoridade competente;

Propor a autoridade competente a homologagdo, anulagio ou revogacao do procedimento
licitatério, visando garantir o andamento correto de acordo com as necessidades do CRT-RN;

Acompanhar o fluxo de pagamento contratual, organizando informag&es em sistema interno e
identificando a realizagdo com o responsével, a fim de garantir o cumprimento do prazo para
posterior disponibilizagdo de recursos;

Acompanhar aditivos e informag8es quantitativas de contratos, identificando especificagdes e
datas de prorrogacéo ou finalizagdo, visando garantir o cumprimento das especifica¢des;

Gerar ata de registro de prego, inserindo dados importantes e disponibilizando aos demais
envolvidos, visando garantir informagGes para entendimento e tomada de decisio pelos
responsaveis;

Alterar dados processuais via sistema, inserindo e/ou atualizando informaces do contrato
sempre que necessdrio, visando garantir informagdes correspondentes ao status.

Assessor Financeiro

Requisitos: Diploma devidamente registrado de conclusdo de curso médio técnico em
administragdo, contabilidade ou areas afins ou de curso de graduagdo de nivel superior em
administragdo, financas, contabilidade ou &reas afins, fornecido por instituicdo de ensino
médio/superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC).

Descricdo sumaria das atividades e atribuigbes: Realizar rotina didria do financeiro,
executando o processamento de contas a pagar e a receber, visando garantir o devido
andamento da drea;

Realizar inclusdes de pagamentos em sistema e/ou site do banco, disponibilizando para
aprovacdo de pagamento;

Verificar diariamente o extrato bancério, conferindo as movimentacdes realizadas e inserindo
as informag8es em sistema interno e realizando a conciliagdo bancdria;

Digitalizar os processos de pagamento para inserir no sistema;

Organizar e arquivar os processos de pagamento, documentos de cobranca e documentos
fiscais entregues para sua guarda;
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Realizar a cobranga de inadimplentes, identificando em sistema interno e informando as
condi¢Bes para pagamento; acompanhar e realizar o processo de baixa e processamento de
arquivo de retorno referentes a pagamentos realizados por profissionais.

Assessor Contabil

Requisitos: Diploma devidamente registrado de conclusio de curso de graduacgdo de nivel
superior em Ciéncias Contabeis, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagdo (MEC). Registro ativo e adimplente no Conselho Regional de
Contabilidade (CRC).

Descricdo sumaria das atividades e atribuigbes: Elaborar, acompanhar e controlar o
orcamento publico da entidade, visando garantir a veracidade e disponibilizacio de
informagdes cor retas para divulgaco; Coordenar e executar relatérios, balancetes, balangos,
demonstrativos econémicos, patrimoniais e financeiros e prestagdo de contas anual, a fim de
garantir o controle e disponibilizacdo das informagdes aos gestores responsaveis; Analisar
documentos contdbeis conforme procedimentos definidos e legislagdes especificas,
verificando possiveis divergéncias, se necessario sinalizando ao superior direto e
acompanhando a tomada de ag3o, visando garantir a coeréncia das informagdes; Acompanhar
atualizacbes de legislagdes pertinentes a contabilidade publica, tributdria aplicada as
Autarquias, Trabalhista e ISS para tomadores de servico no Municipio de S3o Paulo, visando
garantir o cumprimento de acordo com a necessidade do CRT-RN; Elaborar e validar Declaracdo
do Imposto de Renda Retido Na Fonte ( DIRF), Declaragdo de Créditos e Débitos Tributarios
Federais (DCTF), visando garantir o cumprimento das obrigagBes acessdrias; Emitir RAIS
(Relagdo Anual de Informagdo Social) e CAGED (Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados), visando informar aos orgdos regulamentares; Controlar o Ativo Imobilizado
do CRT-RN, registrando bens utilizados, destacando o valor contébil e os custos, assim como
manter os registros contdbeis de acordo com os bens fisicos e a legislagdo; Desenvolver e
gerenciar controles auxiliares de acordo com a necessidade da area, visando garantir a
disponibilizagdo de informagées e a agilidade na execugdo de processos; Elaborar relatérios
gerenciais para assessorar a Diretoria Executiva conforme solicitagdo e/ou necessidade
apresentada pela drea; Desenvolver relatério de prestacdo de contas anual e pronunciamentos
do Tribunal de Contas da Unido (TCU), visando cumprir com a legislagdo; Elaborar relatérios
contabeis e financeiros do CRT-RN conforme orientagdo do gestor direto, a fim de disponibilizar
informagdes e contribuir com o andamento das atividades; Fiscalizar e processar a folha de
pagamento, com dominio das suas rotinas; Lancar as informagdes dos pagamentos em sistema,
a fim de disponibilizar informacées sobre o andamento; Executar e controlar a comunicagdo
de despacho e respostas de oficios feitos pela Geréncia ; Realizar e acompanhar os registros
contabeis e a execucdo das atividades; Efetuar conciliacdo da movimentacdo bancdria do
Conselho, acompanhando a emiss3o de cheques, ordens de pagamentos, débitos, créditos e
saldos; Atender auditoria interna e externa, disponibilizando relatérios solicitados,
informagdes sobre os processos adotados e registrando ndo conformidades quando houver e
repassando ao gestor direto para anlise e decisdo da tomada de acdo; Representar o CRT-RN
em reparti¢des publicas municipais, estaduais e federais quando necessdrio, a fim de garantir
a visdo interna sobre o tema; Planejar e supervisionar a elaboragdo da proposta orcamentaria
do CRT-RN, verificando estratégia definida pelo gestor direto, analisando alternativas e
acompanhando a execucdo dentro do periodo vigente para o atendimento das metas
definidas; Compor as comissdes instituidas pelo CRT-RN quando designado, a fim de garantir a
comunicagdo da visdo da drea; Planejar e promover estudos sobre a execucdo, as politicas e os
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procedimentos das atividades contébeis pertinentes as diversas dreas do Conselho; Alimentar
o Portal da Transparéncia conforme Lei n"- 12.527/2011 e Decreto n° 7.724/2012; Participar
de outras atividades eventuais e correlatas do mesmo nivel de complexidade da area a critério
do gestor direto, seguindo instrugBes e orientacdes, a fim de contribuir para o cumprimento
das demandas e obriga¢des da area; Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem
conferidas.

