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CONSELHO REGIONAL D
CRECI 82 REGIAO - DF

CORRETORES DE IMOVEIS

PORTARIA N° 04, 24 DE JANEIRO DE 2020

Altera a Estrutura Organizacional do
Conselho Regional de Corretores de Imoveis
do Distrito Federal — 82 Regido — CRECI-DF,
normatizada pela portaria n° 69 de junho de
2019, atribuindo status de Coordenadoria a
unidade organizacional de licitagdo e

contratos e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE
IMOVEIS DO DISTRITO FEDERAL - 8 REGIAO, no uso das atribuicdes que lhe
confere a Lei 6.530/78, o Decreto 81.871/78 e o Artigo 8° do Regimento Interno

1.126/09, resolve:

CONSIDERANDO a necessidade de adequacdo e reestruturacdo do CRECI-DF,

definindo o organograma e a descri¢do de competéncias;

RESOLVE:

Art. 1° Fica Instituida a Estrutura Organizacional do Conselho Regional de Corretores

de Imdveis 82 Regido — CRECI-DF

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor a partir da data de sua assinatura, e revoga todas as

disposicbes em contrario.

ANEXO | A MINUTA DE PORTARIA

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO CONSELHO REGIONAL DE
CORRETORES DE IMOVEIS 8 REGIAO (CRECI-DF)
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CAPITULO |

DA FINALIDADE

Art. 1° Este Normativo tem por finalidade redefinir e regulamentar a Estrutura
Organizacional do Conselho Regional de Corretores de Imoveis da 8% Regido
(CRECI-DF), em conformidade com o Regimento Interno.

DOS CONCEITOS

Art. 2° Entende-se por estrutura organizacional a forma pela qual as fungdes, atividades,
tarefas e operacdes s@o planejadas, organizadas, coordenadas e controladas para melhor

proporcionar a consecuc¢do dos objetivos e metas preestabelecidos.

Art. 3° Entende-se por organograma o grafico representativo da estrutura formal da

organizacgdo, mostrando as unidades organizacionais e a forma como se relacionam.

Art. 4° Entende-se por descricdo de competéncias o detalhamento das atividades

inerentes as unidades que integram a estrutura organizacional do CRECI-DF.

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 5° A estrutura organizacional do CRECI-DF contempla o processo de divisdo do

trabalho e a alocacéo de responsabilidades e esta assim definida:

| - Plenério: érgédo superior de decisdo colegiada;

Il - Diretoria: 6rgdo principal de decisdo colegiada;

I11 - Conselho Fiscal - 6rgdo de fiscalizacdo auxiliar ao Plenario;

IV - Comissbes e Grupos de Trabalho: 6rgdos colegiados deliberativos em matérias

especificas;
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8 1° - A Diretoria, composta pelo Presidente, I1° Vice-Presidente, 2° Vice-Presidente,
Diretor Secretario, Diretor 2° Secretario, Diretor Tesoureiro e Diretor 2° Tesoureiro é o

6rgéo principal de deciséo colegiada.

§ 2° - Orgdos de assessoramento direto e imediato ao Presidente e Diretoria: Gabinete

da Diretoria;

§ 3° - Orgéos principais de apoio operacional as atividades estratégicas, taticas e

operacionais: Superintendente, Coordenadorias e Postos Avangados.

Art. 6° A representacdo grafica do organograma esta demonstrada no Anexo Il e
engloba o desenvolvimento de atividades colegiadas e de suporte técnico e instrumental

para o funcionamento do CRECI-DF.

8 1° - Os colegiados, nos niveis de Plenario, Comissdes e Grupos de Trabalhos,

representam a instancia privilegiada das decisées do CRECI-DF.

8 2° - As Comissdes e 0s Grupos de Trabalho constituem a célula basica de produgao do

CRECI-DF no tocante as suas atividades finalisticas.
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CAPITULO Il

ORGANOGRAMA

Art. 7° O organograma do CRECI-DF possui a seguinte representacéo gréfica:

ORGANOGRAMA
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8 1° A estrutura organizacional do CRECI-DF engloba o desenvolvimento de atividades

colegiadas com competéncias definidas no Regimento Interno.

CAPITULO Il
DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

GABINETE DA DIRETORIA

Art.8° Tem como finalidade assessorar e assistir 0 Presidente e a Diretoria nas

atividades estratégicas, taticas e operacionais do CRECI-DF.

Art. 9° Compete ao Gabinete da Diretoria:

| - Assistir o Presidente na sua representacdo politica, de comunicacdo social e

administrativa;

Il - Recepcionar os Conselheiros, mediante apoio técnico e administrativo, para o

desempenho de suas funcdes;

I11 - Elaborar proposta de calendario de reunides do Plenario, das Comissdes e dos

Grupos de Trabalho;

IV - Supervisionar e integrar as atividades de apoio técnico aos servicos institucionais
da autarquia com outros Conselhos Profissionais, 6rgdos, organizacdes e entidades

ligadas ao Poder Publico e segmentos externos de interesse institucional;

V - Organizar e executar as atividades de apoio administrativo ao Presidente e a

Diretoria;

VI - Preparar reunifes da Diretoria e do Plenario do Conselho;

