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PORTARIA CRO-RN N°028, DE 13 DE NOVEMBRO DE 2019

Institui o Normativo que trata da estrutura
organizacional do Conselho Regional de
Odontologia do Rio Grande do Norte —
CRO RN.

O Presidente do Conselho Regional de Odontologia do Rio Grande do Norte — CRO-
RN, no exercicio de sua competéncia e de suas atribui¢es regimentais,

Considerando a necessidade de adequar/reestruturar o CRO-RN definindo
organograma e descricao de competéncias;

Considerando, a decisdo da diretoria na reunido de 13 de novembro de 2019, que
aprova a instituicdo do Normativo ESTRUTURA ORGANIZACIONAL,

RESOLVE:

Art. 1° — Instituir o normativo ESTRUTURA ORGANIZACIONAL do CRO-RN.

Art. 2° - Esta Portaria entrara em vigor a partir de 01 de janeiro de 2020 e revoga as
demais disposi¢des em contrario.

Natal/RN, 13 de novembro de 2019.

\,\A‘/QR/\}( // . ’ 4 . “,/2
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SECRETARIA PRESIDENTE
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TESOUREIRO
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ANEXO A — NOCOES PRELIMINARES

| - DA FINALIDADE

1. Este Normativo de Administragdo tem por finalidade redefinir e regulamentar a Estrutura Organizacional do
Conselho Regional de Odontologia do Rio Grande do Norte — CRO RN, em conformidade com o Regimento
Interno.

I — DOS CONCEITOS

2. Entende-se por estrutura organizacional a forma pela qual as fungdes, atividades, tarefas e operagdes sdo
planejadas, organizadas, coordenadas e controladas para melhor proporcionar a consecugdo dos objetivos e
metas preestabelecidos.

2.1 Entende-se por organograma o grafico representativo da estrutura formal da organizagéo, mostrando as
unidades organizacionais e a forma como se relacionam.

2.2 Entende-se por descricdo de competéncias o detalhamento das atividades inerentes as unidades que
integram a estrutura organizacional do CRO RN.
Il — DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
3. A estrutura organizacional do CRO RN contempla o processo de divisdo do trabalho e a alocagdo de
responsabilidades e esta assim definida:
3.1 Plenario: érgao superior de decisdo colegiada;

3.2 Diretoria: 6rgéo auxiliar do Plenario, para planejar, organizar e controlar a execugdo das agdes
administrativas, técnicas, financeiras e institucionais;

3.3  Comissdes: 6rgaos colegiados deliberativos em matérias especificas;
3.4  Presidente: érgao de coordenagao e gestéo;

3.5  Superintendéncia e Assessorias: unidades organizacionais vinculadas diretamente ao Presidente para
dar assessoramento especializado e suporte técnico administrativo as atividades estratégicas e
tatico/operacionais do CRO RN.

4. A representagdo gréfica do organograma esta demonstrada no Anexo B e engloba o desenvolvimento de
atividades colegiadas e de suporte técnico e instrumental para o funcionamento do CRO RN.
IV — DO QUADRO DE PESSOAL
5. Entende-se por quadro de pessoal 0 nimero total de vagas de cargos e fungdes de confianga distribuido na
estrutura organizacional, necessarios ao funcionamento do CRO RN.

5.1 O numero total de vagas é definido em razao das necessidades de desempenho de atividades regulares
ou especificas de cada unidade organizacional.

5.2 O quadro de pessoal é formado pelo conjunto de todos os postos de trabalho previstos para 0 CRO RN,
ocupados ou disponiveis, composto por:

521 Cargos do PCCS destinados ao provimento de pessoal para desempenho das atividades
técnico-administrativas do CRO RN; e
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5.2.2  Cargos de livre provimento vinculados & estrutura organizacional do CRO RN, destinados as
atividades de dire¢éo, chefia e assessoramento.