Assessor de Registro e Cadastro

Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo em
qualquer drea, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educagdo (MEC) ou Certificado devidamente registrado de conclusdo de curso de nivel médio,
expedido por instituicio de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacdo (MEC)

Descricdo sumaria das atividades e atribui¢des: Atender aos profissionais e/ou empresas
registradas no CRT-RN por telefone, e-mail ou pessoalmente, identificando a necessidade junto
ao solicitante, verificando a tomada de acdo adequada, instruindo conforme o caso e
acompanhando até a finalizagdo do processo ou direcionamento 2 area responsavel, visando
garantir a resolu¢éo da melhor forma aos envolvidos;

Analisar e instruir processos de empresas e profissionais quanto a legalidade, identificando
desvios, atos ilicitos, fora do cddigo de ética ou ndo previsto, visando a puni¢do ou orientacdo
do profissional;

Orientar a execugdo de atividades da 4rea (sede e unidades) e desenvolver planos, projetos e
instrumentos conforme a necessidade apresentada, destacando normas e procedimentos
técnicos, visando propiciar a otimizagdo da execugdo de atividades de média ou alta
complexidade.

Realizar e atualizar o registro de pessoas fisicas e juridicas, analisando a documentag3o
entregue, efetiva¢es, incorporagio de informagées, baixas e cancelamentos, para garantir o
status correspondente a situacdo atual.

Assessor de Fiscaliza¢cdo

Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo em
qualquer drea, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educagdo (MEC) ou Certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel médio
técnico industrial, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo
(MEC) e registro ativo e adimplente no Conselho Regional dos Técnicos Industriais.

Descricdo sumaria das atividades e atribui¢des: Emitir parecer sobre solicita¢des realizadas
pelos Técnicos Industriais via sistema interno, analisando conforme o caso e aprovando quando
de acordo com as especificacdes determinadas e o cumprimento dos requisitos, a fim de
disponibilizar ao solicitante;

Efetuar Registros de Responsabilidade Técnica, analisando informacdes e documentacdes,
executando baixas, cancelamentos e aprovagdes em sistema interno, visando o recurso paraa
utilizagdo do profissional; esclarecer duvidas de profissionais registrados e interessados,
orientando sobre acervo técnico, legislagdo, Termo de Responsabilidade Técnica, certiddes e
demais necessidades, visando garantir o entendimento do usudrio;

CNPJ 32.752.79 01-14
Enderego: Rua Antidio de Azevedo, 106
Lagoa Nova - CEP: 59056-190
Natal - RN



< R I RN Servico Poblico Federal
CONSELRO REGIGNAL DOS TECNICOS INDUSTRIALS - RN

Atualizar e desenvolver, quando necessario, manuais internos de procedementos e externos
para utilizacdo dos profissionais registadas no CRT-RN, orientando o modo de execucdo das
atividades desejadas clara e objetivamente, visando garantir o entendimento e a execucgdo de
forma correta.

