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CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DE SERGIPE

RESOLUGAO CRCSE 479/2015.

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS, CARREIRA E
SALARIOS DO CONSELHO REGIONAL DE
CONTABILIDADE DE SERGIPE - CRCSE.

O PLENARIO DO CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DE SERGIPE — CRCSE, no exercicio de
suas atribuicOes legais e regimentais.

Considerando a necessidade de uniformizagdo de procedimentos para a avaliagdo e remuneragao dos
empregados do Conselho Regional de Contabilidade de Sergipe;

Considerando que o cenario de competitividade do mercado exige modernas estruturas de gestdo,
objetivando promover o desenvolvimento pessoal e profissional dos empregados;

Considerando que o Plano de Cargos, Carreira e Salarios, funciona como instrumento basico e fundamental
para adocdo e execucdo de uma Politica de Recursos Humanos, e proporciona maior flexibilidade para a
utilizacdo integral de contingente humano;

Considerando que os empregados do CRCSE escolheram trabalhar numa Organizagdo que tem por
finalidade o registro e fiscalizagdo do exercicio da profissao contabil e, quanto maior a proficiéncia e utilidade
do servigo prestado, maior sera a necessidade do Conselho em manter este profissional competente;

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar o Plano de Cargos, Carreira e Salarios do Conselho Regional de Contabilidade de Sergipe -
CRCSE, que sera regido pelas normas delineadas no referido Plano e nas determinacGes constantes da
Consolidacdo das Leis Trabalhistas - CLT.

Art. 20, Esta Resolucdo entrara em vigor a partir desta data, retroagindo seus efeitos a 1° de janeiro de
2015, devendo ser submetida a homologagao do CFC

Art. 39. Ficam revogadas as disposigdes em contrario, em especial da Resolucdo do CRCSE n°. 457/2011,
bem como o Regulamento de Pessoal, datado de 19 de dezembro de 2012.

Aracaju/SE, 29 de janeiro de 2015.

Contadora Angela Andrade Dantas Mendonca
Presidente do CRCSE
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CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DE SERGIPE

PLANO DE CARGOS CARREIRAS E SALARIOS

Aprovado pela Resolucao CRCSE n°. 479 de 29 de
janeiro de 2015

CAPiTULO I

APRESENTACAO
Art. 1° Fica estabelecido nos termos desta Resolugdo o Plano de Cargos, Carreira e Salarios — PCCS do
Conselho Regional de Contabilidade de Sergipe - CRCSE, caracterizando-se como um instrumento de
organizacdo e normatizacdo das relagdes de trabalho entre o CRCSE e seus empregados, além de contribuir
para a politica de recursos humanos.
Paragrafo Unico. S30 partes integrantes deste PCCS os seguintes anexos:
I - Anexo I - Cargos

II - Anexo II - Estrutura dos Cargos

III - Anexo III - Descrigdo das atribuicbes dos empregados efetivos, das fungdes de confianca, dos cargos
em comissao e dos setores;

IV - Anexo IV - Termo de opcdo especifico - Cargo Comissionado

V - Anexo V - Termo de opcdo especifico - Fungdo de Confianca

VI - Anexo VI - Requerimento de hora-extra

VII - Anexo VII - Solicitacdo de justificativa/abono para falta, atraso ou saida antecipada.

CAPITULO II
OBJETIVO

Art. 2° A presente norma tem como objetivo o estabelecimento de critérios legais que possibilitem uma
maior produtividade, levando em consideracdao o ajuste e a integralizacdo do funcionamento, ao se definir
uma politica salarial uniforme e justa, bem como a correta atribuicdo das atividades e dos cargos e ainda:

I - definir as atribuicdes e responsabilidades dos empregados;

II - buscar um equilibrio salarial de acordo com o mercado;

III - definir critérios para fixacdo e administracdo de uma politica salarial e organizacional.

CAPITULO III
ESTRUTURA DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS.

Art. 3° O presente Plano de Cargos, Carreira e Salarios objetiva ordenar as atribuigdes e responsabilidades
dos empregados deste CRCSE, com forte foco no incremento da qualidade dos servigos prestados pelos
mesmos, e, principalmente, proporcionar a oportunidade de ampla evolugdo profissional de forma justa e
igualitaria.
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I - a estrutura de cargos, salarios, fungdes e atribuicdes estdo estabelecidas nos anexos integrantes deste
PCCS.

II - a carreira dos empregados do CRCSE sera baseada na Progressao Horizontal por Antiguidade que tera
como objetivo regulamentar e disciplinar a ascensdo na carreira dos empregados, em conformidade com a
legislagdo vigente;

Paragrafo Unico. A progressao horizontal por antiguidade ocorrera de forma sequencial, nivel a nivel, a
cada 3 (trés) anos, obedecida a data de ingresso do empregado no CRCSE, iniciando a partir da data da
vigéncia deste plano, estando esta progressdo limitada ao ultimo nivel estabelecido para o cargo neste
PCCS;

III - a investidura, como também a dispensa do empregado da fungdo gratificada, assim como as
nomeacoes e exoneracdes dos cargos comissionados serdo precedidas de Portaria da Presidéncia do CRCSE;

IV - no momento da dispensa da funcao gratificada ou do cargo em comissdo, o empregado voltara ao
exercicio de seu cargo efetivo, observada a legislagdo pertinente.

V - o exercente de funcdao de confianca ou de cargo em comissdo ndao podera receber duas gratificagdes pelo
acumulo de fungdo, inclusive em substituicdo, sendo devido a este a que mais Ihe beneficiar, mediante
assinatura de termo de opgao especifico (Anexo V e VI);

VI - a possibilidade de escolha da gratificagdo de que trata o inciso anterior s6 serd possivel se o periodo da
substituicdo for igual ou superior a 05 (cinco) dias.

VII - A substituicdo de que trata o inciso V, serd precedida de ato do Presidente, com antecedéncia
necessaria a fim de ndo possibilitar a descontinuidade na Diretoria e/ou Chefia.

CAPITULO 1V
DEFINICOES

Art. 4° Para fins desta Resolucdo considera-se:

I - empregado - toda pessoa fisica que prestar servico de natureza ndo eventual ao CRCSE, sob
dependéncia deste e mediante remuneracgdo.

II - funcdo de confianca - é aquela exercida por profissionais com vinculo empregaticio com o CRCSE,
admitidos por meio de concurso publico. Estes profissionais sdo nomeados pela Presidéncia e exercem as
atividades correspondentes por tempo indeterminado, segundo a conveniéncia e oportunidade da instituicdo.
Os valores percebidos quando do exercicio destas atividades ndo sdo parte integrante do salario.

III - cargo em comissdo - € aquele exercido por profissionais com vinculo empregaticio com o CRCSE ou
nomeados apenas para o exercicio do cargo comissionado, sem necessidade de concurso publico, admitidos
por livre contratacdo e rescisdo. Seu contrato segue regras especificas, estabelecidas na legislagdo
correspondente. Estes profissionais sdéo nomeados pela Presidéncia e exercem as atividades correspondentes
por tempo indeterminado, segundo a conveniéncia e oportunidade da instituicdo;

IV - salario base - é a contraprestacdao minima devida e paga diretamente pelo empregador a todo
trabalhador;
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V - remuneracdo - é o conjunto de vantagens pecunidrias habitualmente atribuidas aos empregados, em
contrapartida aos servicos prestados;

VI - nivel - representa os patamares de escalonamento do cargo em funcdo da progressdo horizontal por
antiguidade. Cada nivel é representado por um numero sequencial em algarismos romano e corresponde a
um salario especifico.

CAPITULO V
DA FORMA DE INGRESSO NOS QUADROS DO CRCSE

Art. 5° A admissdo de empregado ocorrera prioritariamente por meio de concurso publico, ou através de
nomeacao em cargo em comissdo, devendo ser observado a existéncia de vagas e de dotacdo orcamentaria.

8 1° A admissdo dos cargos comissionados, obrigatoriamente, leva em conta o perfil de candidato definido
nas descrigbes de cargos e fungoes.

§ 2° E vedada a admissdo, para ocupar cargo em comissdo, de candidato que seja conjuge de Conselheiros
e de funcionarios do CRCSE, ou que mantenha parentesco com os mesmos até o 3° grau consanguineo e
afins.

Art. 6°. O Concurso Publico tera inicio a partir da autorizacdo do presidente do Conselho, referendada pelo
Plenario, para o preenchimento dos cargos vagos e da designacdo, por meio de ato formal, de uma comissao
especialmente formada por funcionarios e/ou conselheiros, para conduzir o processo de Concurso Publico.

§1° Poderd ser contratada empresa ou instituicdo especializada na Gestdo de Pessoas para assessorar a
comissdo e para a realizagdo do Concurso Publico.

8§29 A comissdo devera elaborar edital, que sera publicado no Diario Oficial da Unido e/ou Diario Oficial do
Estado.

8§39 A selecdo devera abranger as seguintes etapas, nesta ordem:
a) prova escrita;

b) prova pratica, se for o caso; e

c) prova de titulos, se for o caso.

84° Na prova escrita devera ser cobrado, entre outros, conhecimentos especificos acerca da legislacao que
rege o Sistema CFC/CRCs e a profissdao contabil.

8§5° Definida a classificagcao dos candidatos aprovados, em ordem decrescente da maior pontuagao, o
presidente do Conselho, apds verificar a regularidade dos atos praticados pela comissdo de selegdo,
homologara o resultado da selegdo, devendo este ser divulgado na sede do Conselho, em quadro de avisos
de amplo acesso publico, no portal do Conselho e ainda no Diario Oficial da Unido ou no Diario Oficial do
Estado.

8§6° Os candidatos aprovados no concurso serao admitidos, conforme a ordem de classificacdo e observado
0 prazo de validade do concurso.

Art. 7° S3o requisitos essenciais para a admissao do empregado efetivo:

a) ter sido aprovado em Concurso Publico;

b) apresentar cédula de identidade; carteira profissional; documento de habilitacdo legal (profissdo
regulamentada), cadastro de pessoa fisica, carteira nacional de habilitagdo, quando for o caso; Certiddo de
nascimento e/ou casamento.

c) estar em dia com o Servigo Militar (Homem);

d) comprovar quitagao junto a justica eleitoral;
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e) apresentar curriculo vitae;
f) apresentar Atestado admissional.

§ 1° A documentacdo devera ser entregue antes do empregado ingressar no servigo, admitindo-se em casos
excepcionais, que ela ou parte dela seja apresentada dentro do prazo maximo de 30 (trinta) dias.

8§ 2° Mudancas de endereco, alteragdes de estado civil, bem como outras informacdes, devem ser
comunicadas ao responsavel pela elaboracdo da folha de pagamento, dentro do prazo de 60 (sessenta) dias.

§ 3° A todo empregado sera disponibilizado um exemplar deste PCCS.
8§4°. No ato do recebimento e apds inteirar-se do seu contelido, devera assinar um termo de compromisso
em que declare o seu recebimento e de estar ciente e de acordo com o disposto, sujeitando-se ao seu

cumprimento.

Art. 8°. A estabilidade s sera alcancada pelo empregado apds o periodo do estagio probatério, que sera de
dois anos.

§10°. O estagio probatorio é o periodo em que o empregado sera avaliado, pelo superior direto, no que tange
a assiduidade, pontualidade, responsabilidade, aptiddo, iniciativa para exercer as atribuicdes do cargo e etc.

§2°. Findo o prazo de dois anos, caso o empregado seja aprovado na avaliacdo disposta no paragrafo
anterior, fara jus a estabilidade funcional.

Art. 99, A designacdo para o exercicio de funcdo de confianca e cargo em comissdo sera feita por livre
escolha da Presidéncia do CRCSE.

3 CAPITULO VI .
DAS ANOTACOES DA CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL

Art. 10. As anotacGes na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) serdo efetuadas a pedido do
funcionario a qualquer tempo ou na ocorréncia dos casos descritos abaixo:

a) admissao;

b) licenca por doenga a partir do 16° dia;

c) licenga por acidente do trabalho a partir do 169 dia;

d) reajuste salarial;

e) designacdo para cargo comissionado ou funcdo gratificada;
f) desconto de contribuicdo sindical;

g) desligamento;

h) férias

i) falecimento.

8§1° A CTPS sera apresentada ao responsavel pela elaboracdo da folha de pagamento, mediante recibo, sendo
as anotacoes realizadas no prazo de 48 horas.

82° No caso de extravio por parte do funcionario, imprestabilidade ou na ocorréncia do esgotamento dos
espacos destinados a anotagdes, deve ele providenciar outra carteira onde serao anotados os dados relativos ao
contrato de trabalho e as alteracGes subsequentes as lancadas na carteira anterior, mediante consulta a ficha.
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CAPITULO VII
DAS REMUNERAcﬁES E DAS VANTAGENS
Art. 11 Os objetivos da estrutura salarial sdo:

I - compor um esquema de remuneracdo, distribuido em nivel, em cada cargo, capaz de atrair e manter
pessoal qualificado e estimulado para as diversas funcdes do CRCSE;

II - evitar, internamente, disfungGes organizacionais advindas de desequilibrios e desigualdades salariais;

III - concorrer nos diversos segmentos do mercado de trabalho nas areas inerentes a sua atuacgdo, de
forma a absorver os melhores profissionais disponiveis.