Quadro 1. Quadro de Vagas do CRO RN
CARGO EM CARREIRA DO PCCS | CARGO DE LIVRE PROVIMENTO

20 6

5.3 O controle do quadro de vagas é da competéncia da Diretoria e deverd ser ajustado sempre que o
ambiente interno/externo exigir mudancga na estrutura organizacional do CRO RN, tais como: criagao,
ampliagao, diminuigo ou extingao de unidade organizacional.

5.4 Poderé&o ocorrer alteragdes do quadro de pessoal em fungéo de:

5.4.1 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;

54.2 Alteragdo numérica para menos, com a extingdo de vaga que venha a ser considerada
dispensével na unidade organizacional;

54.3 Alteracdo numérica para mais, com 0 aumento de vaga, em decorréncia de ampliacdo de
atividades ou da criagdo de novas unidades organizacionais.

5.5 A unidade organizacional interessada em proceder a alteragdo no quadro de pessoal devera encaminhar
formalmente, ao Presidente, minuciosa exposi¢do de motivos, justificando a necessidade do ajuste
proposto em func¢do das competéncias organizacionais.

5.5.1  As solicitagdes de alteragdes do quadro de pessoal, devidamente analisadas pelo Presidente,
serdo encaminhadas a Diretoria que submetera a decisao do Plenario, se for o caso.

V - DAS CONSIDERACOES GERAIS

6. A alteracdo e/ou adequagao da estrutura do CRO RN é de iniciativa da Diretoria, submetidas a aprovagao do
Plenario.

6.1 As unidades organizacionais que compdem a estrutura, bem como suas competéncias, poderdo ser
modificadas, mediante anélise de proposta, sempre que houver necessidade de modernizagdo e/ou
ajustes na condugao dos trabalhos do CRO RN.

6.2 A Secretaria Administrativa & o érgdo responsavel pela analise e acompanhamento das necessidades
de modernizag&o e/ou ajustes da estrutura organizacional.

6.3 Em caso de criagdo ou extingdo de unidade organizacional, bem como reorganizagdo das
competéncias, € necessario compatibilizar o numero de vagas estabelecidas no QUADRO DE
PESSOAL em relagéo a(s) unidade(s) envolvida(s).

7. Sempre que for constatada necessidade, 0 CRO RN podera deslocar, temporariamente, um ou mais
empregados de uma unidade organizacional para outra, observadas as atribui¢des do cargo do PCCS.

8. Os casos omissos deste Normativo serdo analisados e instruidos pela Diretoria e submetidos a decisdo do
Plenario, quando for o caso
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B - ORGANOGRAMA

1. O organograma do CRO RN tem a seguinte representacéo grafica:
Dezembro/2019

ASSEMBLEIA GERAL
/
PLENARIO

| COMISSAO DE TOMADA DE | |
| CONTAS o o |
********* - COMISSOES

DIRETORIA

PRESIDENTE

SECRETARIO TESOUREIRO

OUVIDORIA — ASSESSORIAS

b SUPERINTENDENCIA

LICITAGAO, COMPRAS E
CONTRATO

« GESTAO, CONTABILIDADE E
FISCALIZAGAO FINANCAS

DELEGACIA REGIONAL
Mossord / RN

2. A estrutura organizacional do CRO RN engloba o desenvolvimento de atividades colegiadas com competéncias
definidas no Regimento Interno.
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C — FINALIDADE E DESCRICAO DE COMPETENCIA ORGANIZACIONAL

1. OUVIDORIA

1.1.

1.2.

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

COMPETE a Ouvidoria:

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

Receber, registrar, examinar e dar tratamento adequado a reclamacoes,
elogios e sugestdes referentes a procedimentos e a¢cdes do CRO RN.

Responder a todos os questionamentos e acompanhar as providéncias
adotadas, cobrando solu¢gdes e mantendo o usuério dos servicos do CRO
RN informado, com agilidade e transparéncia.

Acompanhar a aplicacdo de normas para evitar praticas e condutas que
contrariem os principios éticos e os objetivos institucionais do CRO RN.

Divulgar sua finalidade e as formas de acesso a prestacdo dos seus
servigos no CRO RN.

2. ASSESSORIAS

2.1

2.2.