VIl - Acompanhar as reunides do Plenario, assistindo o Presidente e anotando 0s pontos

relevantes, sempre que solicitado; e
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VIII - Atender ao publico quanto as informagdes gerais pertinentes a autarquia

SUPERINTENDENCIA
Art.10. Tem como finalidade planejar, organizar, coordenar, supervisionar, controlar e
executar as atividades de producéo técnica e de apoio administrativo ao funcionamento
do CRECI-DF.
Art. 11. Compete a Superintendéncia:
| - Cumprir decisdes e orientagdes emanadas do Presidente e da Diretoria;
Il - Apoiar o Presidente e a Diretoria na administracdo do CRECI-DF;
I11 - Coordenar as atividades internas de planejamento, programacao e or¢camento.
IV - Dirigir e coordenar as atividades das unidades organizacionais contempladas no
organograma do CRECI-DF, bem como dar Assessoria as camaras especializadas,

Plenario, comissdes e grupos de trabalho;

V - Dar encaminhamento e acompanhar o cumprimento das decisées da Diretoria e do

Plenario;

VI - Participar interativamente no processo de planejamento das acGes necessarias ao
cumprimento dos objetivos institucionais, no que se refere a proposicdo, ao

desenvolvimento e a execucédo das acGes do CRECI-DF; e

VIl - Analisar processos e acompanhar as atividades desenvolvidas pelas unidades

organizacionais do CRECI-DF.
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UNIDADE DE GESTAO PROCESSUAL

Art. 12. Tem como finalidade a gestdo dos processos administrativos disciplinares,
organizando, supervisionando, controlando e executando as atividades relacionadas aos
processos administrativos disciplinares envolvendo os corretores de imdveis registrados
no CRECI-DF.

Art. 13. Compete a Unidade de Gestdo Processual:

I - Cumprir decisdes e orientagcdes emanadas da Superintendéncia;

Il — Analisar processos e emitir pareceres de admissibilidade referentes a processos

administrativos disciplinares;

I11 — Proceder com a organizacao das Comissdes responsaveis pela instrucdo, apreciacao
e julgamento dos processos administrativos disciplinares envolvendo corretores de

imdveis registrados no CRECI-DF,;
IV — Organizar, supervisionar, controlar e executar as atividades referentes ao tramite
dos processos administrativos disciplinares envolvendo os corretores de imoveis
registrados no CRECI-DF;

UNIDADE DE COMUNICACAO
Art. 14. Tem como finalidade o planejamento, a organizacdo, o controle e a execucéo
das atividades do CRECI-DF referentes as areas de comunicagdo, marketing e relacdes
publicas.

Art. 15. Compete a Unidade de Comunicacéo:

| - Propor e encaminhar textos técnicos, minutas de emendas, pareceres, resolugdes

entre outros, de interesse do CRECI-DF;
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Il - Redigir correspondéncias diversas, procurando orientar e dirimir davidas e

questionamentos de corretores de imoveis;

Il - Disponibilizar informacgdes referentes ao CRECI-DF aos 6rgdos e instituicdes
interessadas,

IV - Dar assisténcia e apoio administrativo aos conselheiros e empregados do
CRECI-DF;

V - Planejar, organizar, coordenar, avaliar e controlar as a¢des referentes & comunicagéo

e ao marketing institucional do CRECI-DF;
VI - Promover pesquisas internas e externas para subsidiar e avaliar permanentemente
os planos de acdo, as estratégias, a cultura institucional, a imagem e reputacdo do

CRECI-DF,;

VII - Organizar e executar projetos editoriais: jornais, revistas, televiséo, radio, boletins,

comunicagdo por computadores, portal (site) e outros informativos oficiais;

VIII - Proceder a veiculagdo, na midia, de informacdes de atividades desenvolvidas pelo
CRECI-DF;

IX - Acompanhar os assuntos veiculados na imprensa sobre 0 CRECI-DF, e outros de

Seu interesse;

X - Coordenar e acompanhar a realizacdo de cobertura jornalistica de eventos oficiais;

XI - Criar, produzir e veicular mensagem publicitaria, pecas graficas e visuais;

XII - Planejar, desenvolver, programar, divulgar e acompanhar a execucdo de eventos
de interesse do CRECI-DF; e

Xl — Organizar a sessao solene de posse do presidente e dos conselheiros federais.
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ASSESSORIA JURIDICA
Art. 16. Tem como finalidade assessorar o CRECI-DF em processos administrativos, de
qualquer ordem e judiciais e orientar a tomada de decisdes em conformidade com o
ordenamento juridico.

