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PORTARIA CRO-RN N° 027, DE 13 DE NOVEMBRO DE 2019

Institui o Normativo de Pessoal -
CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO
em conformidade com a 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¢cdes regimentais,

Considerando as definicGes e adequacdes realizadas na Estrutura Organizacional
do CRO-RN;

Considerando, a decisdo da diretoria na reunido de 13 de novembro de 2019, que
aprova a instituicdo do Normativo CARGO DE LIVRE PROVIMENTO,

RESOLVE:

Art. 1° — Alterar o Normativo de Pessoal - CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO
do Conselho Regional de Odontologia do Rio Grande do Norte — CRO-RN.

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

Natal/RN, 13 de novembro de 2019.

p A . . ) \(/ "‘/
w’d’“’( Cstoud))
Jane Suely/de Melo Nébrega, CD Glducio de Njorais g Silva, CD
. SECRETARIA PRESIDENT
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Luiz Eduordg?qdfi ues Juliasse, CD
TESOUREIRO

Pégina2



CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA DO
RIO GRANDE DO NORTE

SUMARIO
ANEXO | = NOCOES PRELIMINARES.....ccecutiererererersreressssesessssesssssssessssessssessessssens 4
[ = DA FINALIDADE..........ocuevviincaerereressssssesesessssssssssessssassssesessssssssssssssasassessssssasassssssessassssesens 4
[l = DA CONCEITUAGAD .....ooveveeeruererereeeenesesesessessssesesssesassesessssssssssessssnsassesessssnsassesssssnssssesens 4
Il - DOS REQUISITOS RECOMENDADOS ........coovuruerererrennnesesesesessssesesssssssssessssssassesssessnssssesens 4
IV - DO SALARIO E GRATIFICAGAO DO CARGO DE LIVRE PROVIMENTO .......ccuevermnererernnnenenenens 5
V — DA DESIGNAGAOQ E CONTRATAGAD ......cvvirceeeiiirctcecieessse e sess s ssssssssssssssssssssssnsssasesssns 6
VI = DA SUBSTITUIGAD .....cuvrrieceieiectctcrccsessse e s s s b e s s s s ssassssssssssssssssssnsnsasesssans 6
VIl = DA DISPENSA E DEMISSAQ .......couiririrrirencrcrsenessesessessssssesessssssssessssssssssssesssssssassessssanes 6
VIl - DO TOTAL DE VAGAS PARA CARGO DE LIVRE PROVIMENTO ......covuererrerernrcrererennnesesesnenns 7
IX — DAS DISPOSICOES GERAIS.........ceeiiriacnceireeeaesesessssesssssssessssssssssssssssssssessssssssasassssssssnee 7
ANEXO Il = CARGO DE LIVRE PROVIMENTO versus ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL cveveveveveverersssessessessessssessessesssssessessessessessssessessessessessssessesssssssens 8
ANEXO Il = DESCRICAO DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES......ccoerrerrrcrererreraan 9
1. SUPERINTENDENTE ..oeeueeeeterereressssesesessssssesesessssssssesssssssssesesesssssssesesssssnssesesesesnssens 9
2. ASSESSOR (1 € 1) cueveeererererrereeaesesesesssssesessssssssssesssssssssesesssssssssesssesessssssssssessssssesesens 11
3. COORDENADORI.....coeiteereresesesssssesesesssssesesessssssssesesesssssssesesssssssssesesesssssssessssnses 12
4. COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAOQ ..cuoveeeererereeeereseseeesssesesesesssssesesesenns 14

Pégina3



CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA DO
RIO GRANDE DO NORTE

ANEXO | — NOCOES PRELIMINARES

| - DA FINALIDADE

Art. 1° - Este Normativo de Pessoal tem por finalidade estabelecer, definir e disciplinar os
procedimentos para criacdo, extingdo, remuneracdo, designagdo, contratagdo, substituicdo, dispensa e
demissdo de ocupante de cargo de livre provimento do Conselho Regional de Odontologia do Rio Grande do
Norte - CRO RN.