FINALIDADE: Prestar servigos de assessoramento juridico e de comunicagdo ao
CRO RN.

COMPETE a Assessorias:

> JURIDICO

2.2.1. Atuar em qualquer foro ou instancia, propondo agdes judiciais, em nome
do CRO RN, acompanhando e defendendo-o em juizo ou fora dele.

2.2.2. Preparar, instaurar e acompanhar Processos de Inscricdo de Débito em
Divida Ativa decorrentes de recursos das notificagdes juntando todos os
documentos previstos na lei vigente.

2.2.3. Assessorar e acompanhar a abertura de sindicAncia e condugdo de
processos administrativos no &mbito do CRO RN.

2.2.4. Assessorar na elaboracdo de normas administrativas, quanto ao aspecto
legal.

2.2.5. Estudar e interpretar textos legais e repassar orientagcdo na realizacdo
dos servicos prestados pelo CRO RN, no que couber.

2.2.6. Prestar assisténcia e assessoramento juridico a Diretoria, ao Plenario e
comissoes, estudando, analisando e emitindo pareceres sobre assunto
técnico-politico de interesse do CRO RN.

2.2.7. Acompanhar a realizacdo de processos licitatérios, orientando até a
homologacgé&o pela autoridade competente.

2.2.8. Analisar e acompanhar contratos licitatérios ou néo, acordos, convénios,

termos aditivos e outros instrumentos juridicos firmados com terceiros,
mantendo-os sob sua guarda, quando for o caso.
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2.2.9.

Organizar, articular, acompanhar, avaliar e monitorar o desenvolvimento
das atividades sob sua responsabilidade.

> COMUNICAGAO, MARKETING E EVENTOS

2.2.10.

2.2.11.

2.2.12.

2.2.13.

2.2.14.

2.2.15.

2.2.16.
2.2.17.

2.2.18.

2.2.19.

Planejar, organizar, coordenar, avaliar e controlar as acdes referentes a
comunicacao e ao marketing institucional do CRO RN.

Promover pesquisas internas / externas para subsidiar e avaliar
permanentemente o0s planos de acao, as estratégias, a cultura
institucional e a imagem / reputagdo do CRO RN.

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

Proceder a veiculagdo, na midia, de informacbes de atividades
desenvolvidas pelo CRO RN.

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

Coordenar e acompanhar a realizacdo de cobertura jornalistica de
eventos oficiais.

Criar, produzir e veicular mensagem publicitaria, pecas gréficas e visuais.

Planejar, desenvolver, programar, divulgar e acompanhar a execucao de
todos os tipos de eventos (semindrios, congressos, féruns, debates e
simpdsios, entre outros) do CRO RN, contemplando todas as atividades
necessarias que percorrem as etapas de Planejamento, Organizagéo,
Realizagéo e Pés-Evento.

Fazer a cobertura de eventos com a utilizacdo de filmagens, fotografias
OU quaisquer outros meios necessarios, assim como promover a
sonorizagao, projecao de midia e edicdo subsequentes necessarias.

Desenvolver e manter atualizado o banco de imagens e fontes do CRO
RN.

3. SUPERINTENDENCIA

3.1.

3.2.

FINALIDADE: Supervisionar coordenar e controlar as atividades das unidades
organizacionais no &mbito do CRO RN.

COMPETE a Superintendéncia:

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

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

Assessorar 0 Presidente nos assuntos sob sua responsabilidade,
participando de reunides, elaborando estudos e projetos, emitindo
pareceres e propondo alternativas para a solugao de problemas;

Zelar pela garantia e manutencdo do padrdo de qualidade dos servicos
técnicos e administrativos;
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3.2.4. Manter entendimentos com entidades publicas, privadas ou pessoas,
seguindo a orientacdo do superior imediato;

3.2.5. Supervisionar a coleta de dados para a elaboracdo de documentos e
relatérios anuais das diversas atividades pertinentes a gestdo do CRO
RN:;

3.2.6. Supervisionar a producéo e o andamento dos servi¢cos de apoio técnico e
administrativo das unidades organizacionais nas atividades de gestdo do

CRO RN;

3.2.7. Garantir a regularidade e a legalidade das operagdes financeiras do CRO
RN;

3.2.8. Supervisionar a aplicacdo dos recursos e disponibilidades financeiras do
CRO RN;

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

3.2.10. Manter intercambio com a Delegacia Regional visando ao entrosamento
com as atividades das demais unidades organizacionais do CRO RN.