Art. 17. Compete & Assessoria Juridica:

| — Elaborar pareceres sobre assuntos que envolvam o relacionamento do CRECI-DF e
terceiros que possam gerar obrigacdes de natureza juridica;

Il — Analisar e elaborar pareceres em contratos, convénios, acordos e outros

instrumentos que envolvam aspectos juridicos;
Il — Elaborar pareceres juridicos em processos administrativos internos do Conselho,
sempre que necessario, e, ainda, em processos administrativos disciplinares e de

representacéo;

IV — Atuar em processo administrativo fiscal e tomar as medidas necessarias a Divida

Ativa do Conselho;

V — Acompanhar e assistir juridicamente as audiéncias em que o Conselho for intimado

a comparecer, inclusive, mediante elaboracéo de petigdes;

VI — Assessorar e acompanhar as sessfes de julgamento dos processos disciplinares

e/ou de representacdo;

VIl — Assessorar e acompanhar as sessdes Plenarias do Conselho, sempre que

solicitado;

VIII — Assessorar a Diretoria e a Superintendéncia e responder as consultas formuladas;
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IX — Assessorar todos os setores do Conselho quanto as questdes juridicas, formalidade
e validade dos atos, documentos produzidos e procedimentos a serem tomados,

observando os normativos juridicos aplicaveis e pertinentes, sempre que solicitado;

X — Defender os interesses e direitos do CRECI-DF, analisando processos e decisdes

anteriores, manuais e doutrinas;

X1 — Adequar e atualizar procedimentos internos aos normativos juridicos, sempre que

Necessario;

XI1 — Acompanhar as demandas judiciais, pelos meios adequados e pertinentes;

XII — Assessorar e orientar a Diretoria em negociacdes em que 0s aspectos juridicos

estejam envolvidos;

XIV — Analisar e elaborar deliberacbes resolucdes, portarias e outros atos

administrativos de interesse do CRECI-DF;
XV — Assessorar diretamente os projetos de conformidade do Conselho, na elaboragéo
de fluxogramas de procedimentos afetos a seguranca juridica e conformidade com as
normas;
XV — Exercer outras atribuicfes de assessoramento que Ihe forem delegadas em ambito
juridico.

ASSESSORIA CONTABIL

Art. 18. Tem como finalidade assessorar o CRECI-DF no planejamento, organizacao,

controle e execucdo das atividades financeiras e contabeis.

Art. 19. Compete a Assessoria Contabil:

Autenticagdo: DZBS9Y4K
Para verificar a autenticidade, acesse www.crecidf.gov.br/validacao-de-documentos/ 10




| — Elaborar a Contabilidade do CRECI-DF de acordo com as Normas Brasileiras de
Contabilidade;

Il — Emitir balancetes;

I11 — Elaborar balanco, relatérios, demonstracdes contabeis e conciliagdes;

IV — Calcular, reter e recolher os tributos e contribuicGes legais;

V — Analisar, registrar e acompanhar a contabilidade dos recursos, valores e vens do
CRECI-DF;

VI - Orientar e controlar a aplicacdo dos dispositivos legais vigentes;

VIl — Apresentar declaracfes e informagdes legais junto a Receita Federal e demais

orgaos;

VIII — Encerrar o exercicio contabil financeiro e sua respectiva prestacdo de contas;

IX — Elaborar o orgamento anual em conformidade com as diretrizes estabelecidas pela
Diretoria do CRECI-DF;

X — Encerrar o exercicio orcamentario procedendo a anulacdo dos empenhos com saldos
e inscricdo em restos a pagar das despesas processadas e ndo processadas até 31 de
dezembro;

X1 — Assistir as demandas relativas as atividades financeiras e contabeis do CRECI-DF;

XI1 — Elaborar relatério de inventario fisico dos bens patrimoniais, para manutencdo de

compatibilidade entre os registros contabeis com controle fisico dos bens;

X111 — Elaborar proposta de orgamento e prestacdo de contas do CRECI-DF;

X1V — Realizar as adequagGes normativas contabeis;
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XV — Assessorar o planejamento financeiro e orcamentario do CRECI-DF;

XV — Assessorar 0 processamento de contas a pagar e receber;

XVII - Executar atividades correlatas, sempre que necessario.

OUVIDORIA

Art. 20. Tem como finalidade atender demandas relacionadas as atividades afetas ao
CRECI-DF.

Art. 21. Compete a Ouvidoria:

| - Receber, registrar, examinar e dar tratamento adequado a reclamac®es, elogios,

sugestdes e denuncias referentes a procedimentos e acdes afetas ao CRECI-DF;

Il - Responder a todos os questionamentos e acompanhar as providéncias adotadas,
cobrando solugbes e mantendo o usuario dos servicos do CRECI-DF informado, com

agilidade e transparéncia;

11 - Acompanhar o tratamento de questdes repassadas aos setores pertinentes

relacionadas as demandas recebidas na ouvidoria.

IV - Divulgar sua finalidade e as formas de acesso a prestacdo de seus servi¢os no

CRECI-DF.

UNIDADE DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art. 22. Tem como finalidade o planejamento, a organizacdo, o controle e a execucéo

das atividades do CRECI-DF referentes a estoque, manutencdo, acondicionamento,

preservacao e entrega de materiais e patriménio utilizados pelo Conselho.
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Art. 23. Compete a Unidade de Almoxarifado e Patriménio:

| - Providenciar a aquisicdo de produtos e/ou bens e/ou servicos, mediante autorizagéo
do Presidente.