Il - DA CONCEITUAGAO

Art. 2° - Entende-se por Cargos de Livre Provimento o conjunto de atribuicdes e responsabilidades ndo
abrangidas pelos cargos constantes do Plano de Cargo, Carreira e Salério — PCCS, cujo desempenho depende
da confianga para o exercicio de encargos tipicos de diregao, chefia e assessoramento/supervisdo, distribuidos
em:

I.  fungdes de confianga — exercidas exclusivamente por empregados ocupantes de cargos do
PCCS, nas unidades contempladas no organograma do CRO RN.

ll.  cargos comissionados — preenchidos por profissionais contratados nos casos, condigbes e
percentuais minimos previstos em lei;

lll.  fungdes gratificadas — exercidas exclusivamente por pelo menos 02 (dois) empregados
ocupantes do cargo do PCCS em atividades especificas de Comissdo Permanente de
Licitagdo. (Redacdo dada pela Portaria CRO-RN-005/2023, de 25 de abril de 2023)

Art. 3° - Toda designag&o ou contratag@o para o exercicio de Cargo de Livre Provimento — empregado
integrante do PCCS (fungdo de confianga) ou profissional contratado (cargo comissionado) serd formalizada
mediante Portaria.

Art. 4° - Os Cargos de Livre Provimento somente poderé&o ser criados ou extintos mediante proposta da
Presidéncia e aprovagao da Diretoria / Plenario, em conformidade com a estrutura organizacional.

Il - DOS REQUISITOS RECOMENDADOS

Art. 5° - Os requisitos recomendados a serem observados quando da designagéo ou contratagéo para o
exercicio de Cargos de Livre Provimento sdo assim estabelecidos:

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

CARGO DE LIVRE
PROVIMENTO REQUISITOS RECOMENDADOS
Superintendente Conhecimento de gestéo efou conhecimento especializado em assessoramento & gestao
P do CRO RN, experiéncia minima de 05 anos atuando em atividades correlatas.
Coordenador Conhecimento de gestéo, experiéncia minima de 3 anos em atividades correlatas.

Conhecimento de gestao e/ou especializado em assessoramento & gestdo do CRO

Assessor (I e ll a2 -
(lell) RN, experiéncia minima de 2 anos em atividades correlatas.

Comiss&o Permanente de Licitagdo |Conhecimento especializado em processo licitatério e/ou pregao.
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Art. 6° - As descri¢des das principais atribuicdes dos ocupantes de Cargos de Livre Provimento estio
apresentadas no ANEXO Il e tém por finalidade direcionar o desempenho dos ocupantes de cargo de livre
provimento na condugéo das atividades de gestdo, visando o alcance dos objetivos institucionais do CRO RN.

IV - DO SALARIO E GRATIFICAGAO DO CARGO DE LIVRE PROVIMENTO

Art. 7° - Os valores dos salarios dos Cargos de Livre Provimento ficam estabelecidos na distribui¢do de
intervalo mostrado no quadro a seguir:

QUADRO 2. Tabela salarial dos cargos de livre provimento

CARGO DE LIVRE PROVIMENTO | VALOR (R$)
Superintendente 8.900,00
Coordenador 4.500,00
Assessor | 4.000,00
Assessor |l 3.060,00

QUADRQO 3. Tabela de fung&o gratificada
FUNGAO GRATIFICADA | VALOR (RS)
Presidente da CPL 600,00
Membro da CPL 400,00

Art. 8° - Ao profissional contratado para o exercicio exclusivo de cargo de livre provimento (cargo
comissionado) sera pago o valor correspondente fixado no Quadro 2 acima, vedada a concessdo de outra
gratificagdo como forma de remuneracao.

Art. 9° - Ao empregado ocupante de cargo do PCCS designado para o exercicio de cargo de livre
provimento (fungdo de confianga) devera ser pago o salério base mais uma parcela complementar ao valor
correspondente fixado no Quadro 2 acima, vedada a concessdo de outra gratificagdo como forma de
remuneragao.

Paragrafo unico. O valor da parcela complementar paga pelo exercicio do cargo de livre provimento
(funcdo de confianga) ndo se incorpora ao salario base do cargo do PCCS e o direito ao seu recebimento cessa
com a dispensa da respectiva funcéo.

Art. 10° - Ao empregado designado para o exercicio de fungéo gratificada na Comissdo Permanente de
Licitac&o sera pago o valor correspondente fixado na coluna “Gratificacdo” do Quadro 3 acima.

Paragrafo unico. O pagamento da gratificagdo aos empregados designados para fungdes na Comissdo
Permanente de Licitagdo ocorrera de forma mensal e durante o periodo de designagéo estabelecido em Portaria.

Art. 11 — A gratificacéo paga pelo exercicio temporério na Comissdo Permanente de Licitagdo néo se
incorpora ao salario base do cargo do PCCS e o direito ao seu recebimento cessa com a dispensa da fungédo
gratificada.