Paragrafo Unico. Os objetivos acima fixados exigem a compatibilizacdo da estrutura salarial com a de
cargos, pois os mesmos sao interdependentes e indissocidveis, visto que determinam a progressdo do
empregado dentro do CRCSE.

Art. 12. A remuneracgao dos empregados efetivos compreende:
I. salario base atribuido ao cargo;

II. gratificagdo de funga@o de confianga;

III. gratificacdo do cargo em comissao.

Art. 13. Pelo exercicio de qualquer fungdo de confianca, e somente durante o seu exercicio, o empregado
fara jus a gratificacdo correspondente.

Art. 14. Ao profissional com vinculo empregaticio com o CRCSE, investido em cargo comissionado, €
facultado optar, por escrito:

I. Pela remuneracdo de seu emprego efetivo, acrescido de 40% (quarenta por cento) do valor da
remuneracao do cargo comissionado, mediante assinatura de termo de opgdo especifica;

II. Pela remuneracao total do cargo em comissdo, deixando de perceber a remuneracdo do emprego
efetivo;

Paragrafo Unico. Os valores percebidos quando o empregado estiver no exercicio das atividades de cargo
em comissao ou fungao de confianga, ndao sao parte integrante da remuneracao do empregado, e este, ao
ser dispensado do cargo e/ou funcgdo voltard a receber a remuneracdo do ser cargo efetivo.

Art. 15 O reajuste salarial, bem como do vale-alimentacdo, sera concedido de forma linear, isondmica e
anualmente, sempre no més de fevereiro, devendo este observada a disponibilidade orcamentaria e financeira
do CRCSE. (Alterado pela Resolugdao do CRCSE n°. 487 de 19 de janeiro de 2016)

Art. 16. Os beneficios a serem concedidos aos empregados do CRCSE consistem nos seguintes:

I. AUXILIO TRANSPORTE - consiste no fornecimento mensal de vales-transportes correspondente ao
itinerario percorrido pelo empregado, e na forma da Lei.

II. PROGRESSAO HORINZONTAL POR ANTIGUIDADE - Apds trés anos de atividade o empregado terd direito
a mudanca de nivel, com um acréscimo de 3% em sua remuneragao, contando a partir da data de seu
ingresso no drgdo.
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III. VALE ALIMENTAGAO - Serdo concedidos, mensalmente, 22 vales alimentacdo no valor didrio de R$
38,02 (trinta e oito reais e dois centavos), perfazendo o valor mensal de R$ 836,44 (oitocentos e trinta e
seis reais e quarenta e quatro centavos), a medida que os valores e condicGes serdo regulamentados pela
Presidéncia com aprovacdo do Plenario. (Alterado pela Resolugdo CRCSE n°. 627 de 26 de marco de
2025).

IV. AUXILIO-SAUDE - serd concedido auxilio-satide aos empregados do CRCSE, nos termos constantes no
artigo 16-A e seguintes. (Alterado pela Resolucdao do CRCSE n°. 486 de 07 de dezembro de 2015)

V. ASSISTENCIA ODONTOLOGICA - serd fornecida, diretamente, pelo CRCSE aos seus empregados
assisténcia odontoldgica, a qual ndo sera considerada parcela integrante do salario, nos termos do art. 458,
§29, IV da CLT. (Incluido pela Resolucdao do CRCSE n°. 564 de 11 de agosto de 2021)

VI - OUTROS BENEFICIOS - Qualquer outro beneficio sé poderda ser concedido quando houver
disponibilidade financeira e previsdo orgamentaria e apds aprovacdo do Plenario do CRCSE. (Alterado pela
Resolucao do CRCSE n°. 564 de 11 de agosto de 2021)

a) sera paga gratificacdo no valor de R$ 1.033,48 (mil trinta e trés reais e quarenta e oito centavos) ao
empregado designado como Pregoeiro e Presidente da CPL, ndo podendo esta gratificagdo ser acumulavel.
(Alterado pela Resolugdao do CRCSE n°. 627 de 26 de marcgo de 2025).
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1. O pagamento da gratificacdo prevista na alinea “a” sera efetuado proporcionalmente ao periodo de efetiva
atuacdo do empregado; (Incluido pela Resolugdao do CRCSE n°. 558 de 14 de abril de 2021).

2. Ndo tera direito a percepcao da gratificacdo, o empregado que for ocupante de funcdo gratificada ou em
cargo em comissdo, salvo mediante assinatura de termo de opgdo especifico (Anexo V). (Incluido pela
Resolucao do CRCSE n°. 558 de 14 de abril de 2021).

Paragrafo Unico. A primeira parcela do 13° saldrio podera ser disponibilizada entre os meses de fevereiro
a novembro de cada ano, desde que solicitado por escrito e autorizado pelo Vice Presidente Administrativo.
(Incluido pela Resolugdao do CRCSE n°. 482 de 24 de abril de 2015)

Art. 16- A O custeio para a assisténcia a saude para os empregados do CRCSE sera oferecido em Auxilio
Saude, pago em pecunia, observando a tabela abaixo: (Incluido pela Resolucdao do CRCSE n°. 486 de
07 de dezembro de 2015) (Alterado pela Resolugio do CRCSE n°. 523 de 27 de fevereiro de
2019) (Alterado pela Resolucao do CRCSE n°. 564 de 11 de agosto de 2021). (Alterado pela
Resolucao CRCSE n°. 581 de 25 de maio de 2022). (Alterado pela Resolucao CRCSE n°. 597 de 29
de marcgo de 2023). (Alterado pela Resolugdao CRCSE n°. 611 de 26 de margo de 2024). (Alterado
pela Resolugdao CRCSE n°. 627 de 26 de margo de 2025).

FAIXA ETARIA | PRECO UNITARIO
00-18 R$ 136,72
19-23 R$ 163,78
24-28 R$ 223,08
29-33 R$ 248,97
34-38 R$ 274,10
39-43 R$ 322,06
44-48 R$ 345,25
49-53 R$ 449,51
54-58 R$ 589,32

Acima de 59 anos R$ 718,38

Paragrafo primeiro - A tabela em énfase serd reajustada anualmente, observando a disponibilidade
financeira e/ou orgamentaria do CRCSE. (Incluido pela Resolucdo do CRCSE n°. 486 de 07 de
dezembro de 2015).

Paragrafo segundo - O auxilio saude estipulado no caput desse artigo, por ter natureza indenizatéria, nao
podera ser superior ao valor do plano contratado pelo empregado. (Incluido pela Resolucdo do CRCSE
n°. 486 de 07 de dezembro de 2015).

Art. 16 - B - Sdo beneficiarios do Auxilio Saude, pago em peclnia, os empregados na qualidade de
titulares, desde que comprovem a adesdo a seguro ou plano de saude contratado de modo particular ou,
quando o titular for uma entidade de classe representativa dos empregados do CRCSE. (Incluido pela
Resolucao do CRCSE n°. 486 de 07 de dezembro de 2015).

Paragrafo primeiro - O beneficio do Auxilio Salde em pecunia sera concedido de forma escalonada, pelo
critério de faixa etaria do beneficiario, com efeitos financeiros a partir do més subsequente ao aniversario, e
correspondera as despesas com a mensalidade de seu plano particular, limitado ao valor previsto no Art.16 -
A, de acordo com a dotacdo orcamentdria. (Incluido pela Resolucao do CRCSE n°. 486 de 07 de
dezembro de 2015).

Paragrafo segundo - O Auxilio Salde, por ter carater indenizatério, ndo sera incorporado ao vencimento
ou considerado como vantagem para qualquer efeito. (Incluido pela Resolucdo do CRCSE n°. 486 de 07
de dezembro de 2015).
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Paragrafo terceiro - Ndo serdo incluidos no calculo de mensalidade eventuais valores a titulo de
coparticipacdo do beneficiario. (Incluido pela Resolucdo do CRCSE n°. 486 de 07 de dezembro de
2015)

,
Pag0o

& i dde. (Incluido pela Resolugdo do CRCSE n°. 486 de 07
de dezembro de 2015) * (Revogada pela Resolugcao CRCSE n°. 488 de 24 de fevereiro de 2016)

Paragrafo quinto - Em hipdtese alguma havera concessdo e pagamento do Auxilio Saude de forma
retroativa. (Incluido pela Resolucdo do CRCSE n°. 486 de 07 de dezembro de 2015)

Art. 16 - C. A inscricdo de titulares no beneficio Auxilio Saide em pecunia sera feita mediante protocolo de
requerimento a Diretoria Executiva, devendo conter necessariamente: (Incluido pela Resolucdao do
CRCSE n°. 486 de 07 de dezembro de 2015)

I- copia simples do contrato celebrado ou declaracdo da empresa de plano de saude com os seguintes
requisitos: (Incluido pela Resolucdao do CRCSE n°. 486 de 07 de dezembro de 2015)

a) numero do registro na Agéncia Nacional de Saude (ANS); (Incluido pela Resolucdo do CRCSE n°. 486
de 07 de dezembro de 2015)

b) razdo social e CNP] da empresa de plano de saude; (Incluido pela Resolucdo do CRCSE n°. 486 de
07 de dezembro de 2015)

c) valor mensal; (Incluido pela Resolucdo do CRCSE n°. 486 de 07 de dezembro de 2015)

d) data da vigéncia. (Incluido pela Resolugcdo do CRCSE n°. 486 de 07 de dezembro de 2015)

II- nome, matricula e nimero do CPF do titular; (Incluido pela Resolucdo do CRCSE n°. 486 de 07 de
dezembro de 2015)

IV- copia simples do ultimo comprovante de pagamento, sendo que pagamento agendado e boleto bancério
com informacgdo de débito automatico ndo se prestam a comprovacdo exigida. (Incluido pela Resolucao
do CRCSE n°. 486 de 07 de dezembro de 2015)

Paragrafo primeiro - Caso a solicitacdo de Auxilio Saude seja protocolizada e, verificada a auséncia de
documentos ou dados, a concessdo do beneficio sera deferida e paga, sem efeito retroativo, a partir do més
subsequente a entrega da documentacdo pendente, que deverd ocorrer no prazo maximo de 30 dias, apds
comunicacdo por escrito, sob pena de ndo inclusdo no beneficio. (Incluido pela Resolugdo do CRCSE n°.
486 de 07 de dezembro de 2015)

Art. 16 - D. O titular inscrito no Auxilio Salude devera comprovar mensalmente, até o dia 15 (quinze), o
pagamento efetuado a empresa de plano de salde, sob pena de suspensdo do beneficio e/ou devolugdo dos
valores indevidamente recebidos. (Incluido pela Resolucdao do CRCSE n°. 486 de 07 de dezembro de
2015)

§1° Ao término de cada exercicio e, estando de posse dos comprovantes de pagamento dos ultimos doze
meses do plano de salde, o responsavel pela elaboracdo da folha de pagamento emitird uma declaracéo
informando que o empregado cumpriu a obrigatoriedade prevista no caput deste artigo. (Incluido pela
Resolucao do CRCSE n°. 486 de 07 de dezembro de 2015)

§ 2° As comprovacles referidas neste artigo serdo efetuadas mediante entrega de cépia simples da
documentagdo que possibilite a comprovacdao das despesas com um plano de saude. (Incluido pela
Resolucao do CRCSE n°. 486 de 07 de dezembro de 2015)

§ 3° O pagamento do auxilio em pecunia ndo sera efetuado quando os documentos comprobatérios
apresentarem rasura ou autenticacdo do pagamento ilegivel. (Incluido pela Resolucdo do CRCSE n©.
486 de 07 de dezembro de 2015)

§ 40 A critério da Diretoria Executiva, podera ser solicitado o documento original de pagamento do plano de
saude que, apods analise, sera devolvido ao titular beneficiario. (Incluido pela Resolucao do CRCSE n°.
486 de 07 de dezembro de 2015)
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§ 50 O titular que tiver o beneficio suspenso em razdo da ndo comprovacdo da despesa de plano ou seguro
saude no prazo estabelecido podera requerer o restabelecimento do auxilio mediante protocolo de formulario
padrdo devidamente preenchido, assinado e acompanhado de cdpia simples do comprovante do Uultimo
pagamento. A reativacdo do beneficio ocorrera no més subsequente ao do protocolo do pedido, e, em
hipdtese alguma, havera restituicdo dos valores descontados. (Incluido pela Resolucdao do CRCSE n°.
486 de 07 de dezembro de 2015)

Art. 16 - E. O beneficiario do Auxilio Saude pago em peclnia fica obrigado a comunicar ao CRCSE, de
imediato, qualquer evento que implique perda do direito ao beneficio, mudanca de plano ou alteracdo de
valor. (Incluido pela Resolucdao do CRCSE n°. 486 de 07 de dezembro de 2015)

Paragrafo Unico. O descumprimento da comunicagcdo prevista no caput importara na devolugdo
compulsdria pelo beneficiario da importancia correspondente ao desembolso efetuado pelo CRCSE, sem
prejuizo de sua responsabilizacdo penal e administrativa. (Incluido pela Resolucdo do CRCSE n°. 486 de
07 de dezembro de 2015)