Il - Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de produtos, bens e

Servigos;

I11 - Classificar, registrar, cadastrar, escriturar, tombar e controlar os bens patrimoniais;

IV - Inserir marca patrimonial nos bens do CRECI-DF;

V - Promover a avaliagdo de equipamentos inserviveis para alienacao;

VI - Proceder ao registro das baixas do ativo imobilizado;

VIl - Propor a troca, cessdo ou alienacdo de material considerado em desuso ou

inservivel, bem como proceder a respectiva baixa de responsabilidade;

VIII - Promover a reavaliacdo do acervo patrimonial do CRECI-DF;

IX - Promover o inventario dos bens patrimoniais do CRECI-DF uma vez a cada

semestre no minimo;

X - Proceder a conferéncia dos bens patrimoniais do CRECI-DF sempre que houver

mudanca de responsavel;

XI - Receber, armazenar e controlar os estoques e a distribuicdo de produtos e bens;

XII - ldentificar, registrar e controlar especificacdo de produtos e bens utilizados no
CRECI-DF;
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X1l — Realizar planejamento anual quanto & entrada e saida de materiais e seu
respectivo consumo no CRECI-DF, para subsidiar processo licitatorio de nova aquisicao

dos respectivos bens e materiais;

XIV - Informar tempestivamente e de forma planejada a necessidade de reposicédo de
produtos e bens providenciando a especificacdo completa para a compra;

XV - Executar mudancas e remanejamento de moveis e equipamentos; e

XVI - Controlar a agenda de utilizacdo de areas do CRECI-DF, bem como dos servicos

de som, filmagem e gravacdo das reunides, além de coffee-breaks e da copa.

COORDENADORIA DE FISCALIZACAO - COFIS

Art. 24. Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades de fiscalizacdo
do CRECI-DF.

Art. 25. Compete a Coordenadoria de Fiscalizagéo:

| - Elaborar e executar o plano de fiscalizacdo aprovado pelo Plenario, contendo as

atividades internas e externas da acéo fiscalizadora do CRECI-DF;

Il - Fiscalizar o exercicio da profissdo de corretor de imoveis e as atividades das pessoas

juridicas inscritas;

Il - Fiscalizar e coibir o exercicio ilegal da profissdo e as atividades irregulares de
pessoas fisicas e juridicas que atuam na area de intermediacdo imobiliaria sem registro
no CRECI-DF,;

IV - Cumprir e fazer cumprir as atribuicdes estabelecidas no Codigo de Processo

Disciplinar;
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V - Assessorar a Comissao de Etica e Fiscalizagdo Profissional, quando solicitado;

VI - Determinar diligéncias e outras providéncias que julgar cabiveis, interna e
externamente, relativa as apuracdes ético-disciplinares e administrativas, processos
disciplinares e administrativos e processos judiciais de interesse da autarquia, em curso
CRECI-DF, orientando os interessados quanto aos prazos para apresentacdo de defesa

Ou recursos;

VIl - Assessorar 0o Presidente e a Diretoria nos assuntos relacionados a atividade
fiscalizadora do CRECI-DF;

VIII - Manter intercdmbio com Diretor dos Postos Avangados se houver, visando o

entrosamento com a atividade fiscalizadora; e

IX - Controlar e organizar os documentos e a frota de veiculos do CRECI-DF.

COORDENADORIA DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA - COSEC

Art. 26. Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades de secretaria
nas acoes do CRECI-DF.

Art. 27. Compete a Coordenadoria de Secretaria Administrativa:

| - Identificar e realizar registros de pessoa fisica provisério, temporario, definitivo,

efetivo por transferéncia, remido;

Il - Realizar registro de pessoa juridica;

I11 - Cancelar registro de pessoa fisica e de pessoa juridica;

IV - Suspender temporariamente registros;

Autenticagdo: DZBS9Y4K
Para verificar a autenticidade, acesse www.crecidf.gov.br/validacao-de-documentos/ 15




V - Emitir:
a) Certidao de regularidade para pessoa juridica e para pessoa fisica;
b) Certiddo para licitacdo de Pessoa Juridica e de Pessoa Fisica;
C) 2%Via de certiddes; e
d) 2?Via da carteira de identidade do Corretor de Imoveis,

VI - Assistir ao Presidente, em assuntos relacionados a servicos técnicos e
administrativos do CRECI-DF;

VII - Supervisionar e integrar as atividades de assisténcia técnica e administrativa aos

colegiados, garantindo o funcionamento do Plenério e das Comissoes; e

VIl - Prestar atendimento ao(s) Conselheiro(s), assegurando o apoio técnico e

administrativo para o exercicio de suas atribuicdes.

COORDENADORIA JURIDICA - COJUR

Art. 28. Tem como finalidade analisar demandas de natureza institucional ou legal,

matérias e processos que requeiram seguranga juridica do CRECI-DF.