Art. 12 — Os valores da tabela salarial bem como das gratificagdes dos Cargos de Livre Provimento
serdo reajustados a critério da Diretoria, considerando as oscilagdes do mercado, a disponibilidade financeira do
CRO RN ¢ as atualizagbes da Tabela Salarial do PCCS.
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V - DA DESIGNAGAO E CONTRATAGAO

Art. 13 - Toda designacdo ou contratacdo para o exercicio de cargo de livre provimento sera
formalizada mediante Portaria do Presidente.

Art. 14 - O empregado ocupante de cargo do PCCS, designado para o exercicio de Cargo de Livre
Provimento, concorrera ao processo de progressao funcional.

Art. 15 - Por absoluta necessidade de servico e em carater excepcional, sem prejuizo de suas
atribuicbes, o empregado ocupante de cargo do PCCS e/ou Cargo de Livre de Provimento poderd acumular mais
de um Cargo de Livre Provimento, desde que suas naturezas sejam compativeis, recebendo durante a
acumula¢&o a fun¢éo de maior valor.

Paragrafo Unico - Na Portaria de designacdo citada neste item devera constar o termo
“‘cumulativamente”.

Art. 16 - Nao havendo definicdo quanto ao titular que ira ocupar Cargo de Livre Provimento, podera ser
designado empregado ocupante de cargo do PCCS em carater interino.

Paragrafo Unico - Na Portaria de designacéo citada neste item devera constar o termo “interinamente”.

Art. 17 - No caso de contratagdo de profissional para o exercicio de cargo de livre provimento (cargo
comissionado), entende-se como sendo qualificado, aquele que possua a formagdo que a fungéo requeira, por
regulamentagao ou dispositivo legal.

§ 1° - A contratagdo prevista neste artigo sera formalizada em contrato individual de trabalho, mediante
Portaria do Presidente com designagéo especifica do cargo de livre provimento (cargo comissionado) a ser
exercido.

§ 2° - As contratagbes para cargos de livre provimento dependerdo das necessidades e disponibilidade
de recursos financeiros do CRO RN.
VI-DA SUBSTITUIQAO
Art. 18 - A substituicdo temporéria do titular de Cargo de Livre Provimento ocorrera no caso de
afastamento por periodo igual ou superior a 20 (vinte) dias consecutivos, mediante designacgao por Portaria.

§ 1° - E considerado passivel de substituicdo os cargos de livre provimento de Superintendente
Coordenador.

§ 2° - Sendo o substituto ocupante de cargo de livre provimento, este exercerd a fungéo
cumulativamente, sendo vedada a designagao de outro empregado para substitui-lo no mesmo periodo.
VIl - DA DISPENSA E DEMISSAO
Art. 19 - A dispensa do empregado ocupante de cargo do PCCS ou a demisséo de profissional
contratado para o exercicio de cargo de livre provimento sera formalizada mediante Portaria.

§ 1° - O empregado ocupante de cargo do PCCS dispensado do exercicio de cargo de livre provimento
(funcdo de confianga) voltara a exercer as atividades do cargo efetivo, passando a receber somente o salario e
as demais remuneracdes fixadas para este.

§ 2° - O profissional contratado, dispensado do exercicio de Cargo de Livre Provimento (cargo
comissionado), estara automaticamente desligado do CRO RN, desde que na mesma data nao haja recondugéo
a outro cargo de livre provimento.

§ 3° - Sempre que ocorrer um novo mandato de Presidente da Autarquia, os ocupantes de Cargos de
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Livre Provimento dever&o coloca-los a disposigao.
VIl - DO TOTAL DE VAGAS PARA CARGO DE LIVRE PROVIMENTO

Art. 20 - O total de vagas de cargo de livre provimento do CRO RN esta assim distribuido:

CARGO DE LIVRE PROVIMENTO QUANTIDADE

Superintendente 1
Coordenador 2
Assessor (I e Il) 3

Total de vagas 6

§1° - Os ocupantes das vagas de Assessor poderdo ser lotados em qualquer unidade organizacional
contemplada no Organograma do CRO RN, objetivando atender as necessidades de prestacdo de servigos de
assessoramento.

Art. 21 - O total de vagas devera ser ajustado sempre que 0 ambiente interno/externo exigir mudanca
na estrutura organizacional do CRO RN, tais como: criacdo, ampliagdo, diminui¢do ou extingdo de competéncias
organizacionais.