Art. 16 - F. O beneficiario sera excluido do Seguro ou do Auxilio Saude nas seguintes hipéteses: (Incluido
pela Resolucao do CRCSE n°. 486 de 07 de dezembro de 2015)

a) exoneracdao e/ou demissdo; (Incluido pela Resolucao do CRCSE n°. 486 de 07 de dezembro de
2015)

b) aposentadoria (Incluido pela Resolucdao do CRCSE n°. 486 de 07 de dezembro de 2015)

c) falecimento. (Incluido pela Resolugdo do CRCSE n°. 486 de 07 de dezembro de 2015)

Art. 16 - G O recebimento indevido do Auxilio Saude por fraude, dolo ou ma-fé efetuado pelo CRCSE,
implicard em devolucdo de valores, sem prejuizo de sua responsabilizacdo penal e administrativa. (Incluido
pela Resolucao do CRCSE n°. 486 de 07 de dezembro de 2015)

CAPITULO VIII
DO CONTRATO E DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 17. A admissdo far-se-a mediante contrato individual de trabalho, sendo considerado estagio probatdrio
o periodo de dois anos, durante o qual serdo verificados, sob a responsabilidade da chefia imediata, os
requisitos que se seguem:

a) eficiéncia;

b) assiduidade;

c) pontualidade;

d) discricao;

e) disciplina;

f) observancia as normas aqui estabelecidas;

g) cumprir prontamente as ordens de servico recebidas de seus superiores, bem como, as obrigacdes
decorrentes das normas, regimentos, instrucdes e ordens gerais de servico em vigor no CRCSE;

h) levar ao conhecimento de seu superior, qualquer irregularidade de que tiver ciéncia em razdo do cargo
ou funcdo;

i) evitar o desperdicio de tempo e de trabalho, inclusive conversas com colegas ou estranhos durante o
expediente sobre assuntos alheios ao servico;

j) guardar absoluta reserva sobre informagdes funcionais sigilosas de que tenha conhecimento em razao
do cargo que ocupar;

k) zelar pela economia e conservagao de material que lhe for confiado;

I) apresentar-se corretamente trajado e usando os uniformes quando determinado.
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Paragrafo Unico. Para a averiguacdo dos itens acima relacionados, a chefia imediata do empregado
elaborara relatério conclusivo, com a participacdo da Diretoria Executiva, contemplando a aptiddo e
enquadramento do servidor no cargo.

Art. 18. Sem prejuizo das demais sancdes previstas em lei, serd nulo de pleno direito o contrato de
trabalho, quando ficar comprovado que o empregado ao ser admitido, apresentou declaragdo contendo
informacdes inidéneas.

(Revogada pela Resolugdao CRCSE n°. 495 de 29 de setembro de 2016).

Art. 19. A jornada de trabalho dos empregados do CRCSE sera de 8 (oito) horas didrias de segunda a
guinta-feira e de 7h30mi diarias as sextas-feiras, com entrada as 8h e saida as 17h15min, e entrada de 8h
e saida as 16h30min, respectivamente, com intervalo de 1h15min, compreendido das 12h as 13h15min,
para almoco, exceto: (Incluido pela Resolugcdao CRCSE n°. 495 de 29 de setembro de 2016).

§ 1°. A jornada de trabalho do empregado lotado no cargo de advogado (a) ndo podera exceder a duragdo
de 4 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais.
Alterado pela Resolucao CRCSE N° 605, DE 12 DE SETEMBRO DE 2023.

§ 29, A jornada de trabalho do assessor de comunicacdo ndo podera exceder a duracdao de 5 (cinco) horas
didrias e 25 (vinte e cinco) horas semanais, devendo ser distribuidos em atos internos e externos,
regulamentado por normas do CRCSE.

Art. 20 Os empregados do CRCSE estdo sujeitos ao controle individual de entrada e saida no servigo,
segundo horario e o processo de registro estabelecido.

§ 1° O Registro de horario sera realizado mediante controle de ponto.
§ 29 Os registros de entrada e saida serdo efetuados nos limites estabelecidos em legislacdo especifica.

8§ 3° Os empregados que exercem cargos em comissao ou funcao de confianga poderdo ser dispensados do
registro de ponto, a critério da Presidéncia, mediante portaria.

Art. 21. Por necessidade de servigo, desde que autorizado pela Diretoria Executiva, a jornada de trabalho
podera ser prorrogada por 2 (duas) horas, limitada a 10 (dez) horas extraordinarias/semana. (Alterado
pela Resolucao CRCSE n°. 581 de 25 de maio de 2022).

Art. 22. A realizacdo de servigo extraordindrio, além de reger-se pelas normas da legislacao trabalhista,
devera circunscrever-se a regulamentacao especifica determinada pelo CRCSE, que consistira, basicamente,
no seguinte:

I - prévia autorizagdo da Diretoria Executiva, em requerimento firmado pelo interessado (anexo VI), com
ciéncia do superior imediato, caso haja.

II - no requerimento devera constar o nome do empregado, horario para realizagdo, tempo previsto e a
especificacdo dos trabalhos.
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§1°. O controle de horas extras, quando internas, sera feito através do registro de ponto, e quando
externas, por meio de papeleta de servigo externo. (Alterado pela Resolucao CRCSE n°. 581 de 25 de
maio de 2022).

§2°. Os empregados em gozo de férias, licengas ou afastamentos ndo poderdo prestar servicos
extraordinarios.

§39°. O empregado que, sem autorizacdo, realizar hora-extra estara sujeito as seguintes penalidades:
a) adverténcia verbal;

b) adverténcia escrita, apods a primeira adverténcia verbal, desde que ndo ultrapasse seis meses.

c) suspensao de dois dias, quando atingir trés adverténcias escritas, no periodo de um ano.

Art. 22 A. As horas extraordinarias poderdao ser computadas no banco de horas do empregado desde que
tenha sido firmado acordo individual, nos termos do art. 59, §5° da CLT. (Incluido pela Resolucao CRCSE
n°. 581 de 25 de maio de 2022).

8§19, As horas extraordinarias prestadas em dia ndo util ou no periodo noturno serdo computadas no banco
de horas do empregado com o acréscimo de 100%. (Incluido pela Resolucdo CRCSE n°. 581 de 25 de
maio de 2022).

8§29, O banco de horas tera a validade de 06 (seis) meses, com data de vencimento igual para todos os
colaboradores. (Incluido pela Resolugcdo CRCSE n°. 581 de 25 de maio de 2022).

8§39. O empregado informara, por escrito, com antecedéncia minima de 7 (sete) dias, podendo ser via e-
mail, a Diretoria Executiva e ao Vice-presidente de sua area, o periodo que deseja realizar a compensacao
do banco de horas. (Incluido pela Resolugdo CRCSE n°. 581 de 25 de maio de 2022).

8§4°. Ao empregado que ndo cumprir o disposto no §3° ndo sera devido o pagamento das horas
extraordinarias em razdo do vencimento do banco de horas sem a devida compensacdo. (Incluido pela
Resolugcdao CRCSE n°. 581 de 25 de maio de 2022).

Art. 23. As faltas ao trabalho, sem motivo justo, serdo consideradas disciplinares, sujeitas, portanto, além
do desconto nos vencimentos do empregado faltoso, as punicdes previstas neste Plano de Cargos Carreiras e
Salarios.

Paragrafo Gnico. Sdo consideradas faltas devidamente justificadas as hipoteses elencadas no art. 473 da
CLT. (Incluido pela Resoluciao CRCSE n°. 581 de 25 de maio de 2022).

Art. 24. O empregado devera comunicar previamente, salvo em situagdes extraordinarias, sua falta ao seu
chefe imediato que, por sua vez, informara a Diretoria Executiva.

Art. 25. As faltas motivadas por doenga ou consultas médicas somente serdo consideradas justificadas
mediante apresentacdo de atestado médico com a identificacdo do paciente, tempo de dispensa, a
assinatura com o carimbo do profissional e o nimero de registro do médico no Conselho Regional de
Medicina (CRM), devendo, entretanto a auséncia ser comunicada, no mesmo dia ao chefe imediato, salvo em
situacdes extraordindrias, que, por sua vez, informara a Diretoria Executiva. (Alterado pela Resolucdo
CRCSE n°. 581 de 25 de maio de 2022).

Paragrafo Gnico. O atestado médico acima citado devera ser entregue ao responsavel pela emissdo da
folha de pessoal, em até 48 (quarenta e oito) horas, salvo em situagGes extraordinarias, apds o inicio do
afastamento. (Alterado pela Resolucao CRCSE n°. 581 de 25 de maio de 2022).
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Art. 26. Os atrasos na entrada em servico e as saidas antecipadas quando superiores a 5 (cinco) minutos,
deverdo ser justificados no ato e por escrito a Diretoria Executiva, nos termos do Anexo VII, podendo ser
compensados no mesmo dia em que se deu o atraso ou a saida antecipada, desde que ndo ultrapasse 15
minutos, contados do horario de entrada e/ou saida regular, ndo podendo a compensagdo ocorrer apds as
18h.

§1°. A compensacado de que trata este artigo podera ser realizada em até trés vezes ao més.

8§ 2°. A justificativa de que trata o caput deste artigo s6 precisard ser elaborada caso nao haja a
compensagao.

§ 3°. Os atrasos que ultrapassarem 15 minutos ou a auséncia de marcacdo do ponto, deverdo ser
justificados, por escrito, nos termos do Anexo VII, ao chefe imediato, sendo a justificativa encaminhada a
Diretoria Executiva e a Vice Presidéncia Administrativa para apreciacdo, podendo ser deferida, quando
eventual, de acordo com a conveniéncia e oportunidade.

8§ 4°. Caso o empregado possua banco de horas positivo e ndo queira se valer do disposto no §19, ndo
apresente justificativa, nos termos do caput e §3° deste artigo, ou apresentando justificativa, mas venha a
ser indeferida, as horas negativas poderdo ser compensadas do banco de horas. (Incluido pela Resolucdao
CRCSE n°. 581 de 25 de maio de 2022).

Art. 27. Os atrasos ndo justificados, auséncias de marcagdo de pontos ndo abonadas e as saidas
antecipadas sem autorizagdo importardo em descontos na remuneragdo, proporcionais aos minutos de
atraso.

Art. 28. Incidird em punicdo administrativa, nos termos da legislacdo vigente, o empregado que, por
qualquer motivo, dificultar ou impedir a apuracdo de falta ao servico de outro empregado.

CAPITULO IX
DAS FERIAS

Art. 29. O direito a férias sera adquirido nos termos da legislacdo em vigor.

Art. 30. As férias deverdo ser gozadas, obrigatoriamente, pelo empregado no decurso dos 12 meses
seguintes a data da aquisicdo do direito, de acordo com a escala previamente organizada pela Diretoria
Executiva e aprovada pela Vice Presidéncia Administrativa.

Pardgrafo Unico. Somente por proposta do superior imediato, visando interesse do servico por motivo
relevante alegado pelo empregado, podera ser alterada a escala de férias, desde que haja aprovacdo da Vice
Presidéncia Administrativa.

Art. 31. Por absoluta necessidade do servico e desde que observadas as restricdes previstas na CLT, com a
autorizagdo prévia da Vice Presidéncia Administrativa, as férias poderdo ser fracionadas em dois periodos,
no maximo.

Art. 32. E vedada a acumulagdo do periodo de férias.

Art. 33. E facultado ao empregado converter um terco do seu periodo de férias em abono pecuniario, nos
termos do artigo 143 da CLT.

CAPITULO X
DO EXAME MEDICO

Art. 34. A avaliagdo clinica como parte integrante dos exames médicos devera ser feita por médico
especialista em medicina do trabalho indicado pelo Conselho. Outros exames complementares poderdao ser
exigidos, a critério médico, para apuracao da capacidade ou aptidao fisica e mental do funcionario para a
funcdo que exerce.

Art. 35. Os prazos e a periodicidade dos exames serao estes:

I. exame médico admissional - devera ser realizado antes de o trabalhador assumir as atividades.
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II. exame médico periddico - de acordo com os intervalos minimos de tempo abaixo discriminados:

a) anual, quando menores de dezoito anos e maiores de quarenta e cinco anos de idade;

b) a cada dois anos, para os trabalhadores entre dezoito e quarenta e cinco anos de idade.

III. exame médico de retorno ao trabalho - devera ser realizado no primeiro dia da volta ao trabalho de
trabalhador ausente por periodo igual ou superior a 30 (trinta) dias por motivo de doenca ou acidente, de

natureza ocupacional ou ndo, ou parto;

IV. exame médico de mudanca de fungdo - devera ser realizado antes da mudanga, quando esta implique
exposicao do trabalhador a risco diferente daquele a que estava exposto;

V. exame médico demissional - devera ser realizado até a data da homologacdo da rescisdo contratual,

desde que o Ultimo exame médico ocupacional tenha sido realizado had mais de 135 (cento e trinta e cinco)
dias.

Art. 36. O CRCSE assume os encargos financeiros decorrentes dos exames médicos.