Art. 29. Compete a Coordenadoria Juridica:

| - Promover e executar atividades de consultoria e assessoramento juridico no que toca

os interesses do Conselho;

Il - Exercer a representacao judicial do CRECI-DF com as prerrogativas processuais da

Fazenda Publica;

Il — Assessorar 0s servi¢cos de apuracdo da liquidez e certeza dos créditos, de qualquer
natureza, inerentes as atividades do CRECI-DF e na sua inscricdo em divida ativa, para

fins de cobranca judicial ou extrajudicial;
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IV - Assistir a Diretoria no controle interno da legalidade administrativa dos atos a
serem praticados, inclusive examinando previamente, sempre que solicitado, os textos
de atos normativos, os editais de licitacdo, contratos e outros atos dela decorrentes, bem
assim os atos de dispensa e inexigibilidade de licitagéo;

V - Opinar previamente sobre a forma de cumprimento de decisdes judiciais;

VI - Representar a Diretoria sobre providéncias de ordem juridica que lhes parecam
reclamadas pelo interesse publico e pelas normas vigentes;

VII - Analisar, emitir pareceres e apresentar orientacdes sobre matéria juridica e/ou de
interesse do CRECI-DF, quando solicitado;

VIII - Analisar e revisar instrumentos contratuais legais, bem como elaborar

instrumentos e atos administrativos no que toca os interesses do Conselho;

IX - Promover a defesa dos interesses do CRECI-DF, em juizo ou fora dele, inclusive
de seus dirigentes, de forma direta ou em conjunto com os profissionais contratados

para as areas do contencioso geral é trabalhista;

X - Acompanhar e divulgar matérias juridicas e mudancas na legislacdo de interesse do
CRECI-DF;

Xl - Acompanhar e supervisionar as atividades de advocacia exercidas pelos
profissionais eventualmente contratados para atender demandas especificas, observados

os limites éticos da profissao;

XII - Apoiar os trabalhos da Comissdo de Licitacdo em relacdo a material e servicos

administrativos.

XI1I - Elaborar pareceres relativos a quest@es trabalhistas e previdenciarias, orientando a
Presidéncia, a Diretoria e a Coordenadoria de Recursos Humanos sobre eventuais

davidas e medidas a serem adotadas;
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X1V - Dar assisténcia a Coordenadoria de Recursos Humanos quanto a aplicacdo da
legislacéo trabalhista e previdenciéria;

XV - Redigir contratos, convénios, minutas e outros instrumentos que envolvam

assuntos de pessoal, no que toca os interesses do Conselho;

XVI - Redigir Contestagdes, peticOes diversas e recursos, baseando-se em estudos de
literatura trabalhista e previdenciaria, bem como de jurisprudéncia, com a finalidade de
levantar dados e defender o CRECI-DF nas causas de natureza trabalhista,

XVII - Analisar e elaborar minutas de Portarias e outros atos administrativos referentes

a matéria trabalhista, sob supervisdo e para atendimento das exigéncias da Presidéncia;

XVIII - Representar o CRECI-DF nas audiéncias designadas junto ao Ministério do
Trabalho, Ministério Publico do Trabalho e em todas as instancias do Poder Judiciério,
nas causas ou procedimentos de natureza trabalhista, em qualquer juizo, instancia ou
Tribunal, com o fim de defender seus interesses e, quando necessario, recorrer as

instancias superiores para tentar reverter decisdes desfavoraveis.

XIX - Consultar legislacdo, jurisprudéncia e doutrinas das diversas especialidades

juridicas, estudando-as, a fim de assessorar e assistir juridicamente o CRECI-DF;

XX - Examinar documentos relacionados com direitos, obrigacdes e responsabilidades

do CRECI-DF, emitindo parecer sobre os mesmos;

XXI - Elaborar pareceres sobre questdes de natureza juridica em geral, submetidos ao
seu exame, bem como sobre normas a serem expedidas pelo CRECI-DF no tocante a

observancia de preceitos legais e regulamentares;

XXII - Elaborar e redigir contestacGes, peticdes diversas e recursos, baseando-se em
estudos de literatura especifica e jurisprudéncia, com a finalidade de levantar dados e

defender o CRECI-DF em causas civeis ou criminais; e
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XXIII - Fazer a leitura de Diério Oficial, coletando dados em que o CRECI-DF for parte
interessada objetivando o acompanhamento de a¢Ges e 0 cumprimento de prazos.

XXIV - Imprimir os documentos que compordo o processo de execucgdo fiscal (peticdo
inicial, certiddes de Divida Ativa, Declaracdo de CPF/CNPJ) do executado e do
Conselho e preparar toda a documentacéo exigida por lei para a propositura de execucao

fiscal;

XXV - Informar por meio de cota a situagdo processual para que se possa aferir o valor
a ser cobrado em custas/despesas processuais nos acordos de parcelamento; e

XXVI - Acompanhar as publicacgdes;

COORDENADORIA TRIBUTARIA - COTRIB

Art. 30. Tem como finalidade prestar servicos de processamento em divida ativa,

protestos e execucdes fiscais, acompanhamento e arquivamento de processos.