4. LICITACAO, COMPRAS E CONTRATO

4.1.

4.2.

FINALIDADE: Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar 0s
procedimentos de licitagdo, compras e contrato do CRO RN.

COMPETE a Licitacdo Compras e Contrato:
> LICITACAO

4.2.1. Conduzir os processos licitatérios, visando ao alcance do interesse
publico pretendido com a licitagdo, mediante autorizacdo da autoridade
superior.

4.2.2. Executar toda e qualguer modalidade de licitacdo para a aquisicdo de
produtos, bens e servicos, com orientacdo de assessoria/consultoria
juridica.

4.2.3. Receber e manter de forma organizada os processos de licitagéo.

4.2.4. Providenciar editais, convites e anexos (incluindo os termos solicitados
pelas unidades organizacionais) e extratos das publicacdes relativas as
licitacdes.

4.2.5. Concluir a fase externa das licitacbes com o julgamento/divulgacdo da

licitante vencedora, subsidiando a autoridade superior ha emissédo e
assinatura dos termos de homologacgéo e adjudicagao.

4.2.6. Responder a pedidos de esclarecimentos, impugnacdes e recursos nas
licitacdes.

4.2.7. Manter relatério demonstrativo atualizado, atividade por atividade, das
licitacbes em andamento e das realizadas.
> CONTRATO

4.2.8. Abrir o respectivo processo de contratacdo, elaborar os contratos de
acordo com a respectiva minuta e procedimentos da licitagdo, colher

9
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assinaturas, publicar extrato e enviar o processo de execugao ao gestor
de contrato.

4.2.9. Registrar os contratos firmados pelo CRO RN relativos a compras ou
prestacdo de servicos, orientando os gestores/fiscais quanto ao periodo
de vigéncia e subsidiando-0s quanto a sua execuc¢do, quando necessario.

4.2.10. Acompanhar, junto ao respectivo gestor, a execucdo do contrato,
subsidiando-o quando necessério.

4.2.11. Assessorar e interagir com as unidades organizacionais desde a
preparagdo dos documentos iniciais tais como: projeto, justificativa,
orcamento estimado, entre outros.

» COMPRAS

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

4.2.13. Efetuar pesquisa de preco de produtos e bens e servicos no mercado
para subsidiar orcamentos e estimativas para o CRO RN.

4.2.14. Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de produtos,
bens e servicos.

4.2.15. Providenciar a publicidade das aquisi¢des de produtos e bens e servigos.

4.2.16. Processar a aquisicdo de materiais, prestacdo de servicos e a execucao

de obras, ou examinar pedidos, na forma da legislagéo pertinente.

5. FISCALIZACAO

5.1.

5.2.

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

COMPETE a Fiscalizag&o do Exercicio Etico:

> FISCALIZAGAO

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

Executar o plano de fiscalizacdo aprovado e elaborado em conjunto com
a Diretoria, contendo as atividades internas e externas da acgéo
fiscalizadora do CRO RN.

Fiscalizar o exercicio profissional e as atividades das pessoas fisicas e
juridicas inscritas, conforme estabelecido no Cadigo de Etica Profissional,
Cddigo de Processo Etico e Resolugdes vigentes.

Determinar diligéncias e outras providéncias que julgar cabiveis, interna e
externamente, relativa as apuracdes ético-disciplinares em curso no CRO
RN, orientando os interessados quanto aos prazos para apresentagao de
defesa ou recursos.

Instaurar, instruir, acompanhar e aplicar sansdes, quando cabiveis, até o
desfecho final, apurac¢des ético-disciplinares e processos disciplinares
contra pessoas fisicas e juridicas inscritas no CRO RN.