IX - DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 22 - Os casos nao previstos neste Normativo serdo resolvidos pelo Presidente, podendo ser ouvida
a Diretoria.

Art. 23 - Este Normativo de Pessoal sempre que necessério, serd atualizado por sugestdo da
Presidéncia/Diretoria, ad referendum do Plenario.
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ANEXO Il = CARGO DE LIVRE PROVIMENTO versus ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL

Dezembro/2019
ASSEMBLEIA GERAL
i
PLENARIO
COMISSAO DE TOMADA DE | |
CONTAS 3 i}
— COMISSOES
COMISSAODE ETICA |
DIRETORIA
PRESIDENTE
SECRETARIO TESOUREIRO
OUVIDORIA - ASSESSORIAS
I SUPERINTENDENCIA
LICITAGAO, COMPRASE | |
CONTRATO
FISCALIZAGAO GESTAO,F(I:F‘(‘);‘JN'I'QABQLIDADE E
\ |
DELEGACIA REGIONAL

Mossor6 /RN

LEGENDA:

1 - Superintendente

2 - Assessor (1)

3 - Assessor (1l

4 - Coordenador

5 - Comissao Permanente de Licitagao

A divisao do trabalho estabelecida no
ORGANOGRAMA contempla ocupantes
de cargos de livre provimento, que
respondem por atividades
correspondente as titulagées
relacionadas nos marcadores de 1 a 5.
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ANEXO Il - DESCRICAO DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES

1. SUPERINTENDENTE

1.1.  PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

1.1.9.

1.1.10.
1.1.11.

1.1.12.
1.1.13.

1.1.14.

1.1.15.

1.1.16.
1.1.17.

1.1.18.

1.1.19.
1.1.20.

Participar interativamente no processo de planejamento e execugéo das acdes necessarias
ao cumprimento dos objetivos institucionais do CRO RN;

Acompanhar as atividades desenvolvidas pelas unidades organizacionais contempladas no
organograma do CRO RN;

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

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

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

Prestar assisténcia administrativa e operacional na organizagéo e realizagdo das sessdes
plenarias;

Editar, preparar, fazer publicar e divulgar resolugdes, decisdes normativas e decisdes
aprovadas pelo Plenario;

Redigir correspondéncias diversas, procurando orientar, dirimir dividas e questionamentos,
quando solicitado

Disponibilizar informagdes referentes ao CRO RN aos 6rgéos e instituicbes interessadas;
Controlar a presenga de conselheiros nas reunides;

Participar de reunides plenarias, de comissdes e de outros eventos promovidos pelo CRO
RN, sempre que convocado;

Controlar a tramitag&o e distribuicdo dos processos de infragéo legal e disciplinar;

Zelar pela organizacdo e manutengdo da documentagao pertinente aos servigos sob sua
responsabilidade;

Receber e adotar os encaminhamentos necessarios aos trabalhos das unidades
organizacionais, dando ciéncia ao Presidente e a Diretoria sobre as providéncias adotadas;

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

Controlar a presenga de conselheiros nas reunides, conforme as convocagdes;

Elaborar e distribuir Atestado de comparecimento dos conselheiros e demais presentes nas
reuniées conforme convocagdes;

Coordenar as atividades técnico-administrativa-financeira do CRO RN em conjunto com as
unidades organizacionais, quando necessario;

Supervisionar o cumprimento das normas legais definidas no &mbito trabalhista;

Proceder aos encaminhamentos necessarios as unidades organizacionais, dando ciéncia ao
Presidente e a Diretoria sobre as providéncias adotadas;
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1.1.21.

1.2,

1.3.

1.1.22.
1.1.23.

1.1.24.

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

Organizar e controlar o arquivo das Resolugdes Originais em pastas especificas;

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

Exercer outras atribuigbes que Ihe forem delegadas pelo Presidente e pela Diretoria.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

1.2.1.
1.2.2.
1.2.3.
1.2.4.
1.2.5.

Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de atuago;
Relacionamento com publico, clientes internos e usuarios de servicos;
Lideranga e trabalho em equipe;

Habilidade no lidar com situacdes adversas; e

Discernimento, iniciativa e flexibilidade.

NOTA IMPORTANTE:

1.3.1.

A descricdo das principais atribuigdes é compativel com as multiplas atividades,
responsabilidades e competéncias do cargo de livre provimento, contemplando
caracteristicas multifuncionais de trabalho e abrangendo conhecimentos, habilidades e
atitudes vinculadas as especificidades dos servigos prestados pelo CRO RN.
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2. ASSESSOR (I e II)

21.