Art. 31. Compete a Coordenadoria Tributaria:

| - Apurar a liquidez e certeza dos créditos, de qualquer natureza, inerentes as atividades
do CRECI-DF e na sua inscricdo em divida ativa, para fins de cobranca judicial ou

extrajudicial;

Il - Promover a cobranca das dividas inscritas ajuizando e acompanhando o andamento

dos processos de execucdo;

Il - Preparar e encaminhar notificacBes dos débitos a serem inscritos em divida ativa

como previsto na legislacdo vigente;
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IV - Instaurar e acompanhar Processos de Inscricio de Débito em Divida Ativa
decorrentes de recursos de notificagdes juntando todos os documentos previstos na lei

vigente;

V - Preparar e proceder & inscrigdo em divida ativa dos débitos, fazendo a triagem dos
débitos a serem executados;

VI - Tarjar os débitos que serdo executados para que as Coordenadorias, do CRECI-DF
tenham ciéncia que aqueles débitos serdo gerenciados apenas pela Coordenadoria
Tributéria;

VIl - Criar processo de Execucdo de Titulo Extra Judicial, anexando o Termo de
Acordo ndo cumprido, planilha atualizada do débito e toda a documentacgéo exigida por
lei para a propositura da execucao;

VIII - Acompanhar Processo Administrativo Tributario;

IX - Fazer o acompanhamento processual em geral dos processos de execucao;

X - Analisar 0s processos e determinar os procedimentos administrativos de andamento;
XI - Proceder a busca de endereco do executado para citacao;

XI1 - Pesquisar jurisprudéncia para subsidiar a elaboracéo de pecas processuais;

X1l - Realizar procedimentos para arquivamento dos documentos nas pastas de

execucao;

XIV - Verificar situacdo processual em caso de descumprimento de acordo;

XV - Elaborar oficios requerendo informacdes para andamento de processo, informando

0s casos de urgéncia e acompanhando o seu cumprimento;

XVI - Emitir certiddo a outros departamentos com relacdo a débitos e execucdes;
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XVII - Atender corretor, advogado, delegacia ou agente de fiscalizacdo que queira
esclarecimentos sobre o andamento do processo de cobranca;

COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS - COREH

Art. 32. Tem como finalidade planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as
atividades administrativas no que concerne aos recursos humanos necessarios ao
funcionamento do CRECI-DF.

Art. 33. Compete a Coordenadoria de Recursos Humanos:

| - Desenvolver e manter atualizado o Plano de Cargos e Salarios - PCS e normativos de

pessoal decorrentes;

Il - Coordenar os trabalhos relativos (a) recrutamento, selecdo e admissdo de pessoal;
(b) treinamento e desenvolvimento de pessoal; (c) saude e seguranca no trabalho; (d)
administracao de estagiarios; (e) folha de pagamentos de pessoal, autdnomos e calculo
dos respectivos encargos sociais; (f) horario e jornada de trabalho e periodo de
descanso; (g) férias; (b) seguridade e previdéncia social; (i) beneficios; G) encerramento

de contrato de trabalho;

I11 - Executar o processo de avaliacdo de desempenho em consonancia com os objetivos

institucionais;

IV - Planejar, organizar, executar e controlar os processos de progressao funcional em

consonancia com as normas em vigor,
V - Planejar, organizar, executar e controlar o quadro de pessoal;
VI - Representar o CRECI-DF como preposto junto ao Ministério do Trabalho,

Ministério Pablico do Trabalho e a Justiga do Trabalho, quando solicilado;
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VII - Divulgar e fazer cumprir a legislagéo, acordos coletivos de trabalho, se houver, e
normativos de pessoal do CRECI-DF,;

VIII - Recrutar, selecionar e admitir pessoal, inclusive estagiarios, observando as rotinas

internas, e mediante autorizacdo da Presidéncia;

IX - Manter atualizados os processos funcionais de registro dos empregados do
CRECJ/DF;

X - Controlar a frequéncia dos empregados e estagiarios;

Xl - Elaborar mensalmente, relatorio informativo de todos os eventos que deverdo

constar na confeccdo da folha de pagamento do CRECI-DF;

XI1 - Elaborar e executar planos de treinamentos, aperfeicoamentos e especializacdo dos
empregados do CRECI-DF; e

XI1I - Coletar dados para a elaboracdo da Programacdo Anual de Férias dos empregados

do CRECI-DF.

COORDENADORIA FINANCEIRA E CONTABIL - COFIC

Art. 34. Tem como finalidade Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as

atividades financeiras e contabeis do CRECI-DF.

Art. 35. Compete a Coordenadoria Financeira e Contabil:

| - Executar os pagamentos autorizados;

Il - Calcular, reter e recolher os tributos e contribuicdes federais das despesas;

I11 - Acompanhar a adimpléncia junto aos cartdrios de distribuicdo e protesto de titulos,
SERASA, DPC e SPC;

Autenticagdo: DZBS9Y4K
Para verificar a autenticidade, acesse www.crecidf.gov.br/validacao-de-documentos/ 22




IV - Acompanhar e manter disponivel as certiddes negativas — CND/INSS, CRF/FGTS
e CNTF/RFB;

V - Proceder ao encerramento financeiro mensal e anual;

VI - Analisar, registrar e acompanhar a contabilidade dos recursos, valores e bens do
CRECI-DF,;

VII - Apropriar as receitas e despesas individualizadas;

VIl - Elaborar relatérios, balancetes, balancos, demonstraces contabeis e conciliacGes;

IX - Manter atualizado o plano de contas da Receita e Despesa;

X - Apresentar as declaracdes e informacdes legais junto a Receita Federal do Brasil
(DCTF, DIPJ e outras);

XI - Emitir e encaminhar os comprovantes de retencdo das pessoas juridicas conforme

estabelecido pela Receita Federal do Brasil;

XI1 - Encerrar o exercicio contabil financeiro e sua respectiva prestacao de contas;