10
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5.2.5.

5.2.6.

5.2.7.

Identificar o exercicio ilegal da profissdo e as atividades irregulares de
pessoas fisicas e juridicas que atuam na area de odontologia sem
registro no CRO RN, providenciando as medidas legais.

Assessorar o Presidente e a Diretoria nos assuntos relacionados a
atividade de fiscalizacao da ética profissional do CRO RN.

Atender ao publico em geral em consultas e denuncias referente a
atividade profissional de pessoa fisica e juridica.

» SECRETARIA

5.2.8.

5.2.9.

5.2.10.

Receber e dar andamento as solicitacdes de inscricdo de pessoa fisica e
juridica, tais como registro provisério, definitivo, transferéncia, secundaria,
exercicio eventual, entre outras.

Receber e dar andamento as solicitacdes de cancelamento de pessoa
fisica e juridica, tais como registro definitivo, transferéncia, secundaria,
suspensao e isengao.

Emitir Certiddo de Regularidade para pessoa juridica e para pessoa
fisica, 22 Via de certiddes, 22 Via da cédula de identidade profissional.

6. GESTAO, CONTABILIDADE E FINANCAS

6.1.

6.2.

FINALIDADE: Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades
de gestao administrativa, contabilidade e finan¢cas do CRO RN.

COMPETE a Gestéo, Contabilidade e Financas:

> GESTAO:

6.2.1. Assistir ao Presidente, em assuntos relacionados a administracdo dos
servigos técnicos e administrativos do CRO RN.

6.2.2. Supervisionar e integrar as atividades de assisténcia técnica e
administrativa aos colegiados, garantindo o funcionamento do Plenario.

6.2.3. Coordenar atividades técnico-administrativas de compras e contrataces
em geral.

6.2.4. Conferir os relatérios financeiros dos suprimentos de fundos e proceder
ao reabastecimento.

6.2.5. Realizar procedimentos técnico-administrativos de Prestacdo de Contas
para subsidiar a apreciacao pelo Plenario do CRO RN e pelo CFO.

6.2.6. Representar o CRO RN como preposto junto ao Ministério do Trabalho,

ao Ministério Publico do Trabalho e & Justica do Trabalho.

» RECURSOS HUMANOS

6.2.7.

Realizar procedimentos administrativos, bem como, analisar o
desenvolvimento dos recursos humanos nas atividades relativas a: (1)
provisdo de pessoal por meio de concurso publico; (2) treinamento e
desenvolvimento de pessoas; (3) salde e seguranca no trabalho; (4)
administracdo de estagiérios, temporarios e jovem aprendiz; (5) folha de

11
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pagamento de pessoal e calculo dos respectivos encargos sociais; (6)
horario e jornada de trabalho e periodo de descanso; (7) controle e
planejamento de férias; (8) seguridade e previdéncia social; (9)
beneficios; (10) encerramento de contrato de trabalho; (11) controle do
quadro de pessoal; (12) realizacdo de entrevista de desligamento, entre
outros.

6.2.8. Elaborar mensalmente o fechamento da folha de pagamento.

6.2.9. Controlar as inclusbes e exclusdes da folha de pagamento de forma a
garantir a exatiddo da mesma.

6.2.10. Elaborar os processos de rescisdo contratual e de eventuais reclamacdes
trabalhistas.

6.2.11. Efetuar os calculos mensais, atentando para as datas limites, dos
encargos sociais.

6.2.12. Controlar os vencimentos dos contratos de experiéncia, temporarios e
estagiarios.

6.2.13. Elaborar anualmente o calendario de pontes de feriados e
compensacoes.

6.2.14. Formular, acompanhar, executar e avaliar politicas, diretrizes, normas e
procedimentos que orientem e disciplinem a gestdo de pessoas do CRO
RN.

6.2.15. Representar o CRO RN, quando designado, nas audiéncias junto ao
Ministério do Trabalho e Tribunais, sempre que houver causas de
natureza trabalhista.