Art. 37. Constitui ato de indisciplina o ndo-atendimento a convocacdo ao exame médico periédico, sem
justificativa.

CAPITULO XI
DAS LICENCAS

Art. 38. As licencas serdo concedidas na forma da legislacdo especifica, observando-se ainda os seguintes
Casos.

I. licenca acompanhante, concedido ao empregado que necessitar ausentar-se de suas atividades para
acompanhar dependentes legais, cnjuge ou companheiro (a), pai ou mae, filho em tratamento de salde, tem
sua auséncia abonada, mediante a apresentagdo de atestado de acompanhamento, limitado a 15 (quinze) dias
por ano;

I1. licenca aniversario, possibilidade do empregado se ausentar um dia do servico em razdao do seu
aniversario, devendo esta licenca ser gozada dentro do més de seu aniversario;

a) serao beneficiados os empregados que ndo tenham recebido punicdo disciplinar;

III. falecimento de, pai, mae, irmdos, filhos e conjuges por 3 (trés) dias Uteis; falecimento de avds por 2
(dois) dias uteis falecimento de tios e sobrinhos 1 (um) dia util.

IV. casamento civil por 6 (seis) dias (teis;
V. licenca maternidade por 120 (cento e vinte) dias;
VI. licenca paternidade por 5 (cinco) dias Uteis;

VII. licenca por doacdo voluntaria de sangue, em cada 12 (doze) meses de trabalho, devidamente
comprovada, no dia em que a doacgao se efetivar;

VIII. licenca para realizacdo de provas de exame vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino
superior, desde que devidamente comprovada;

IX. licenca para comparecimento a juizo, desde que devidamente comprovada.

Pardgrafo Unico. A comprovacdo do afastamento do empregado deverd ser feita por meio de documento
habil, nos termos do anexo VII, no dia do retorno as suas atividades, devendo, no entanto, a auséncia ser
comunicada a Diretoria Executiva com antecedéncia nos casos dos incisos II, 1V, V, VI, VII, VIII e IX; e, no
dia do fato nos casos dos incisos I e III.

CAPITULO XII
DAS VIAGENS DE TRABALHO
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Art. 39. Os funcionarios fardo jus a percepcao de diaria para cobrir despesas com hospedagem e alimentacdo
quando se deslocarem de seus domicilios para municipio diferente de sua sede profissional, para desempenho
de atividade institucional ou de prestagao de servigo conforme Resolugao do CRCSE.

Art. 40. A diaria sera paga por dia de afastamento do local de trabalho, garantindo-se a inclusdo da data de
saida e de chegada, podendo sofrer alteracdo quando se justificar a atualizagdo, para alcancar a sua
finalidade.

Paragrafo Unico. Recebidas as diarias para determinada viagem e esta ndo se realizando por qualquer que
seja o motivo, o(s) valor(es) devera(do) ser restituido(s) ao Conselho no prazo maximo de até 5 (cinco) dias
(Alterada pela Resolucao do CRCSE n°. 486 de 07 de dezembro de 2015)

Art. 41. S3o critérios para a concessao de diarias:

I. solicitacdo prévia e pagamento antecipado das diarias;

II. ter entregado o cartdo de embarque ou comprovante de deslocamento de viagem anterior, bem como,
certificado de participacdo, no caso de congressos, seminarios, cursos, palestras e outros.

Art. 42. Caso o deslocamento de retorno aconteca apos as 23h59min do dia do encerramento do evento, o
empregado sera dispensado do trabalho no turno matutino do dia imediatamente seguinte. Redacdo
alterada pela Resolucao CRCSE n°. 483 de 25 de agosto de 2015

CAPITULO XIII
DO PROGRAMA DE ESTAGIO

Art. 43. O estagio é concedido exclusivamente a estudantes que estejam matriculados e que efetivamente
venham frequentando curso de educacdo superior, curso técnico profissionalizante ministrados por
instituicdo de ensino oficial ou particular reconhecida pelo MEC.

Art. 44. A concessdo de estagio podera ocorrer por intermédio de Agente de Integracdo.

Art. 45. A contratacdo de estudantes para a realizacdo de estagio obedece aos seguintes critérios:

a) Quanto a Estudantes de Nivel Superior: Somente sdo inscritos estudantes que estejam matriculados e em
situacdo regular perante a instituicao de ensino.

b) Quanto a Estudantes de Curso Técnico Profissionalizante: Somente sdo inscritos estudantes que estejam
matriculados e em situacao regular perante a instituigao de ensino.

Art. 46. O estagio terd duracdo minima de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por igual periodo.

Paragrafo Unico. A renovacdo do Termo de Compromisso de Estdgio serd condicionada a andlise e
avaliagdo do desempenho.

Art. 47. A carga horéria, duragdo e jornada do estagio a serem cumpridas pelo estagiario, devem ser
compativeis com a jornada escolar.

Art. 48. O estagiario ndo pode realizar horas suplementares, nem periodo noturno.

Art. 49. N3o ha vinculo empregaticio, para qualquer fim, entre o estagiario e o CRCSE.
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Art. 50. O estagiario que deixar de comparecer a Entidade terd deduzido do valor da sua bolsa-auxilio a
importancia correspondente ao periodo de auséncia, excetuando-se os casos de:

a) Licenga médica, devidamente comprovada;

b) Auséncias que a critério da chefia imediata sejam abonadas, como as decorrentes de casamento,
falecimento dos pais, conjuges, filhos e irmaos.

c) Em dias de avaliacdo e apresentacdao de trabalhos curriculares, eventualmente, desde que acordados
previamente com o supervisor.

Art. 51. O estadgio é automaticamente cancelado nos seguintes casos:
a) Por conveniéncia da Entidade;

b) Por indisciplina;

c) Por conveniéncia do estagiario-bolsista;

d) Pelo ndo comparecimento ao CRCSE sem causa justificada por 05(cinco) dias Gteis durante o periodo de
estagio;

e) Por trancamento da matricula, conclusdo, abandono ou mudancga de curso.

) CAPiTULO XIV )
DA POLiTICA DE SEGURANGA DA INFORMAGCAO

Art. 52. A Politica de Seguranca da Informagdo é um conjunto de principios que norteiam a gestdo de
seguranga de informagbes, o qual deve ser observado pelo corpo técnico e gerencial e pelos usuarios
internos e externos. E importante ressaltar que o conjunto de informagdes aqui citados, refere-se a qualquer
documento impresso ou digital (arquivo) cujo conteldo esteja relacionado total ou parcialmente as
atividades deste 6rgdo.

Art. 53. Os usuarios dos servicos de tecnologia da informacdo do CRCSE deverdo observar os requisitos e
diretrizes, deste PCCS, quanto a seguranga da informacgdo, visando garantir a protegdo e a integridade de
dados, bem como manter a continuidade dos servicos disponibilizados;

8§19, A politica de seguranca da informacao é aplicavel a utilizacdo de todas as ferramentas disponibilizadas
a todos os usudrios do CRCSE no exercicio das suas fungdes, tais como: correio eletrénico (e-mail), rede
mundial de computadores (internet), equipamentos, rede, etc;

82°. O CRCSE se reserva o direito de auditar a rede e/ou sistemas a qualquer momento e/ou de forma
periodica para assegurar o cumprimento desta Politica;

Art. 54. Os empregados do CRCSE deverdao utilizar uma conta de e-mail na forma:
nome funcionario@crcse.org.br. ou setor@crcse.org.br, como uma das principais formas de comunicagao
deste 6rgao;

§1°. O envio e o recebimento de e-mails sdo restritos ao ambiente interno deste 6rgao, salvo nos casos em
gue as atribuicdes das funcdes e trabalhos executados necessitem do envio e recebimento de mensagens
externas;

§2° Os e-mails cujo dominio seja do dominio crcse.org.br poderdao ser monitoradas por este 6rgao a
qualquer momento;

8§3° Devido a riscos de infeccdo por virus, por programas maliciosos e outras ameagas comuns encontradas
na internet, todos os e-mails serdo verificados pelo antivirus instalado na estacdo de trabalho. O processo de
verificagdo funcionara de forma automatica e caso seja detectado algum risco durante os envios ou
recebimentos de e-mails, o antivirus avisara ao usuario sobre tal fato. O usuario por sua vez devera entrar
em contato com o Setor de TI para informar o ocorrido.

§ 4°. Ndo é permitido o uso do servigo de e-mail como forma de assédio aos colaboradores e terceiros;
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§5°. Ndo é permitida a criacdo ou transmissdo de “correntes” ou qualquer outra transmissdo em escala;

§ 6°. Nao é permitida a postagem de mensagens ndo relacionadas ao trabalho para grande quantidade de
grupos de noticias utilizando o nome do CRCSE (newsgroup ou spam);

§7°. Nao é permitida ao colaborador a utilizacdo do servico de e-mail para a finalidade de armazenar,
distribuir ou colocar a disposicdo de terceiros qualquer conteddo ou material que induzam atuagoes
delituosas, difamatdrias, infamantes, violentas ou promovam atitudes ou ideias discriminatdrias em razdo de
sexo, raga, religido, crencgas, idade, deficiéncia ou condicdo social;

§8°. Nao é permitida a utilizacdo do servigo de e-mail para fazer ofertas de produtos ou servigos;

§9°. Ndo é permitido a qualquer usuario monitorar, interceptar, editar, acessar e/ou divulgar informacdes
relativas a outro usuario ou ao contelido de suas comunicacées privativas. Essa proibicdo se estende,
inclusive, aos administradores da rede e do servico de Correio Eletrénico, salvo na legislacdo em vigor para
atender demanda judicial, investigacao administrativa ou policial devidamente justificada.

Art. 55. A utilizacdo da internet disponibilizada pelo CRCSE é restrita aos sites necessarios para a execucao
dos trabalhos dos usuarios e deve ser usada de forma ética e com profissionalismo;

§ 1°. A utilizacdo do Windows Live Messenger (MSN) ou Skype sera liberada aos colaboradores designados
pela Presidéncia e/ou Diretoria, mediante solicitagdo formal ao Setor de TI, como meio de comunicacdo
instantdnea externa, exclusivamente para uso de servico, podendo ser cancelada se verificada a utilizacdo
indevida;

8§ 2° N3o é permitido valer-se de conhecimento técnico para burlar a politica de seguranga da informacao a
fim de acessar sites bloqueados pelo Setor de TI;

§ 32 N&o é permitida a utilizacdo da internet para invadir quaisquer sites ou de rede de informacoes,
disseminar virus ou outras praticas relacionadas ao mau uso da internet;

§ 4° Ndo é permitido o acesso a sites com conteldos relacionados a pornografia, jogos, musicas, videos,
filmes, salas de bate-papo ou qualquer outro que possa vir a prejudicar ou colocar em risco a rede do
CRCSE;

8§ 52 Ndo é permitida a distribuicdo e/ou transferéncia dos softwares licenciados ou das informacgbes de
propriedade do CRCSE a terceiros, seja através de uploads, envio de e-mails ou qualquer outro meio de
comunicagao;

§ 6° Ndo é permitida a utilizacdo de softwares de peer-to-peer (P2P), tais como Kazaa, Morpheus,
Dreamule, Emule, uTorrent e afins.

Art. 56. Quanto ao uso de equipamentos tecnoldgicos:
8§19, Diretivas para o uso de Computador (estacdo de trabalho) e Notebook:

I. Somente os funcionarios do Setor de TI tém permissdo para a abertura fisica dos equipamentos de
informatica. Aos demais usuarios do CRCSE e/ou terceiros, tal pratica é expressamente proibida;

I1. O colaborador que estiver de posse do notebook do CRCSE sera responsavel por sua guarda e seguranga
fisica, podendo ser responsabilizado por perdas, roubo ou danos que venham a ocorrer com o equipamento;

III. N3o é permitida a instalacdo de programas particulares (ndo adquiridos pelo CRCSE) nos
equipamentos; é permitida apenas a utilizagdo de produtos licenciados e autorizados pelo CRCSE;

IV. Quando o notebook estiver conectado a rede do CRCSE, o colaborador deverd manter os dados
trabalhados no servidor. Caso ndo saiba ou tenha dificuldade, devera solicitar auxilio ao Setor de TI;

V. Quando conectados a rede do CRCSE ou a servico dela em locais remotos, os notebooks devem ser
usados conforme as normas definidas nesta politica.
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8§20, Proibigdes quanto ao uso de Computador (estagdo de trabalho) e Notebook:
I. Ndo é permitida a instalagdo de programas particulares ou ndo nos computadores e/ou notebooks;

II. N3o é permitida a execugdo, instalacdo ou armazenamento de programas ou codigos maliciosos nos
computadores e/ou notebooks (exemplos: virus, cavalos de tréia, trojan, etc.);

III. Ndo é permitido ao colaborador responsavel pelo computador ou notebook conceder o uso ou acesso ao
equipamento a terceiros que nao seja empregado do CRCSE;

IV. N&o é permitido o uso do computador ou notebook para fins particulares;

§30°. Diretivas para o uso e acesso a Rede:

I. Cada setor possui pastas especificas que ficam disponibilizadas em unidades no sistema operacional
(Windows). E de responsabilidade de cada colaborador manter dentro dessas pastas todas as informacoes
(arquivos) trabalhadas/utilizadas no cotidiano;

II. Somente as pastas da rede estdo incluidas nas rotinas de backups deste 6rgao;

III. O uso da rede em equipamentos tecnoldgicos particulares s6 podera ser utilizado mediante autorizagdo
do Setor de TI;

IV. S6 devem ser armazenadas na rede informacdes referentes as tarefas profissionais inerentes a este
orgao;

V. O colaborador é o Unico e exclusivo responsavel pela utilizacdo de seus usuarios e senhas, inclusive por
danos e prejuizos que venham a ser causados em decorréncia do seu mau uso;

VI. As senhas poderao ser alteradas tantas vezes quantas se desejarem;

VII. Caso o usuario desconfie que terceiros tiveram acesso as suas senhas, este devera comunicar
imediatamente ao Setor de TI para realizar o bloqueio ou alteragdo de seus acessos e demais instrugdes.