XII - Acompanhar a legislacdo tributaria, fiscal e instrucdes 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;

X1V - Elaborar o orcamento anual em conformidade com as diretrizes estabelecidas pela
direcdo do CRECI-DF;

XV - Elaborar as reformulac6es orcamentarias do CRECI-DF;

XVI - Encerrar 0 exercicio orgcamentério procedendo a anulacdo dos empenhos com
saldos e inscricdo em restos a pagar das despesas processadas e ndo processadas até 31

de dezembro;
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XVII - Manter atualizadas as informag0es sobre recebimento, registro, classificagéo,
tramitacdo e expedicdo de documentos no CRECI-DF;

XVIII - Coordenar as atividades internas de planejamento e programacgéo financeira,
relacionadas ao CRECI-DF;

XIX - Assessorar e assistir as demandas das comissdes relativas as atividades

financeiras;

XX - Realizar procedimentos técnico-administrativos de Prestacdo de Contas para
subsidiar a apreciacdo pelo Plenario do CRECI-DF e pelo COFECI; e

XXI - Providenciar a emissdo de passagens, solicitacdo de pagamento de diarias e

reserva de hospedagens.

COORDENADORIA DE LICITACOES E CONTRATOS - COLIC

Art. 36. Tem como finalidade o planejamento, a organizacdo, o controle e a execucéo

das atividades do CRECI-DF referentes a licitacdes e contratos.

Art. 37. Compete a Coordenadoria de Licitacdes e Contratos:

| — Auxiliar os setores técnicos na elaboracdo de termos de referéncia ou projeto basico
e projeto de execucdo, de acordo com a natureza dos servicos e/ou bens a serem

adquiridos ou contratados, a fim de que guardem consonancia com as exigéncias legais;

Il — Formular cotacdo de precos de servigcos e/ou produtos objetos de procedimento de
aquisicdo e/ou contratacdo, conforme a descri¢do contida no termo de referéncia e/ou

projeto basico, devidamente descriminado em planilha clara, objetiva;

I11 — Analisar o requerimento de aquisicdo e/ou contratagdo de produtos e/ou servicos,
indicando, pois, a melhor modalidade de licitagdo, observando as peculiaridades do

objeto a ser licitado e do processo de licitagao;
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IV — Elaborar o edital e os anexos do edital do processo de licitagéo, de acordo com as

normativas pertinentes;

V — Realizar a publicacdo do edital de licitacdo e estar disponivel para disponibilizar

cbpia aos solicitantes;

VI — Realizar a convocacdo da empresa vencedora do certame para assinatura do

contrato ou retirada de instrumento equivalente;

VII — Realizar a publica¢io do extrato do contrato firmado;

VIII — Armazenar e realizar a gestdo do contrato de licitacéo;

IX — Realizar, periodicamente, pesquisa de precos de insumos utilizados pelo
CRECI-DF.

X — Arquivar todos os processos de licitacdo, observando se 0s mesmos estdo de acordo

com as normas internas e externas.

COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - COTIN

Art. 38. Tem como finalidade planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as

atividades de tecnologia da informacdo do CRECI-DF

Art. 39. Compete a Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo

| - Planejar, desenvolver, coordenar, controlar e avaliar o desenvolvimento dos projetos
relativos a sua area de atuacdo, propondo solucBes adequadas as necessidades do
CRECI-DF.

Il - Definir qualitativa e quantitativamente o perfil de equipes de trabalho requerido para

a execucdo dos seus Servigos.
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1l - Elaborar seu plano anual de trabalho, consoante as diretrizes e politicas
estabelecidas.

IV - Sugerir a Diretoria plataforma tecnolégica e os padrdes de tecnologia da
informacao mais apropriados para o uso no CRECI-DF.

V - Responder pelas atividades internas de planejamento e orcamento relacionados a
unidade organizacional e dos setores a ela diretamente subordinados.

VI - Acompanhar e supervisionar a implantacao, instalacdo e manutencdo de sistemas

préprios ou adquiridos de terceiros.

VIl — Subsidiar a Diretoria com informacdes para negociacdes relativas a contratacao de
servicos de tecnologia da informacao.

VIII - Levantar e analisar requisitos para o desenvolvimento de projetos de software

para suporte as atividades do CRECI-DF.

IX - Elaborar a documentacdo de projetos com base em metodologia de

desenvolvimento de software adotado pelo CRECI-DF.

X - Desenvolver, testes e conduzir o processo de homologacgéo dos projetos de sistemas

de informacéo.

XI - Implementar, configurar e disponibilizar projetos de software, bem como auxilio na

elaboracdo de documentacdo para USUArios.

XI1 - Analisar, documentar, reformular, validar e implementar alterac6es de projetos de

software existentes, controlando versoes.

XI1I - Adaptar campanhas publicitarias para o formato WEB.

X1V - Definir e especificar softwares e ferramentas de trabalho relacionadas a sua area

de competéncia.
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XV - Definir os processos internos da unidade organizacional;

XVI - Definir a plataforma tecnologica.

XVII - Realizar levantamento, modelagem de objetos, bem como homologar,
padronizar e dicionarizar estes objetos no CRECI-DF.