Agente de Fiscaliza¢do

Requisitos: Certificado devidamente registrado de conclusdo de curso de nivel médio
profissionalizante em Técnico Industrial, expedidos por institui¢do de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educag&o (MEC). Registro ativo e adimplente no Conselho Regional dos Técnicos
Industriais. Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) tipo “B”, conforme arts. 143 e 147 do Cddigo
Nacional de Transito e Resolugdes 168/2004e 285/2008, do CONTRAN, com pontuagdo que
permita, nos termos da legislacdo de transito, o pleno exercicio do direito de dirigir.

Descricdo sumaria das atividades e atribui¢des: Orientar e fiscalizar as &reas de atuagdo
privativas do Técnico Industrial, assim como sobre o Cédigo de Etica da profissdo e aplicagdo
da legislagdo, utilizando métodos diretos e indiretos, desenvolvendo planejamento, controles
e operagdes; Identificar exercicios ilegais de profissdo de Técnico Industrial de pessoas fisicas
e juridicas; Elaborar e/ou emitir Notificagdes, Auto de Infracdo, relatérios de fiscalizacdo e
demais documentos necessarios, quantificando e analisando qualitativamente os processos
gerados; Avaliar atestados de capacidade técnica, verificando a veracidade das informacdes,
entrando em contato com o 6rgdo responsavel quando necessdrio, visando garantir a
certificagdo da qualificacdo do profissional; Executar relatério fotogréfico das acdes de
fiscalizacdo, salvando imagens em sistema, visando garantir o registro do histérico e utilizagdo
no processo fiscal; Efetuar fiscalizacdo preventiva conforme cronograma estabelecido;
Participar de operagdes conjuntas com 6rgdos municipais, estaduais e federais; Realizar
diligéncias, conduzindo veiculo do CRT-RN ou locomovendo-se de transporte publico, para a
verificagdo de dendncias ; Participar de Grupos de Trabalho, quando necessario; Deslocar-se
com veiculo do CRT-RN dentro da cidade de contratagdo ou em todo territério Estadual (veiculo
do Conselho ou com companhia de viagens) para realizar fiscalizagdo; Atentar-se a melhoria de
métodos de trabalho, procedimentos, atividades e rotinas da area, visando contribuir para o
melhor desempenho; Participar de treinamentos, atividades eventuais e correlatas do mesmo
nivel de complexidade da area a critério do gestor direto, seguindo instrucdes e orientacdes, a
fim de contribuir para o cumprimento das demandas e obrigagGes da drea; Desempenhar
outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

Agente Administrativo

Requisitos: Certificado devidamente registrado de conclusdo de curso de nivel médio,
expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacdo (MEC).

Descri¢do sumaria das atividades e atribui¢des: Atendimento aos profissionais e/ou empresas
registradas no CRT-RN, identificando a necessidade junto ao solicitante, verificando a tomada
de agdo adequada, instruindo conforme o caso e acompanhando até a finalizagdo do processo
ou direcionamento a drea responsével, visando garantir a resolugdo da melhor forma aos
envolvidos; Efetuar o preenchimento de formuldrios, controles administrativos e de
documentos da érea periodicamente e conforme a necessidade apresentada, visando garantir
0 registro das informagdes para disponibilizagdo aos demais colaboradores e sequéncia de
atividades; Preencher memorandos e oficios de acordo com a necessidade apresentada,
visando garantir a comunicacdo; Atualizar e realizar cadastros de empresas e profissionais em