6.2.16. Organizar, executar e controlar o Plano de Cargos Carreiras e Salarios —
PCCS.

6.2.17. Divulgar e fazer cumprir a legislacdo trabalhista e os normativos de
pessoal do CRO RN.

6.2.18. Executar e acompanhar as atividades dos cargos em carreira do quadro
efetivo do CRO RN, por meio da aplicacdo das normas e procedimentos
de avaliacdo de desempenho, para fins de contrato de experiéncia e
progressao funcional.

6.2.19. Planejar, organizar e monitorar a politica de avaliagdo de desempenho e
0 processo de progressao funcional dos funcionarios do CRO RN.

> RECEPGAO

6.2.20. Observar e controlar a movimentacdo de funciondrios e visitantes
fazendo o registro das irregularidades.

6.2.21. Atender e realizar ligacBes telefénicas, locais e interurbanos, conforme
solicitacdo dos usuarios transferindo para os locais solicitados.

6.2.22. Manter o equipamento com zelo e em caso de defeitos e ou queda de
sinal acionar o responsavel pela unidade.

6.2.23. Receber e encaminhar correspondéncias do CRO RN, fazendo o devido

controle de protocolo.
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6.2.24.

6.2.25.

Controlar e registrar a saida de equipamentos e mercadorias para
terceiros.

Comunicar com rapidez a chegada de mercadorias acompanhadas das
respectivas notas fiscais.

> TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

6.2.26.

6.2.27.

6.2.28.

6.2.29.

6.2.30.

6.2.31.

6.2.32.

6.2.33.

6.2.34.

6.2.35.

6.2.36.
6.2.37.

6.2.38.

6.2.39.

6.2.40.

6.2.41.

6.2.42.

Monitorar a rede fisica de informatica garantindo agilidade, estabilidade e
conectividade de funcionamento aos usuarios.

Acompanhar e supervisionar a implantacdo, instalacdo e manutencéo de
sistemas informatizados proprios ou adquiridos de terceiros.

Desenvolver estrutura de manutengdo para, a curto prazo, gerenciar o
servidor de e-mail e hospedam de site.

Desenvolver, monitorar e acompanhar recursos tecnoldgicos que atinjam
a comunicacdo do CRO RN com os inscritos e a sociedade civil.

Implantar e coordenar o0s servicos de videoconferéncia e
audioconferéncia corporativos em condi¢g6es de uso rotineiros pelo CRO
RN.

Coordenar e controlar o uso da Internet fornecendo relatérios em tempo
real produzidos pela ferramenta de monitoramento.

Elaborar, implantar e fazer a gestdo da politica de seguranca da
informag&o conforme diretrizes da Diretoria do CRO RN.

Coordenar e controlar os servigcos contratados de terceiros para apoio a
area de Informética (Manutencdo de Impressora, Link e tecnologia de
informag&o).

Planejar e efetuar manutencdes preventivas e corretivas em Servidores e
Bancos de Dados.

Estabelecer processos efetivos que garantam a manutencdo da rede e
equipamentos de informatica no Conselho.

Criar e manter politica de backup institucional.

Formalizar os procedimentos para o plano de contingéncia para a
manutencédo continuada dos servicos de acesso a internet.

Fazer a gestdo de licencas de software e providenciar a continuidade o
aprimoramento dos servicos, se for o caso.

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

Implementar procedimentos que visem a otimizacdo dos sistemas de
informac&o, objetivando maior performance de acordo com os padrdes de
seguranca definidos.

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

Realizar estudos e prospeccédo na area de tecnologia da informacéo,
visando a internalizacdo de novas tecnologias as atividades do CRO RN.
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6.2.43. Planejar, desenvolver, coordenar, controlar, avaliar e atualizar o portfélio
de servicos da Tecnologia da Informacédo do CRO RN.

> PATRIMONIO

6.2.44. Informar tempestivamente a necessidade de reposicdo de produtos e
bens providenciando a especificagdo completa para a compra.