XVIIl - Implementar procedimentos que visem a otimizagdo dos sistemas de

informacdo, objetivando maior performance;

XIX - Implementar procedimentos segundo os padrdes definidos de seguranga dos

sistemas de informacéo;

XX - Observar e testar a funcionalidade, navegacdo, usabilidade e padronizacdo de

sistemas.

XXI - Modelar dados e desenvolver projetos de sistemas.

XXII - Dar assisténcia as areas de execucao de tarefas de projetos de software.

XXIII - Planejar, coordenar e documentar a implementacdo dos meios de producdo e

manutencdo das bases de dados do CRECI-DF.

XXIV - Planejar, coordenar e documentar as atividades relativas a administracdo de

dados e de banco de dados.

XXV - Implementar procedimentos que visem a otimizacdo da performance e o
estabelecimento de padrdes de seguranca do sistema e 0 acesso as informacgdes contidas

no banco de dados;

XXVI - Definir e implantar mecanismos que, visem a preservacdo da integridade,

seguranca e longevidade dos bancos de dados;
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XXVII - Elaborar relatorios e pesquisas para os niveis estratégico, tatico e operacional
provenientes dos sistemas de banco de dados para subsidiar a tomada de decisdo;

XXVIII - Acompanhar e supervisionar a implantacdo, instalacdo e manutencdo de
sistemas adquiridos de terceiros que necessitem dos sistemas de bancos de dados;

XXIX - Realizar levantamento, modelagem, homologacdo, padronizacdo e elaboragéo
do dicionario de dados dos sistemas e objetos de banco de dados do CRECI-DF;

XXX - Implementar procedimentos segundo os padrdes de seguranca definidos pelo

CRECI-DF para os sistemas de banco de dados.

XXXI - Realizar estudos e prospeccdo na area de tecnologia da informacdo, visando a
internalizag@o de novas tecnologias as atividades do CRECI-DF.

XXXII - Gerenciar projetos ligados a Tecnologia da Informacao.

XXXIII - Planejar, desenvolver, coordenar, controlar, avaliar e atualizar o portfolio de

servicos da Tecnologia da Informacdo do CRECI-DF.

COORDENADORIA DE GESTAO DE RISCO E INTEGRIDADE - CGRI

Art. 40. Tem como finalidade coordenar a estruturacdo, execucdo e monitoramento da

Gestdo de Riscos e do Programa de Integridade no &mbito do CRECI-DF.

Art. 41. Compete a Coordenadoria de Gestdo de Risco e Integridade:

| — Propor ao Comité de Gestdo Estratégica:

a) Aprovacao de propostas de projetos de gestdo estratégicas alinhados a missao e
aos objetivos estratégicos do CRECI-DF;

b) A revisdo da priorizacdo dos projetos, observados os critérios de alinhamento

estratégico e urgéncia;
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C) A alteracdo substancial de escopo, de prazo e de custos dos projetos de gestéo
estratégica;

Il — Acompanhar o desenvolvimento e a implantacdo dos projetos de gestdo estratégica,
de acordo com a priorizacdo definida pelo Comité de Gestdo Estratégica;

1l — Promover as articulagdes necessarias para o adequado desenvolvimento dos

projetos de gestdo estratégicas;

IV — Propiciar canais de participacdo dos empregados do CRECI-DF, nos projetos de

gestdo estratégica; e

V — Exercer outras atividades definidas pelo Comité de Gestéo Estratégica.

VI — coordenar a elaboracdo e revisdo de Plano de Integridade, com vistas a prevencgéo e

a mitigacéo de vulnerabilidades eventualmente identificadas;

VIl — coordenar a implementacdo do programa de integridade e exercer o seu
monitoramento continuo, visando seu aperfeicoamento na prevencdo, deteccdo e

combate a ocorréncia de atos lesivos;

VIII — atuar na orientacdo e treinamento dos empregados do CRECI-DF com relacédo

aos temas atinentes ao programa de integridade; e

IX — promover outras acOes relacionadas a gestdo da integridade, em conjunto com as
demais areas do CRECI-DF.

Art. 42. - S8o atribuicdes da Coordenadoria de Gestdo da Integridade, no exercicio de

sua competéncia:

| - submeter a aprovacdo do(a) Presidente do CRECI-DF a proposta de Plano de

Integridade e revisa-lo periodicamente;
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Il — levantar a situacdo das unidades relacionadas ao programa de integridade e, caso

necessario, propor agdes para sua estruturacao ou fortalecimento;

I11 —apoiar o Comité de Gestdo Estratégica no levantamento de riscos para a integridade

e proposigdo de plano de tratamento;

IV — coordenar a disseminacdo de informacdes sobre o Programa de
Integridade no CRECI-DF,;

V — planejar e participar de acbes de treinamento relacionadas ao Programa de
Integridade no CRECI-DF,;

VI - identificar eventuais vulnerabilidades a integridade nos trabalhos desenvolvidos

pela organizacao, propondo, em conjunto com outras unidades, medidas para mitigacéo;

VIl — monitorar o Programa de Integridade do CRECI-DF e propor acdes para seu

aperfeicoamento; e

VIII — propor estratégias para expansao do programa para fornecedores e terceiros que

se relacionam com o CRECI-DF
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