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES
> JURIDICO

2.1.1. Assessorar o Plenario, as Comissdes, Diretoria e a Presidéncia do CRO RN, em questdes
juridicas relacionadas a regulamentagdo e fiscalizagdo de profissdes, licitagbes e
contratagdes publicas, controle interno e externo, contencioso, administrativo e judicial;

2.1.2. Assessorar a Presidéncia do CRO RN e aos setores envolvidos nas discussdes e
negociagodes relacionadas aos servigos prestados pelo Conselho;

2.1.3. Propor e elaborar atos, normas e regulamentos de interesse ou necessarios a
administracdo e aos servigos prestados pelo CRO RN;

214, Elaborar pareceres em processos administrativos e disciplinares relacionados as atividades
fim e meio do CRO RN;

2.1.5. Supervisionar e orientar os trabalhos de negociagéo e cobranga extrajudicial de créditos do
CRORN;

2.18. Supervisionar, orientar e participar da defesa do CRO RN nas questbes trabalhistas em
tramitagao e que venham a tramitar na justiga do trabalho;

21.7. Participar de reunido de comisséo e de Plenario, sempre que convocado;
2.1.8.  Assessorar e acompanhar as negociagdes anuais de Acordo Coletivo de Trabalho;

219. Interpor agdes, excecdes e incidentes processuais com ela relacionados, entre os quais
mandados de seguranga e medidas cautelares, que necessitem ser interpostas ou
respondidas, bem como embargos declaratérios e de terceiros e outras agdes que
decorram das causas cuja condugao lhe for confiada;

2.1.10. Exercer outras atribuicbes que Ihe forem delegadas pelo Presidente e pela Diretoria.

> COMUNICAGAO

2.1.11.  Elaborar e monitorar o planejamento de marketing do CRO RN (publicidade e propaganda)
e 0 marketing de relacionamento com clientes, imprensa e fornecedores;

2.1.12.  Interagir com a midia interna e externa para reforgar a imagem do produto da entidade;

2.1.13.  Classificar os releases por regiao e por temas;

2.1.14.  Produzir textos, matérias para o Site do CRO RN, texto para redes sociais, matérias
especificas para jornais impressos;

2.1.15.  Fazer o relacionamento com a imprensa com produgéo de mailing de todos os veiculos de
comunicagdo do RN (jornais, revistas, radios, TVs.);

2.1.16.  Acompanhar a eventos oficiais do CRO RN, na capital e interior;
2.1.17.  Produzir termos de referéncia para gerar editais de materiais relacionados a comunicacéo;
2.1.18.  Fazer a avaliag&o e a sugestdo de plano de midia;

2.1.19.  Administrar e desenvolver contetido do site do CRO RN, bem como das redes sociais.
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> FISCALIZAGAO (Incluido pela Portaria CRO-RN-005/2023, de 25 de abril de 2023)

2.1.20.

2.1.21.

2.1.22.

2.1.23.

2.1.24.

2.1.25.

2.1.26.

Executar o plano de fiscalizagdo aprovado e elaborado em conjunto com a Diretoria,
contendo as atividades internas e externas da agao fiscalizadora do CRO RN;

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

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

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

Identificar o exercicio ilegal da profisséo e as atividades irregulares de pessoas fisicas e
juridicas que atuam na &rea de odontologia sem registro no CRO RN, providenciando as
medidas legais;

Assessorar o(a) Presidente e a Diretoria nos assuntos relacionados a atividade de
fiscalizagdo da ética profissional do CRO RN;

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

3. COORDENADOR

> ADMINISTRATIVO

3.1. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.14.

3.1.5.

3.16.
3.1.7.

3.1.8.

3.1.9.

Apoiar o superior imediato, identificando solu¢des para as demandas administrativas,
econdmico-financeiras e de recursos humanos;

Acompanhar e providenciar que as recomendagdes decorrentes do processo de auditoria
sejam colocadas em pratica, efetivando as corre¢des de pontos de carater organizacional,
estrutural, operacional e sistémico sugeridos;

Propor solugbes de racionalizagdo e otimizagdo dos processos do Conselho, a partir da
analise dos métodos e procedimentos de trabalho, rotinas, fluxos e sistemas administrativos;

Atender profissionais inscritos que demonstram insatisfagdo com algum servico prestado pelo
CRO RN, a fim de recuperar a credibilidade do Conselho;