6.2.45. Recepcionar as mercadorias conferindo fisicamente com a nota fiscal e
pedido.

6.2.46. Armazenar e controlar os estoques e a distribuicdo de produtos e bens
adquiridos.

6.2.47. Controlar o movimento do estoque registrando diariamente as entradas e
saidas.

6.2.48. Atender as requisic6es de materiais das unidades do Conselho.

6.2.49. Garantir a boa estocagem fisica dos materiais conforme espaco
existente.

6.2.50. Desenvolver novos sistemas de arrumacdo fisica facilitando a
movimentacao e racionalizacéo e distribuicdo de materiais estocados.

6.2.51. Realizar periodicamente analise dos materiais deteriorados ou vencidos
ou obsoletos para o

6.2.52. Realizar o inventério anual dos itens armazenados.

6.2.53. Classificar, registrar, cadastrar, escriturar, conferir e controlar os bens
patrimoniais.

6.2.54. Colocar plaqueta patrimonial nos bens do CRO RN.

6.2.55. Proceder ao registro das baixas do ativo imobilizado.

6.2.56. Propor a troca, cessao ou alienacdo de material considerado em desuso
ou inservivel, bem como proceder a respectiva baixa de
responsabilidade.

6.2.57. Preparar Termo de Baixa patrimonial para autorizacdo do Presidente, e
providéncias cabiveis.

6.2.58. Colher assinatura no Termo de Responsabilidade das pessoas que
respondem pelas unidades organizacionais do CRO RN.

6.2.59. Promover a reavaliagdo do acervo patrimonial do CRO RN.

6.2.60. Proceder a conferéncia dos bens patrimoniais do CRO RN sempre que
houver mudancga de responsavel.

6.2.61. Executar o inventario dos bens patrimoniais do CRO RN, no
encerramento do exercicio.

6.2.62. Manter sistematicamente atualizado o inventério de bens patrimoniais do

CRO RN.
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> ADMINISTRAGAO GERAL

6.2.63.

Realizar procedimentos inerentes a execucdo e controle de servicos
gerais, nas atividades relativas: (a) telefonia; (b) recepgao; e (c) limpeza.

e Servigos de Copa

6.2.64.

6.2.65.
6.2.66.

Zelar pela boa organizacdo da copa e seus equipamentos e utensilios
acomodando-os em locais apropriados, garantindo a limpeza e higiene do
local.

Preparar e distribuir café e 4gua aos visitantes quando solicitado.

Providenciar a compra de géneros alimenticios para a copa, sempre que
necessario.

e Servigos de Limpeza

6.2.67.

6.2.68.

6.2.69.

Manter a limpeza conforme as caracteristicas do prédio e necessidade do
asseio e higienizagéo.

Executar na frequéncia estabelecida a limpeza de equipamentos, méveis,
pisos, toaletes, auditdrio, janelas e area externa.

Zelar pela boa organizagdo dos equipamentos e materiais de limpeza
acomodando-os em locais apropriados, garantindo a limpeza e higiene do
local.

e Servigos de Manutengao

6.2.70.

6.2.71.

6.2.72.

6.2.73.

6.2.74.

Realizar atividades direcionadas a conservacao e protecdo do prédio do
Conselho em: Hidraulica, Elétrica e Predial elaborando anualmente o
planejamento das manutencdes preventivas e corretivas a serem feitas
no exercicio seguinte.

Definir as manutencdes que serdo realizadas por contratacao de servigos
de terceiros e quais manutencdes serdo realizadas com infraestrutura
interna, se houver.

Realizar inspeces periddicas nas instalacées e recomendar mudancas e
ou alteracdes no planejamento atual.

Acompanhar a execucdo dos servicos de terceiros garantindo o
cumprimento do contrato e a qualidade do servico.

Executar mudangas e remanejamento de moveis e equipamentos.

> CONTABILIDADE

6.2.75.

6.2.76.
6.2.77.

6.2.78.

Coordenar as atividades internas de planejamento e programacao
financeira relacionada ao CRO RN.

Calcular os tributos e contribuigdes federais das despesas.

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

Proceder ao encerramento financeiro mensal e anual.
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6.2.79.
6.2.80.
6.2.81.
6.2.82.
6.2.83.