§49°. ProibicGes quanto ao uso e acesso a Rede:

I. Ndo é permitido o uso compartilhado de um mesmo usuario ou senha por mais de um colaborador, pois
usuarios e senhas de acesso sdao de uso exclusivo e ndo é permitido o uso por mais de um colaborador;

II. Ndo é permitido ao colaborador revelar sua senha de acesso a rede ou permitir seu uso por terceiros.
Também ndo podera promover esforgo ou atividade para descobrir senhas de acesso utilizadas por outros
colaboradores;

III. Ndo é permitida a divulgacdo ou distribuicdo de arquivos, pastas ou qualquer outra informacdo contidas
na rede para terceiros.

8§59, Diretivas gerais e para o uso de outros equipamentos:

I. E permitida apenas a utilizacdo de produtos licenciados e autorizados por este 6rgdo;

II. Os equipamentos tecnoldgicos deverdo ser utilizados exclusivamente por empregados do CRCSE que
possuem permissdo de acesso a rede (usudrio e senha), sendo o uso exclusivo para execugdo de tarefas
relacionadas as fungGes no CRCSE;

III. A utilizacdo das impressoras devera ser estritamente profissional, ndo sendo permitido usa-las para fins
pessoais. As impressdes podem ser monitoradas a qualquer momento com o intuito de auditoria pelo Setor
de TI, Diretoria e/ou Presidéncia;

8§6°. ProibigOes gerais e quanto ao uso de outros equipamentos:

I. Ndo é permitida a distribuicdo ou exportacdo de software, informacdo técnica, produto ou qualquer outra
tecnologia que ndo esteja prevista em leis ou regulamentagdes nacionais ou internacionais;
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II. Ndo é permitido o uso de cdpia ndo autorizada de material protegido por direito autoral para o qual o
CRCSE nao tenha licenga valida e ativa;

III. N&do é permitida a permanéncia de terceiros ou colaboradores no Setor de TI sem o acompanhamento
de um membro do setor;

Art. 57. Por ocasido da implantacdo desta politica de seguranca da informacado, o Setor de TI tera acesso ao
contelido informatizado do CRCSE, entre os quais diretérios de rede, arquivos, acessos a sites, e-mail,
dentre outros servicos, podendo realizar auditoria e/ou monitoramento.

Paragrafo Unico. Quando o colaborador for desligado do CRCSE, a Diretoria Executiva devera informar ao
Setor de TI imediatamente para que seja bloqueado e excluido (posteriormente) o perfil do colaborador da
rede do CRCSE.

Art. 58. O ndo cumprimento desta Politica de Seguranca da Informagdo implica em falta grave e podendo o
empregado sofrer as penalidades prevista neste regulamento.

CAPITULO XV
DAS PENALIADADES

Art. 59. S3o penas disciplinares:

a) adverténcia verbal;

b) adverténcia escrita;

C) suspensao;

d) rescisdao do Contrato de Trabalho

Art. 60. Serdo aplicadas penalidades disciplinares aos empregados pelo ndo cumprimento dos deveres ou
inobservancia das proibicbes estabelecidas nesta norma, ou por qualquer outro tipo de comportamento que

prejudique o CRCSE, o servico ou qualquer empregado do CRCSE.

Art. 61. A competéncia legal para aplicar as penalidades previstas nesta norma é da Presidéncia do CRCSE,
ou a quem esta delegar, dentro da observancia da ampla defesa e do contraditério.

8§ 19, Todas as penalidades serdo averbadas nos controles individuais do empregado a que forem impostas.

§ 29°. Qualquer penalidade s6 podera ser aplicada ao empregado por escrito, com excecdo da adverténcia
verbal, no qual serdo mencionados, com clareza, a natureza da falta cometida, a efetiva responsabilidade do
autor, seus antecedentes disciplinares e o correspondente enquadramento, colhendo a assinatura do
empregado punido.

§ 39. Se houver recusa do empregado em apor o seu “ciente” a comunicacdo, esta ocorréncia sera consignada
em termo assinado por duas testemunhas;

§ 49°. Nos casos de reincidéncia, a penalidade aplicada devera ser mais severa que anterior.

§ 5°. Na ocorréncia de varias infragdes, sem conexdo entre si, cada uma delas sera aplicada a penalidade
correspondente; caso contrario, ou quando forem praticadas simultaneamente as de menor influéncia
disciplinar serd considerada como circunstancias agravantes das mais importantes.
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§ 69°. A dispensa por justa causa dar-se-a nos casos previstos na CLT, devidamente comprovado através de
procedimento administrativo, obedecido ao contraditério e a ampla defesa.

CAPITULO XVI
DO REGIME DISCIPLINAR

SECAO I
DOS DEVERES

Art. 62. S3o deveres comuns aos empregados:

I - ter assiduidade e pontualidade no trabalho.

II - apresentar-se ao servico convenientemente trajado ou uniformizado, quando for o caso.
III - executar com zelo e diligéncia os servigos que lhe foram atribuidos.

IV - examinar, atentamente, os papéis que lhe forem distribuidos e informa-los por escrito, com exatiddo,
presteza, simplicidade e clareza.

V - ter exatiddo na escrituracao de livros, contas, fichas e documentos em geral.

VI - zelar pela economia de material e conservacao do patrimonio do CRCSE.

VII - guardar, com fidelidade, os valores que |lhe forem confiados.

VIII - respeitar os superiores e obedecer as suas ordens.

IX - manter-se com rigorosa compostura e disciplina em qualquer dependéncia do CRCSE.

X - representar-se ao chefe imediato por irregularidades de que tiver conhecimento em razao do cargo, ou a
autoridade superior quando o chefe ndo tomar consideragdo a representacao.

XI - tratar com urbanidade e atengdo os profissionais da contabilidade.

XII - cooperar com os colegas de trabalho e contribuir para 0 aumento da produtividade dos servigos de
todas as equipes e setores.

XIII - guardar sigilo sobre os documentos e assuntos do CRCSE.
XIV - observar as Leis, Regulamentos, Resolugdes, Portarias e Ordens de Servico do CRCSE.
XV - comunicar ao Departamento de Pessoal as mudancas de residéncias e alteracbes de sua familia.

XVI - comunicar ao chefe imediato a impossibilidade de comparecimento ao servigo, justificando
oportunamente atrasos, saidas antecipadas e auséncias, nos termos deste Plano.

XVII - frequentar os cursos e treinamentos indicados pelo CRCSE, visando atualizacdo para melhor
desempenho.

Art.63. S3o deveres do empregado, quando no exercicio da Chefia:
I - zelar pela disciplina.

II - promover a manutengdo de relacdo harmodnica entre os empregados e de franca cooperagdo e
produtividade.

III - orientar os empregados para melhor execugdo dos servigos a seu cargo e auxilid-los nas suas justas
pretensoes.

IV - dar ao empregado o necessario apoio moral para o correto desempenho de seu cargo.
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V - dar imediato conhecimento aos seus subordinados dos atos divulgados pela administragao.

SECAO II
DAS PROIBICOES

Art. 64. Aos empregados do CRCSE é proibido:

I - referir-se de modo depreciativo, em informacdo, pareceres ou despachos, as autoridades e atos do
CRCSE e da Administragdo Publica.

II - retirar, sem prévia autorizacdo da chefia competente, qualquer documento ou objeto do CRCSE.

III - valer-se do cargo a fim de proveito pessoal.

IV - coagir ou aliciar servidores com objetivo de natureza politico-partidaria, bem como fazer propaganda
politica no CRCSE, ou atender desigualmente, partes ou empregados por motivo de convicgdo politica ou
religiosa.

V - exercer comércio entre os colegas de trabalho e praticar usura em qualquer de suas formas.

VI - receber, de partes, remuneracdo, comissdo ou vantagens de qualquer espécie.

VII - revelar, dentro ou fora do CRCSE, fato ou informacdo de natureza sigilosa de que tenha ciéncia em
razao do cargo ou fungdo.

VIII - comentar com pessoas estranhas ao CRCSE o desempenho de atribuicdes ou encargos que lhe
competirem ou a seus subordinados.

IX - manifestar-se, sem autorizacdao do Presidente, ou da autoridade competente, em nome do CRCSE, pela
imprensa ou qualquer outro 6rgdo de divulgagdo.

X - apresentar-se em servigo, em visivel estado de embriaguez ou de incontinéncia publica.

XI - praticar ou explorar rifas ou jogos de azar.

XII - provocar discussdao, desordem ou escandalo.

XIII - desacatar qualquer autoridade do CRCSE.

XIV - entrar ou permanecer, sem autorizacdo fora das horas de trabalho, nas dependéncias do CRCSE.
XV - ausentar-se do servigo, nas horas de expediente, sem autorizagdo superior.

XVI - marcar o ponto por outro funcionario.

XVII - executar no CRCSE servigos particulares ou de terceiros.

§ 19 - As conversas necessarias deverdo ser mantidas em voz moderada.

§ 2° - A permanéncia de pessoas estranhas, sem qualquer excegdo, ndo sera tolerada no recinto de
trabalho fora do horario de expediente.

Art. 65. Pelo exercicio irregular de suas atribuicdes, o empregado responde civil, penal e
administrativamente.

Paragrafo Unico - Caracteriza-se a responsabilidade do servidor:

I - pela sonegacdo de valores e objetos confiados a sua guarda e responsabilidade, por ndo prestar contas
ou ndo tomar na forma e prazos fixados em Lei e ou atos administrativos.

II - pelos desvios, danos ou avarias em bens mdveis e imdveis do CRCSE.
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III - pelos prejuizos causados ao CRCSE ou aos contabilistas, decorrentes de dolo, ignoréancia, negligéncia
ou omissao.

IV - por qualquer erro de calculo, langamento, exame, informagado ou laudo.
V - pela perda de prazo em foro judicial ou extrajudicial.

Art. 66. A responsabilidade civil decorre de procedimento doloso ou culposo, de que resulta prejuizo para o
CRCSE ou terceiros.

Art. 67. As penas previstas pela CLT e por este Regulamento por infracdo de natureza disciplinar, poderao
ser aplicadas concomitantemente com as de natureza civil e criminais.

CAPITULO XVII
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 68 O processo disciplinar é o instrumento destinado a apurar responsabilidade de servidor por infracdao
praticada no exercicio de suas atribuicdes, ou que tenha relacdo com as atribuicdes do cargo em que se
encontre investido.

Art. 69. O processo disciplinar sera conduzido por comissdo composta de trés membros, devendo um deles
ser Conselheiro Membro do Conselho Diretor, designados pela autoridade competente, que indicard, dentre
eles, o seu presidente, que devera ter nivel de escolaridade igual ou superior ao do indiciado.

8§ 12 A Comissdo terd como Secretario servidor designado pelo seu presidente, podendo a indicagdo recair
em um de seus membros.

8§ 22 Nao podera participar de comissdao de sindicancia ou de inquérito, cOnjuge, companheiro ou parente do
acusado, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau.

Art. 70. A comissdo exercera suas atividades com independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo
necessario a elucidagao do fato ou exigido pelo interesse da administragéo.

Paragrafo Unico. As reunides e as audiéncias das comissdes terdo carater reservado.

Art. 71. O processo disciplinar se desenvolve nas seguintes fases:

I - edicdo de portaria, nomeando a Comissao;

II - relatdrio dos Fatos

III - inquérito administrativo, que compreende instrucdo, defesa e relatério;

IV - julgamento.

Art. 72. O prazo para a conclusdao do processo disciplinar ndo excedera 60 (sessenta) dias, contados da
data da Portaria que constituir a comissdo, admitida a sua prorrogacdao por igual prazo, quando as

circunstancias o exigirem.

§ 12 Sempre que necessario, a comissdo dedicara tempo integral aos seus trabalhos, ficando seus membros
dispensados do ponto, até a entrega do relatério final.

8§ 22 As reunides da comissdo serdo registradas em atas que deverdo detalhar as deliberagdes adotadas.

SECAO I
Do Inquérito

Art. 73. O inquérito administrativo obedecera ao principio do contraditério, assegurada ao acusado ampla
defesa, com a utilizagdo dos meios e recursos admitidos em direito.