sistema, inserindo documentacées e verificando o andamento, informando o status através de
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resumo, visando garantir a veracidade das informag@es; Verificar e instruir processos de
empresas, identificando a legalidade das informagdes, desvios, atos ilicitos, fora do codigo de
ética ou ndo previsto, visando a orientacdo do profissional; Atualizar controles administrativos
da drea de atuacdo, coletando e conferindo informagdes, destacando pontos relevantes e
reportando ao gestor direto, visando garantir informa¢Ges para andamento dos demais
processos; Emitir relatérios gerenciais da drea de atuacdo, atualizando em sistema e extraindo
informagbes  conforme a necessidade apresentada, visando disponibilizar dados para
acompanhamento e analise dos gestores envolvidos; Emitir documentos legais e solicitagdes
internas, preenchendo de acordo com os dados necessarios, normas e critérios definidos e
posteriormente encaminhando aos envolvidos, visando garantir a disponibiliza¢do de recursos
para andamento dos demais processos; Controlar estoque de suprimentos, recebendo de
fornecedores, disponibilizando conforme solicitagdes e/ou periodicidade estabelecida,
registrando em relatério da area, acompanhando indicadores ou utilizacdo e informando a
necessidade de reposicdo de itens de acordo com o estoque minimo estabelecido, visando
garantir a disponibilizacdo de recursos ao CRT-RN; Organizar o estoque de suprimentos e
equipamentos, identificando por fornecedor, data de recebimento e atacando de acordo com
a PEPS, a fim de facilitar a busca, disponibilizagdo aos solicitantes e evitar desperdicio de
recursos; Atualizar o inventario de suprimentos e equipamentos, verificando quantidade em
estoque fisico, data de solicitacdo e utilizagdo por dreas, visando registrar e disponibilizar
informagdes sobre os recursos; Prestar suporte a Diretoria-Executiva, Comiss3o, Grupo de
Trabalho e ao Plendrio nas atividades; Apoiar a execucdo do relatério de planejamento
estratégico, disponibilizando informacdes conforme solicitagbes das d&reas, visando a
elaboragdo pelos responsaveis; Alimentar Portal da Transparéncia com as informacées
repassadas pelas dreas internas periodicamente e/ou conforme a necessidade via sistema,
visando garantir o cumprimento Lei n° 12.527/2011 e Decreto n°- 7.724/2012; Controlar
solicitagdes e disponibilizacdo de dados no Sistema Eletrénico de Informagdes ao Cidaddo (e-
SIC), verificando periodicamente e inserindo conforme solicitagdes, visando garantir o
cumprimento da legislagdo; Operar softwares de edicdo de imagens, estabelecendo a melhor
comunicagdo visual para a divulgacdo do CRT-RN; Apoiar a execucdo das atividades de
departamento de pessoal, a fim de garantir o devido andamento da area; Lancar as
informagdes dos pagamentos em sistema de acordo com relatério interno, a fim de
disponibilizar informacdes para controle; Controlar os processos de pagamento, documentos
de cobranca e documentos fiscais, digitalizando, inserindo em sistema e, posteriormente,
organizando e efetuando o arquivamento, visando facil acesso aos envolvidos; Executar e
controlar a comunicagdo de despacho e respostas de oficios elaborados pela Geréncia;
Controlar e executar o recebimento e envio de correspondéncia da area de atuacdo,
verificando periodicamente, distribuindo aos responsaveis e/ou efetuando o despacho, a fim
de garantir a comunicacdo entre as partes; Participar de outras atividades eventuais e
correlatas do mesmo nivel de complexidade da 4rea de origem ou demais dreas do CRT-RN a
critério do gestor direto, seguindo instrucdes e orientacBes, a fim de contribuir para o
cumprimento das demandas e obrigacées da area; Desempenhar outras atribuigGes que lhe
forem conferidas.

Auxiliar de Servicos Gerais

Requisitos: Ensino Fundamental /@ ‘
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Descri¢gao sumaria das atividades e atribui¢des: Varrer; lavar, encerar, limpar, paredes, janelas,
portas, maquinas, mdveis, equipamentos, executar servicos de limpeza em escadarias,
arquibancadas, dreas e patios; manter as instalagBes sanitarias limpas, limpar carpetes, lustres,
lampadas, lumindrias, fechaduras, olear moveis, quando solicitado preparar e distribuir lanches
refei¢cBes, zelar pelos géneros alimenticios e ingredientes, controlando quantidade, qualidade e
utilizagdo. Zelar pela guarda, conservag3o, manutencdo e controle do patriménio do CRT-RN que
esta sob sua responsabilidade, assegurando o bom funcionamento dos mesmos. Solicitar
materiais e/ou insumos, a fim de assegurar o bom funcionamento dos servigos. Desenvolver
outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior.
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