Providenciar servico de manutencdo das instalagbes da sede do Conselho, quando
necessario;

Acompanhar e supervisionar as atividades das pessoas sob sua coordenagao;

Providenciar informagdes para subsidiar e planejar as atividades relativos aos objetivos da
sua érea de atuagéo;

Acompanhar e controlar a execucdo das atividades pertinentes a rotina de trabalho,
distribuindo os trabalhos, comparando e analisando os resultados, solucionando distorgoes e
verificando a qualidade dos mesmos;

Redigir correspondéncias e elaborar documentos de sua responsabilidade, com a finalidade
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de obter e/ou prestar informagoes;

3.1.10. Conferir servigos redigidos e digitados, verificando sua exatiddo e apontando as correcdes
necessarias;

3.1.11. Executar outras atribuicbes compativeis com as previstas para a fun¢éo, de acordo com as
particularidades ou necessidades do CRO RN ou ainda que Ihe forem delegadas pela chefia
imediata.

3.2. CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

3.2.1.  Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao;

3.2.2. Relacionamento com publico, clientes internos e usuérios de servigos;

3.2.3. Discernimento, iniciativa e flexibilidade.

3.3. NOTA IMPORTANTE:

3.3.1. A descricdo das principais atribuicbes € compativel com as multiplas atividades,
responsabilidades e competéncias do cargo comissionado (livre provimento), contemplando
caracteristicas multifuncionais de trabalho e abrangendo conhecimentos, habilidades e
atitudes vinculadas as especificidades contidas nas competéncias organizacionais da
unidade de lotag&o.

> CONTABIL (Incluido pela Portaria CRO-RN-005/2023, de 25 de abril de 2023)

3.4. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

3.4.1. Coordenar as atividades internas de planejamento e programacao financeira relacionada ao
CRORN.

3.4.2. Calcular os tributos e contribuicdes federais das despesas.

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

3.4.4. Proceder ao encerramento financeiro mensal e anual.
3.4.5. Analisar, registrar e acompanhar a contabilidade dos recursos, valores e bens do CRO RN.
3.4.6. Apropriar as receitas e despesas individualizadas.

3.4.7. Elaborar relatorios, balancetes, balangos, demonstracdes contabeis, conciliagdes, prestagao
de contas trimestral, orcamento programa e relatorios de gestéo anual.

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

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

3.4.10. Encerrar o exercicio contabil financeiro e sua respectiva prestacéo de contas.

3.4.11. Acompanhar a legislagdo tributaria, fiscal e instrugdes normativas da Receita Federal do
Brasil, Tribunal de Contas da Unido, Controladoria Geral da Unido, Conselho Federal de
Contabilidade e outros objetivando precisdo na gestao contabil.

3.4.12. Elaborar o orgamento anual em conformidade com as diretrizes estabelecidas pela diregao
do CRO RN.

3.4.13. Elaborar as reformulagdes orgamentarias do CRO RN.
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34.14.

3.4.15.

3.4.16.

Encerrar o exercicio orcamentario procedendo a anulagdo dos empenhos com saldos e
inscrigdo em restos a pagar das despesas processadas e né@o processadas até 31 de
dezembro.

Garantir a regularidade e a legalidade das operagdes orgamentarias, contabeis e financeiras
do CRO RN.

Reunir a documentagéo contabil, tais como, relatorios, notas fiscais, balancetes, balangos,
demonstragdes contabeis, conciliagdes, prestagdo de contas trimestral, orgamento programa
e relatdrios de gestdo anual, para analise do Conselho Fiscal.

4. COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

4.1. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

411.

41.2.
41.3.
414,
4.1.5.
4.1.6.

41.7.
41.8.

41.9.

4.1.10.

Conduzir os trabalhos da Comissao Permanente de Licitagdo e executar outras atividades
inerentes ao processo licitatério;

Representar a Comiss&do Permanente de Licitagcdo sempre que necessario;
Instruir o processo licitatério, juntando documentos pertinentes;

Prestar informagdes aos interessados;

Providenciar a publica¢do dos atos em tempo habil;

Instaurar a fase de habilitagdo, promovendo, na data previamente marcada, a abertura de
envelopes, a rubrica e a anélise dos documentos;

Realizar diligéncias e habilitar ou inabilitar proponentes;

Rever suas decisdes, de oficio ou mediante provocagao (recurso), informando, quando
necessario, ao Presidente do CRO RN, os recursos interpostos;

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

Exercer outras atribuicbes que Ihe forem delegadas.
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