Art. 74. Os autos da sindicancia integrardo o processo disciplinar, como pecga informativa da instrugao.
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Paragrafo Unico. Na hipétese de o relatério da sindicincia concluir que a infracdo estd capitulada como
ilicito penal, a autoridade competente encaminhard copia dos autos ao Ministério Publico,
independentemente da imediata instauragdo do processo disciplinar.

Art. 75. Na fase do inquérito, a comissdao promovera a tomada de depoimentos, acareacbes, investigacbes e
diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de prova, recorrendo, quando necessario, a técnicos e peritos, de
modo a permitir a completa elucidagao dos fatos.

Art. 76. E assegurado ao servidor o direito de acompanhar o processo pessoalmente ou por intermédio de
procurador, arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e contraprovas e formular quesitos, quando se
tratar de prova pericial.

§ 12 O presidente da comissdo podera denegar pedidos considerados impertinentes, meramente
protelatorios, ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos.

§ 22 Sera indeferido o pedido de prova pericial, quando a comprovacado do fato independer de conhecimento
especial de perito.

Art. 77. As testemunhas serdo intimadas a depor mediante mandado expedido pelo presidente da comissao,
devendo a segunda via, com o ciente do interessado, ser anexado aos autos.

Paragrafo Unico. Se a testemunha for servidor publico, a expedicdo do mandado serd imediatamente
comunicada ao chefe da reparticao onde serve, com a indicacdo do dia e hora marcados para inquirigao.

Art. 78. O depoimento sera prestado oralmente e reduzido a termo, ndo sendo licito a testemunha trazé-lo
por escrito.

8§ 12 As testemunhas serdo inquiridas separadamente.

§ 22 Na hipdtese de depoimentos contraditorios ou que se infirmem, proceder-se-a a acareacdo entre os
depoentes.

Art. 79. Concluida a inquiricdo das testemunhas, a comissdo promovera o interrogatério do acusado,
observados os procedimentos aqui previstos.

8 12 No caso de mais de um acusado, cada um deles sera ouvido separadamente, e sempre que divergirem
em suas declaragdes sobre fatos ou circunstancias, sera promovida a acareacdo entre eles.

§ 22 O procurador do acusado podera assistir ao interrogatorio, bem como a inquiricdo das testemunhas,
sendo-lhe vedado interferir nas perguntas e respostas, facultando-se-lhe, porém, reinquiri-las, por
intermédio do presidente da comisséo.

Art. 80. Quando houver duvida sobre a sanidade mental do acusado, a comissdao propord a autoridade
competente que ele seja submetido a exame por junta médica oficial, da qual participe pelo menos um
médico psiquiatra.

Paragrafo Unico. O incidente de sanidade mental serd processado em auto apartado e apenso ao processo
principal, apds a expedicao do laudo pericial.

Art. 81. Tipificada a infragdo disciplinar, sera formulada a indiciagdo do servidor, com a especificagdo dos
fatos a ele imputados e das respectivas provas.

8§ 12 O indiciado sera citado por mandado expedido pelo presidente da comissdo para apresentar defesa
escrita, no prazo de 10 (dez) dias, assegurando-lhe vista do processo na reparticao.

§ 22 Havendo dois ou mais indiciados, o prazo sera comum e de 20 (vinte) dias.

§ 32 Prazo de defesa podera ser prorrogado pelo dobro, para diligéncias reputadas indispensaveis.
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§ 42 No caso de recusa do indiciado em apor o ciente na copia da citacdo, o prazo para defesa contar-se-a
da data declarada, em termo préprio, pelo membro da comissdo que fez a citacdo, com a assinatura de 2
(duas) testemunhas.

Art. 82. O indiciado que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar a comissdo o lugar onde podera ser
encontrado.

Art. 83. Achando-se o indiciado em lugar incerto e ndo sabido, sera citado por edital, publicado no Diario
Oficial da Unido e em jornal de grande circulacdo na localidade do ultimo domicilio conhecido, para
apresentar defesa.

Paragrafo Unico. Na hipdtese deste artigo, o prazo para defesa serd de 15 (quinze) dias a partir da Ultima
publicacdo do edital.

Art. 84. Considerar-se-a revel o indiciado que, regularmente citado, ndo apresentar defesa no prazo legal.
8§ 12 A revelia sera declarada, por termo, nos autos do processo e devolvera o prazo para a defesa.

§ 2% Para defender o indiciado revel, a autoridade instauradora do processo designara um servidor como
defensor dativo, que devera ser ocupante de cargo efetivo superior ou de mesmo nivel, ou ter nivel de
escolaridade igual ou superior ao do indiciado.

Art. 85. Apreciada a defesa, a comissdo elaborara relatério minucioso, onde resumird as pegas principais
dos autos e mencionara as provas em que se baseou para formar a sua convicgdo.

8§ 12 O relatério serd sempre conclusivo quanto a inocéncia ou a responsabilidade do servidor.

8§ 22 Reconhecida a responsabilidade do servidor, a comissdo indicard o dispositivo legal ou regulamentar
transgredido, bem como as circunstancias agravantes ou atenuantes.

Art. 86. O processo disciplinar, com o relatério da comissdo, sera remetido a autoridade que determinou a
sua instauracdo, para julgamento.

SECAO II
Do Julgamento

Art. 87. No prazo de 20 (vinte) dias, contados do recebimento do processo, a autoridade julgadora proferira
a sua decisao.

§ 12 Se a penalidade a ser aplicada exceder a alcada da autoridade instauradora do processo, este sera
encaminhado a autoridade competente, que decidird em igual prazo.

§ 22 Havendo mais de um indiciado e diversidade de sangGes, o julgamento caberd a autoridade competente
para a imposicao da pena mais grave.

§ 32 Se a penalidade prevista for a demissao ou cassacao de aposentadoria ou disponibilidade, o julgamento
cabera as autoridades de que trata o inciso I do art. 141.

§ 42 Reconhecida pela comissdo a inocéncia do servidor, ou a insuficiéncia de provas para determinar a
autoria da infracdo, a autoridade instauradora do processo determinara o seu arquivamento, salvo se
flagrantemente contraria a prova dos autos.

Art. 88. O julgamento acatara o relatério da comissdo, salvo quando contrario as provas dos autos.

Paragrafo Unico. Quando o relatério da comissdo contrariar as provas dos autos, a autoridade julgadora
podera motivadamente, agravar a penalidade proposta, abranda-la ou isentar o servidor de
responsabilidade.

Art. 89. Verificada a ocorréncia de vicio insanavel, a autoridade que determinou a instauracdo do processo
ou outra de hierarquia superior declarard a sua nulidade, total ou parcial, e ordenara, no mesmo ato, a
constituicdo de outra comissdo para instauracdo de novo processo.
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§ 12 O julgamento fora do prazo legal ndo implica nulidade do processo.

§ 22 A autoridade julgadora que der causa a prescricdo de que trata o art. 142, § 22, sera responsabilizada
na forma do Capitulo IV do Titulo IV.

Art. 90. Extinta a punibilidade pela prescricdo, a autoridade julgadora determinara o registro do fato nos
assentamentos individuais do servidor.

Art. 91. Quando a infracdo estiver capitulada como crime, o processo disciplinar sera remetido ao Ministério
Publico para instauracdo da acdo penal, ficando trasladado na reparticao.

Art. 92. O servidor que responder a processo disciplinar sé podera ser exonerado a pedido apds a conclusdo
do processo e o cumprimento da penalidade, acaso aplicada.

Paragrafo Unico. Ocorrida a exoneracdao de que trata o Paragrafo Unico, inciso I do art. 34, o ato sera
convertido em demissdo, se for o caso.

SECAO III
Da Revisao do Processo

Art. 93. O processo disciplinar podera ser revisto, a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando se
aduzirem fatos novos ou circunstancias suscetiveis de justificar a inocéncia do punido ou a inadequacéo da
penalidade aplicada.

8§ 12 Em caso de falecimento, auséncia ou desaparecimento do servidor, qualquer pessoa da familia podera
requerer a revisao do processo.

8 22 No caso de incapacidade mental do servidor, a revisdo sera requerida pelo respectivo curador.
Art. 94. No processo revisional, o 6nus da prova cabe ao requerente.

Art. 95. A simples alegagao de injustica da penalidade nao constitui fundamento para a revisdo, que requer
elementos novos, ainda ndo apreciados no processo originario.

Art. 96. O requerimento de revisdao do processo sera dirigido ao Ministro de Estado ou autoridade
equivalente, que, se autorizar a revisdao, encaminhara o pedido ao dirigente do érgdo ou entidade onde se
originou o processo disciplinar.

Paragrafo Unico. Deferida a peticdo, a autoridade competente providenciard a constituicio de comissdo,
na forma do art. 149.

Art. 97. A revisdo correra em apenso ao processo originario.

Paragrafo Unico. Na peticdo inicial, o requerente pedird dia e hora para a producdo de provas e inquiricio
das testemunhas que arrolar.

Art. 98. A comissdo revisora terd 60 (sessenta) dias para a conclusao dos trabalhos.

Art. 99. Aplicam-se aos trabalhos da comissdo revisora, no que couber, as normas e procedimentos
proprios da comissdo do processo disciplinar.

Art. 100. O julgamento caberd a autoridade que aplicou a penalidade, nos termos do art. 141.

Paragrafo Unico. O prazo para julgamento serd de 20 (vinte) dias, contados do recebimento do processo,
no curso do qual a autoridade julgadora podera determinar diligéncias.

Art. 101. Julgada procedente a revisdo, sera declarada sem efeito a penalidade aplicada, restabelecendo-se
todos os direitos do servidor, exceto em relacdao a destituicdo do cargo em comissdo, que sera convertida
em exoneragao.

Paragrafo Unico. Da revisdo do processo ndo podera resultar agravamento de penalidade.
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CAPITULO XVIII ;
DO DIREITO DE PETICAO OU REPRESENTACAO

Art. 102. E assegurado ao empregado direito de requerer ou representar dentro das normas de
subordinagado, disciplina e urbanidade.

Art. 103. O requerimento, inicial, ou ndo, serd encaminhado a chefia ou autoridade competente para
decidir, por intermédio do chefe a que o requerente estiver subordinado.

Art. 104. O recurso ndo tera efeito suspensivo; a respectiva decisdo, no entanto, retroagira em seus
efeitos, a data do ato impugnado. )
CAPITULO XIX

DISPOSICOES GERAIS

Art. 105. Os empregados do CRCSE poderdo ser lotados em qualquer setor observando a conveniéncia
administrativa.

Art. 106. Os casos omissos e as situacles transitérias serdo resolvidas através de Portarias, editadas pela
Presidéncia do CRCSE.

Art. 107. O presente Plano devera ser lido integralmente por todos os empregados, ndo sendo escusavel o
desconhecimento de seus termos.

Art. 108. O encarregado do Pessoal entregara contra recibo e “ciente”, copia deste Regulamento a todos os
empregados em exercicio ou que venham a ser admitidos pelo CRCSE.

Art. 109. A Diretoria Executiva é a responsavel pela disciplina administrativa e funcional do CRCSE,
cabendo-lhe decidir as questdes ligadas aos empregados, submetendo-as ao Vice-Presidente Administrativo,
apenas quando julgarem necessario.

26
Av. Mario Jorge Menezes Vieira, 3140, Bairro Coroa do Meio, CEP49035-660, Aracaju/SE
Home-page: www.crcse.org.br — E-mail:crcse@crcse.org.br




@) CRCSE

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DE SERGIPE

Anexo I - CARGOS

Tabela “A” - Cargos efetivos
(Alterada pela Resolugdo CRCSE n°. 599 de 19 de abril de 2023)
(Alterada pela Resolugdo CRCSE n°. 605 de 12 de setembro de 2023)

Analista Administrativo

e ndrrim -

Ao ilinr Aderieictent]

Contador

Téem - b

Advogado

Tabela “"A.1” — Cargos efetivos em extingcao
(Incluido pela Resolugdo CRCSE n°. 599 de 19 de abril de 2023)

Auxiliar Administrativo

Técnico em Contabilidade

Tabela “B"” — Funcoes em Confianca
(Alterada pela Resolugdo CRCSE n°. 540 de 21 de fevereiro de 2020)
(Alterada pela Resolugcdao CRCSE n°. 558 de 14 de abril de 2021)
(Alterada pela Resolucdo CRCSE n° 633, de 25 de agosto de 2025).