6.2.84.

6.2.85.

6.2.86.
6.2.87.
6.2.88.
6.2.89.

6.2.90.

Analisar, registrar e acompanhar a contabilidade dos recursos, valores e
bens do CRO RN.

Apropriar as receitas e despesas individualizadas.

Elaborar relatérios, balancetes, balancos, demonstracdes contabeis,
conciliagbes, prestagdo de contas trimestral, orcamento programa e
relatérios de gestédo anual.

Manter atualizado o plano de contas da Receita e Despesa.

Apresentar as declaracfes e informacgfes legais junto a Receita Federal
do Brasil (DCTF, DIPJ e outras).

Encerrar o exercicio contabil financeiro e sua respectiva prestacdo de
contas.

Acompanhar a legislacdo tributaria, fiscal e instru¢bes normativas da
Receita Federal do Brasil, Tribunal de Contas da Unido, Controladoria
Geral da Unido, Conselho Federal de Contabilidade e outros objetivando
precisao na gestéo contabil.

Elaborar o orgcamento anual em conformidade com as diretrizes
estabelecidas pela direcdo do CRO RN.

Elaborar as reformulacdes orcamentarias do CRO RN.

Encerrar o exercicio orgcamentario procedendo a anulagdo dos empenhos
com saldos e inscricdo em restos a pagar das despesas processadas e
nao processadas até 31 de dezembiro.

Garantir a regularidade e a legalidade das operagbes orcamentarias,
contabeis e financeiras do CRO RN.

Reunir a documentacdo contabil, tais como, relatérios, notas fiscais,
balancetes, balancos, demonstracdes contabeis, conciliagdes, prestacéo
de contas trimestral, orcamento programa e relatérios de gestdo anual,
para analise do Conselho Fiscal.

> FINANGCAS

6.2.91. Executar os pagamentos autorizados, conforme estabelecido em normas
internas e legislacao vigente.

6.2.92. Reter e recolher os tributos e contribuicdes federais das despesas.

6.2.93. Registrar e conferir documentos de pagamento do CRO RN no sistema.

6.2.94. Executar diariamente a conciliacdo bancaria.

6.2.95. Elaborar e apresentar a Diretoria a posicao financeira do CRO RN,
sempre que solicitado.

6.2.96. Elaborar relatorios financeiros para a Diretoria, quando solicitado.

6.2.97. Aplicar ou resgatar as disponibilidades financeiras do CRO RN.

6.2.98. Pesquisar diariamente os créditos ndo identificados, gerando
semanalmente, relatério de solu¢des encontradas.

6.2.99. Registrar no Sistema Financeiro os pagamentos em sua classificacdo

contabil.
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7.

6.2.100.

6.2.101.

6.2.102.

6.2.103.

DELEGACIA

7.1

7.2.

Organizar e acompanhar apoios financeiros de eventos realizados ou
apoiados pelo Conselho.

Conferir os relatérios de atividade e processar o pagamento de ajuda de
custo e jeton, em conformidade com a legislagao vigente.

Executar repasse da cota parte para o CFO, elaborando relatério de
acompanhamento, conforme legislagéo vigente.

Manter sistematicamente atualizado o cadastro dos Diretores do CRO
RN, junto as Instituicdes Financeiras.

FINALIDADE: Orientar, organizar, executar o atendimento aos inscritos e a
sociedade em geral nas cidades sob sua jurisdicdo, em conformidade com as
determinages do CRO RN.

COMPETE a Delegacia:

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

Receber e dar andamento as solicitagbes de inscricdo de pessoa fisica e
juridica, tais como registro provisério, definitivo, transferéncia, secundaria,
exercicio eventual, entre outras.

Receber e dar andamento as solicitacdes de cancelamento de pessoa
fisica e juridica, tais como registro definitivo, transferéncia, secundaria,
suspensao e isengao.

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

Solicitar da sede recursos financeiro do suprimento de fundos para a
manutencéo da Delegacia e prestar contas dos gastos.
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