Assessor Administrativo e de Finangas

Assessor de Apoio ao Desenvolvimento Profissional

; = e - Tudicial

Assessor de Tecnologia

Assessor de Contratagdes de Bens e Servigos
Chefe de Contabilidade

Chefe de Fiscalizagao

Chefe de Registro
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Chefe de Desenvolvimento Profissional

Tabela “C"” —Cargos em comissao
(Alterada pela Resolugdo CRCSE n°. 540 de 21 de fevereiro de 2020)

(Alterada pela Resolugdo CRCSE n°. 605 de 12 de setembro de 2023)

Assessor da Presidéncia

Assessor de Comunicagao

Assessor de Assuntos Administrativos e Operacional

Diretor Executivo

ANEXO II - ESTRUTURA DE CARGOS

TABELA “"A"” - DOS CARGOS EFETIVOS
(Alterada pela Resolugdo CRCSE n°. 599 de 19 de abril de 2023)
(Alterada pela Resolugcdao CRCSE n°. 605 de 12 de setembro de 2023)

CARGO I simMBOLO VAGAS
Salariais
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Lao XX NMC 2
AUXILIAR ADMINISTRATIVO I ao XX NMC 1
ANALISTA ADMINISTRATIVO T ao XX NS 3
CONTADOR I ao XX NS 4
TECNICO EM CONTABILIDADE T ao XXV NMC 3
ADVOGADO (A) I ao XX NS 1
TOTAL 12
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TABELA “B” - SALARIO DOS EMPREGADOS EFETIVOS

Reajustada em 2% - Autorizado pela Resolugdo CRCSE n°. 523 de 27 de fevereiro de 2019
Reajustada em 8,06% - Autorizado pela Resolugdo do CRCSE n©°. 564 de 11 de agosto de 2021
Reajustada em 10,80% - Autorizado pela Resolugdao CRCSE n°. 581 de 25 de maio de 2022
Reajustada em 8% - Autorizado pela Resolugdo CRCSE n°. 597 de 29 de margo de 2023

Alterada pela Resolugdo CRCSE n°. 599 de 19 de abril de 2023

Alterada pela Resolugao CRCSE n°. 605 de 12 de setembro de 2023

Reajustada em 7,65% - Autorizado pela Resolucdo CRCSE n©. 611 de 26 de marco de 2024
Reajustada em 6,97% - nos termos da Resolugao CRCSE n° 627 de 26 de margo de 2025

CARGOS EFETIVOS

SALARIO CONTRATUAL
04/2024 a 03/2025

SALARIO

CONTRATUAL 04/2025

Auxiliar Administrativo R$ 2.545,51 R$ 2.722,93

Técnico em Contabilidade R$ 3.749,06 R$ 4.010,37

Contador R$ 4.357,92 R$ 4.661,67

Analista Administrativo R$ 3.288,93 R$ 3.518,17

Advogado R$ 3.030,68 R$ 3.241,92

CARGOS EFETIVOS I II II1 Iv v VI VII VIII IX X

Auxiliar Administrativo 2.804,62 | 2.888,76|2.975,42 | 3.064,68 | 3.156,62 | 3.251,32| 3.348,86| 3.449,33| 3.552,81| 3.659,39
Técnico em Contabilidade 4.130,68 | 4.254,60 |4.382,24|4.513,71 |4.649,12 | 4.788,59 | 4.932,25| 5.080,22| 5.232,62| 5.389,60
Contador 4.801,52 | 4.945,56|5.093,93|5.246,75 | 5.404,15| 5.566,27 | 5.733,26 | 5.905,26 | 6.082,42| 6.264,89
Analista Administrativo 3.623,71| 3.732,42 | 3.844,40| 3.959,73 | 4.078,52 | 4.200,88 | 4.326,90| 4.456,71| 4.590,41 | 4.728,12
Advogado 3.339,18 | 3.439,35|3.542,53 | 3.648,81 | 3.758,27 | 3.871,02| 3.987,15| 4.106,77 | 4.229,97 | 4.356,87
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CARGOS EFETIVOS XI XII XIII X1V XV XVI XVII XVIII XIX XX
Auxiliar Administrativo 3.769,17 | 3.882,25|3.998,72|4.118,68 | 4.242,24| 4.369,51|4.500,59| 4.635,61| 4.774,68 | 4.917,92
Técnico em Contabilidade 5.551,29| 5.717,83|5.889,36|6.066,04 | 6.248,02| 6.435,47 | 6.628,53| 6.827,39| 7.032,21| 7.243,17
Contador 6.452,84| 6.646,42 |6.845,82|7.051,19|7.262,73| 7.480,61|7.705,03| 7.936,18| 8.174,26| 8.419,49
Analista Administrativo 4.869,97| 5.016,07|5.166,55|5.321,55|5.481,19| 5.645,63|5.815,00| 5.989,45| 6.169,13| 6.354,20
Advogado 4.487,57| 4.622,20|4.760,87 | 4.903,69 | 5.050,80 | 5.202,33|5.358,40| 5.519,15| 5.684,72| 5.855,27
CARGOS EFETIVOS XXI XXII XXIII XXIV XXV
Técnico em Contabilidade 7.460,47 | 7.684,28|7.914,81 |8.152,26 | 8.396,82
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TABELA “C” - DAS FUNGCOES DE CONFIANGCA E SUA REMUNERAGAO

* Tabela C - alterada pela Resolucdao CRCSE n°. 483 de 25 de agosto de 2015;
- alterada pela Resolucao CRCSE n°. 540 de 21 de fevereiro de 2020;
- alterada pela Resolugao CRCSE n°. 541 de 20 de margo de 2020;
- alterada pela Resolugdo CRCSE n°. 558 de 14 de abril de 2021;
Reajustada em 2% - Autorizado pela Resolugdo CRCSE n°. 523 de 27 de fevereiro de 2019;

Reajustada em 10,80% - Autorizado pela Resolugdo CRCSE n©°. 581 de 25 de maio de 2022;
Reajustada em 8% - Autorizado pela Resolucdao CRCSE n°. 597 de 29 de margo de 2023;
Reajustada em 7,65% - Autorizado pela Resolugdo CRCSE n°. 611 de 26 de margo de 2024;
Reajustada em 6,97% - nos termos da Resolucdao CRCSE n° 627 de 26 de marco de 2025;

Alterada pela Resolugdo CRCSE n° 633, de 25 de agosto de 2025.

CARGO REMUNERACAO | SIMBOLO VAGAS
ASSESSOR ADMINISTRATIVO E DE FINANCAS R$ 604,78 NMC 1
ASSESSOR DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO
PROFISSIONAL R$ 604,78 NMC 1
ASSESSOR DE TECNOLOGIA RS 604,78 NMC 1
ASSESSOR DE CONTRATACOES DE BENS E
SERVICOS R$ 604,78 NS 1
CHEFE DE CONTABILIDADE R$ 1.007.94 NS 1
CHEFE DE FISCALIZACAO R$ 1.007,94 NS 1
CHEFE DE REGISTRO R$ 1.007,04 NMC 1
CHEFE DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL R$ 1.007,04 NS 1
8
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TABELA “D” - CARGOS COMISSIONADOS E SUA REMUNERAGCAO

Reajustada em 2% - Autorizado pela Resolugao CRCSE n°. 523 de 27 de fevereiro de 2019
* Tabela D - alterada pela Resolugdo CRCSE n°. 525 de 17 de abril de 2019
- alterada pela Resolugao CRCSE n°. 540 de 21 de fevereiro de 2020
- alterada pela Resolugao CRCSE n°. 558 de 14 de abril de 2021
- alterada pela Resolugao CRCSE n°. 564 de 11 de agosto de 2021
Reajustada em 10,80% - Autorizado pela Resolugdo CRCSE n°. 581 de 25 de maio de 2022
Alterada pela Resolugdo CRCSE n°. 596 de 16 de margo de 2023.

Reajustada em 8% - Autorizado pela Resolugao CRCSE n°. 597 de 29 de margo de 2023.
(Alterada pela Resolugdao CRCSE n©. 605 de 12 de setembro de 2023)
Reajustada em 7,65% - Autorizado pela Resolucdo CRCSE n©. 611 de 26 de marco de 2024
Reajustada em 6,97% - nos termos da Resolugao CRCSE n° 627 de 26 de margo de 2025

CARGO REMUNERACAO siMBoLO VAGAS
ASSESSOR DA PRESIDENCIA R$ 3.233,50 NS 1
ASSESSOR DE COMUNICAGAO R$ 2.521,44 NS 1
giiiii?gNillzsAssumos ADMINISTRATIVOS E R$ 2.893.73 NMC 4
DIRETOR EXECUTIVO R$ 8.083,75 NS
TOTAL 7

Av. Mario Jorge Menezes Vieira, 3140, Bairro Coroa do Meijo, CEP49035-660, Aracaju/SE
Home-page: www.crcse.org.br — E-mail:crcse@crcse.org.br

32



@) CRCSE

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DE SERGIPE

TABELA “E” - DESCRICAO DE SIMBOLOS

SIGLA DESCRICAO
NMC NIVEL MEDIO COMPLETO
NS NIVEL SUPERIOR

TABELA F — GRATIFICAGAO POR PARTICIPAGAO EM COMISSAO

* Tabela F - Incluida pela Resolucdo CRCSE n©. 558 de 14 de abril de 2021

Reajustada em 10,80% - Autorizado pela Resolucdo CRCSE n°. 581 de 25 de maio de 2022
Reajustada em 8% - Autorizado pela Resolugao CRCSE n°. 597 de 29 de margo de 2023
Reajustada em 7,65% - Autorizado pela Resolugdo CRCSE n©. 611 de 26 de margo de 2024
Reajustada em 6,97% - nos termos da Resolugao CRCSE n° 627 de 26 de margo de 2025

GRATIFICACI\O VALOR VAGAS
Ocupante da fungdo de Pregoeiro R$ 1.033,48 1
Ocupante da fungdo de Presidente da Comissdo de
Licitacs R$ 1.033,48 1
icitagao
TOTAL 2
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ANEXO III - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS EMPREGADOS EFETIVOS, DAS FUN OES DE
CONFIANCA, DOS CARGOS EM COMISSAO E DOS SETORES;

A) EMPREGADOS EFETIVOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES:

1. Prestar atendimento ao publico em geral, de forma presencial ou por telefone, e encaminhar as
unidades administrativas e/ou pessoas solicitadas;

2. Analisar correspondéncias recebidas, examinando o seu conteldo, efetuando a triagem de acordo com
as prioridades e registrando de forma apropriada os dados necessarios a sua tramitacao;

3. Digitar e/ou correspondéncias, memorandos, oficios, relatérios e outros trabalhos administrativos;

4. Auxiliar em levantamentos de dados referentes a assuntos administrativos, a fim de serem utilizados
pelas unidades administrativas competentes;

5. Organizar e classificar toda documentacdo, realizando a numeracdo e cadastro de oficios,
memorandos e materiais expedidos;

6. Arquivar documentos, obedecendo a uma ordem numérica, alfabética, por assunto ou cronoldgica, a
fim de manter o controle e facilitar sua localizacao;

7. Protocolar e despachar documentos e volumes, anotando em formulario apropriado a quantidade,
especificacdo, destino e data, a fim de evitar o extravio e possibilitar o encaminhamento aos
interessados;

8. Realizar as atividades burocraticas de abrir e montar processos, cadastrando-os para posterior
analise, verificando os documentos necessarios a sua composicdo e efetuando o registro;

9. Auxiliar no controle de estoque de material da unidade administrativa, anotando os dados em
formulario apropriado, bem como preparar as requisicdes para solicitar novas remessas; bem como
orientar procedimentos aquisicdo de materiais e equipamentos, por meio de procedimentos licitatorios;

10. Realizar trabalhos de reprografia, tais como: operar maquinas e equipamentos reprograficos;
encadernar, catalogar, alcear e grampear material trabalhado, controlando o numero de copias
solicitadas durante o més, por meio de formularios préprios, prestando contas ao profissional
responsavel;

11. Organizar e controlar as publicacdes expedidas pelo Conselho;

12. Acompanhar e/ou executar atividades de servigos técnico-administrativos, transmitindo, quando
necessario, instrucdes de menor complexidade;

13. Controlar assuntos pendentes, solicitando aos setores e o6rgdos envolvidos, a documentagdo
pertinente, a fim de atender ao cumprimento de prazos estabelecidos para os trabalhos;

14. Realizar o controle da entrada e saida de pessoas, na recepcdo do Conselho, registrando, quando
necessario, dados pessoais, horarios e outras informacbes sobre os visitantes; prestando informacbes
solicitadas pelos visitantes, na recepcao, orientando-os para acesso aos locais desejados;

15. Orientar e prestar informacdes a empregados e ao publico em geral sobre o nimero de telefones
e/ou ramais, cddigos de servigos, consultando relagdes, cadastros e outras fontes apropriadas;

16. Auxiliar em levantamentos de dados referentes a assuntos administrativos, a fim de serem utilizados
pelas unidades administrativas competentes;
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17. Realizar deslocamentos, inclusive viagens para o interior do Estado de Sergipe, conduzindo o veiculo
do CRCSE, se necessario.

18. Executar outras atividades correlatas, tais como, supervisionar diretamente estagiarios e/ou
concursados, ensinando-o0s o servigo a ser desenvolvido, relativo ao setor competente;

19. Cumprir o que estabelece as Resolugdes do CFC, Portarias, Estatuto, Resolucdes do CRCSE e
Regimento Interno do CRCSE;

ASSISTENTE-ADMINISTRATH/O

(Revogado pela Resolucao CRCSE n°. 599 de 19 de abril de 2023)
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ANALISTA ADMINISTRATTVO

ATRIBUICOES:

1. Realizar trabalhos administrativos nas areas de recursos humanos, finangas, registro, fiscalizagdo, e
de administracao geral;

2. Atender ao publico interno e externo;
3. Fazer e atender chamadas telefonicas obtendo e fornecendo informagdes;
4. Preparar relatérios e planilhas de calculos diversos;

5. Elaborar documentos administrativos, tais como oficio, informacdao ou parecer técnico, memorandos,
atas etc.;

6. Secretariar as unidades;

7. Orientar, instruir e proceder a tramitacdo de processos, orgcamentos, contratos e demais assuntos
administrativos;

8. Elaborar levantamentos de dados e informacdes;
9. Participar de projetos na area administrativa ou outra;

10. Participar de comissdes e grupos de trabalhos, quando designado, inclusive de licitacbes e
contratos;

11. Efetuar registro, preenchimento de fichas, cadastro, formularios, requisicdes de materiais, quadros e
outros similares;

12. Elaborar, sob orientacdo, planos iniciais de organizacdao, graficos, fichas, roteiros, manuais de
servigos, boletins e formularios;

13. Elaborar estudos objetivando o aprimoramento de normas e métodos de trabalho;
14. Arquivar sistematicamente documentos e/ou processos;

15. Manter organizado e ou atualizar arquivos, ficharios e outros, promovendo medidas de preservagao
do patriménio documental.

16. Auxiliar na organizacdo de eventos patrocinados e/ou organizados pelo CRCSE.

17. Receber, conferir, armazenar, controlar e entregar produtos, materiais e equipamentos no
almoxarifado ou em outro local.

18. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

19. Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica.

20. Executar outras tarefas, por solicitagdo de seu Superior condizente com o cargo e Gerencia de sua
lotagdo;

21. Realizar deslocamentos, inclusive viagens para o interior do Estado de Sergipe, conduzindo o veiculo
do CRCSE, se necessario.

22. Cumprir o que estabelece as Resolugdes do CFC, Portarias, Estatuto, Resolugdes do CRCSE e
Regimento Interno do CRCSE;
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TECNICO EM CONTABILIDADE

ATRIBUICOES:
1. Redigir correspondéncia em geral;

2. Calcular, emitir, classificar e verificar a exatiddo de documentos contabeis; elaborando relatorios,
mapas e quadros demonstrativos da situagdo contabil e financeira;

3. Fornecer dados, efetuar conciliagdo bancaria e controlar os recursos financeiros para elaboragdao de
relatorios;

4. Auxiliar na elaboracdo de previsdoes orcamentarias;

5. Efetuar pagamentos e recebimentos de valores, preparando cheques, recibos e outros documentos,
providenciando as devidos registros e controles;

6. Desenvolver escrituragdo contabil, fiscal e tributaria, conciliagbes bancarias recolhimentos de tributos
e outros registros contabeis das operagGes efetuadas pelo CRCSE;

7. Classificar documentos contabeis, de acordo com o Plano de Contas; e, elaborar mapa mensal de
cota parte do CFC;

8. Receber e analisar os processos para efeito de contabilizacdo;

9. Elaborar planilhas de lancamento contabil, apds classificacdo prévia da documentagdo, para digitacdo
no processamento de dados;

10. Efetuar a conferéncia de inconsisténcias emitidas por computador, detectando erros, para
providenciar os acertos em terminais;

11. Verificar os comprovantes e outros documentos relativos a operacdes de pagamento e recebimento
de caixa, efetuando os cdlculos necessarios, para assegurar a exatiddo das referidas transacgées;
inclusive, mantendo pasta mensal das despesas;

12. Efetuar calculos aritméticos, utilizando maquinas, tabelas e outros meios auxiliares, com vistas ao
registro das operacdes financeiras;

13. Participar imediatamente a ocorréncia de qualquer problema a Diretoria Executiva;

14. Arquivar a documentacdo da area financeira, dispondo em ordem cronoldgica e alfabetizada e por
ordem de data, para facilitar o controle e a consulta desses documentos;

15. Preparar Balancete Mensal e encaminha-los no minimo 24 horas antes da reunido de Camara, para
apreciacdo dos Conselheiros;

16. Executar outras tarefas correlatas e afins ao seu cargo por solicitacdo de seu superior na area
financeira e administrativa;

17. Manter sempre atualizado o Registro Patrimonial (Bens Méveis e Imdveis);

18. Fazer DIRF, Declaragao do IRPJ, CAGED e etc.;

19. Fiscalizar na area de jurisdicdo do CRCSE, quanto ao cumprimento da legislagdo profissional;
auxiliando na elaboracdo de relatdrios de viagens e dados resultantes de fiscalizagdo; e, participar do

Plano anual de Fiscalizagdo; e, participar da elaboragdo dos Relatérios mensal e anual de fiscalizagdo;

20. Apresentar manifestacdo quando determinado e no limite de sua competéncia, sobre questdes
técnicas que |he sejam encaminhadas pela Diretoria Executiva;

21. Orientar os profissionais inscritos e os estabelecimentos contabeis cadastrados;
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22. Analisar as demonstragdes contdbeis de acordo com a Lei 6;404/76 e Normas Brasileiras de
Contabilidade;

23. Elaborar relatérios, memorandos, oficios e emitir parecer em assuntos de natureza fiscalizatoérias;
emitindo, notificacGes, auto de infragGes e entrega de oficios;

24. Realizar deslocamentos, inclusive viagens para o interior do Estado de Sergipe, conduzindo o veiculo
do CRCSE, se necessario.

25. Executar outras tarefas correlatas ao seu cargo, por solicitagao de seu superior;
26. Ter conhecimento dos Principios Fundamentais da Contabilidade, NBC, Normas da CVM e IBRACON;

27. Cumprir o que estabelece as Resolugdes do CFC, Portarias, Estatuto, Resolugdes do CRCSE e
Regimento Interno do CRCSE;

CONTADOR

ATRIBUICOES:

1. Elaborar os balancetes mensais (contabil e gerencial), razao e diario, visando assegurar que reflitam
corretamente a situacdo econdmico-financeira do Conselho;

2. Analisar as informagdes contdbeis e preparar relatorios (especificos e eventuais) contendo
informacdes, explicacdes e/ou interpretacdes dos resultados e mutagdes ocorridos no periodo, visando
subsidiar o processo decisério no Conselho;

3. Efetuar as atividades de escrituragao fiscal (ICMS, ISS etc.) e da apuracao mensal do Imposto de
Renda, visando assegurar que todos os tributos devidos sejam apurados e recolhidos na forma da lei,
incluindo o cumprimento das obrigagdes acessorias;

4, Pesquisar, acompanhar e estudar toda a legislagdo aplicadvel ao sistema CFC/CRC’s, dando a
orientacdo necessaria a todas as areas do Conselho responsaveis por emissdo, registro ou tramite de
documentos fiscais, visando prevenir incorrecdes e prejuizos ao Conselho, bem como a conformidade as
exigéncias legais;

5. Atender e acompanhar os trabalhos da auditoria externa, prestando todos os esclarecimentos
necessarios, visando a agilizar o trabalho da auditoria;

6. Analisar e contabilizar documentos relativos a cota parte e balancetes do CRCSE, conferindo e
providenciando respostas quando esta de acordo com as normas internas;

7. Controlar e orientar o processamento de contas a pagar e a receber;
8. Orientar os servigcos de apropriacdao, apuragao e rateio de custos;

9. Controlar a movimentacdo bancaria do CRCSE, acompanhando a emissdo de cheques, ordens de
pagamentos, débitos, créditos e saldos;

10. Elaborar relatérios sobre a situacdo patrimonial, econ6mica e financeira, apresentando dados
estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer elementos necessarios ao relatdrio global;

11. Coordenar o inventario fisico dos bens patrimoniais, emitindo relatérios, com o objetivo de manter
compativeis os registros contabeis com o controle fisico dos bens, de acordo com legislagéo;

12. Supervisionar o controle dos saldos bancarios, visando negociagdo com os gestores dos bancos com
relacdo as melhores taxas para aplicagdo dos recursos disponiveis;

13. Efetuar aplicagBes financeiras autorizadas e legais, calculando sua rentabilidade e emitindo o
relatdrio apropriado;

14. Manter o controle de operagoes financeiras realizadas ou ndo, tomando as medidas necessarias a
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cada situagao;
15. Elaborar a programacao do fluxo de caixa de curto prazo;
16. Coordenar a elaboragdo da proposta de orgamento e da prestacdao de contas do CRCSE;

17. Separar, conferir e classificar documentos de despesas, conforme plano de contas, e as guias de
receitas, conforme extratos bancarios;

18. Lancar receitas e despesas no sistema computacional;
19. Emitir relatorios de consisténcia e atualizagdo dos movimentos (receita e despesa);
20. Fazer conciliagdo bancaria;

21. Elaborar ata da Reunido do Plenario, referentes aos assuntos ligados a contabilidade; auxiliar nas
Deliberagdes e na confecgdao do Parecer da Camara de Controle Interno;

22. Montar processos de abertura de crédito suplementares: Quadro demonstrativo das dotacbes
suplementadas/anuladas, Memodria de calculo do excesso de arrecadacdo ou calculo do superavit
financeiro, Resolucdo, Justificativa da Contabilidade, Parecer da Camara de Controle Interno;

23. Preparar o orgamento;

24. Langar no sistema entrada e saida de materiais do almoxarifado;

25. Elaborar e acompanhar a folha de pagamento e dos seus encargos;

26. Atender a Camara de Controle Interno, quando solicitada;

27. Elaborar plano de contas e propor a edigdo de normas de trabalho de contabilidade;

28. Elaborar certificados de exatiddo de balancetes mensais, de balangos e de outras pegas contabeis;

29. Controlar empenhos e sua anulagao;

30. Opinar a respeito de consultas formuladas sobre matéria de natureza técnica, contabil, financeira e
orcamentaria, propondo, se for o caso, as solucbes cabiveis em tese;

31. Supervisionar, distribuir e revisar os trabalhos para o correto desenvolvimento das tarefas, adotando
as providéncias para eventuais corregoes;

32. Participar, como instrutor, no Programa de educagao continuada;

33. Apurar denuncias e representacbes, coletando documentos que comprovem as irregularidades
apontadas;

34. Orientar os profissionais e organizacdes contabeis quanto as normas da legislacdo profissional;

35. Realizar prestagdo de contas sobre viagens e despesas incorridas no exercicio de suas atividades;
36. Realizar auditoria, fiscalizar e emitir relatorios sobre gestdo;

37. Verificar a legalidade e a exatiddo dos pagamentos da remuneracgdo, dos subsidios, dos proventos,
pensdes e dos descontos relativos aos empregados, bem como a suficiéncia dos dados relativos a atos de
pessoal;

38. Apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou irregularidades, inclusive os decorrentes de
denuncias, praticadas por agentes publicos ou privados, na utilizacdo de recursos publicos e, quando for

o caso, recomendar as autoridades competentes as providéncias cabiveis;

39. Avaliar os resultados alcangados pelos administradores, em face da finalidade e dos objetivos dos
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orgdos ou entidades que dirigem, sem prejuizo de outros controles a que porventura estejam
submetidos;

40. Fiscalizar o processo de arrecadacdao bem como a regularidade de realizacdo da despesa no 6rgéo;
41. Fiscalizar a guarda e a aplicacdo dos recursos extra orcamentarios;

42. Recomendar a inscricdo em responsabilidade nos casos em que constatado, em Relatério de
Auditoria, que determinado ato tenha dado causa a prejuizo ou lesdo ao erario;

43. Propor a edigdo de normas ou a alteragdo de procedimentos que visem a melhoria dos servicos e

controles, tornando-os mais eficazes por meio da eliminagdo de trabalhos e de outras tarefas que nao
contribuem para a seguranca das informacoes;

44, Fiscalizar na area de jurisdicdo do CRCSE, quanto ao cumprimento da legislagdo profissional;
auxiliando na elaboracdo de relatérios de viagens e dados resultantes de fiscalizacdo; e, participar do
Plano anual de Fiscalizacdo; e, participar da elaboracdo dos Relatdrios mensal e anual de fiscalizagdo;

45. Analisar as demonstracées contabeis de acordo com a Lei 6;404/76 e Normas Brasileiras de
Contabilidade;

46. Elaborar relatérios, memorandos, oficios e emitir parecer em assuntos de natureza fiscalizatorias;
emitindo, notificacGes, auto de infragGes e entrega de oficios;

47. Participar de viagens de fiscalizagdo para o interior do Estado de Sergipe;
48. Ter conhecimento dos Principios Fundamentais da Contabilidade, NBC, Normas da CVM e IBRACON;

49, Realizar deslocamentos, inclusive viagens para o interior do Estado de Sergipe, conduzindo o veiculo
do CRCSE, se necessario.

50. Executar outras atividades correlatas;

51. Cumprir o que estabelece as Resolugdes do CFC, Portarias, Estatuto, Resolugdes do CRCSE e
Regimento Interno do CRCSE;

ADVOGADO (A)

ATRIBUICOES:

Executar tarefas inerentes a sua formacdo e/ou experiéncia profissional.
Prestar assessoria do Plenario, as Camaras, a Presidéncia e ao Tribunal Regional de Etica.
Apoiar a Direcdo e Presidéncia do Conselho em assuntos inerentes a sua area de atuacdo
apresentando e discutindo problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definicdo de
procedimentos e acdes a serem adotados;

4. Assessorar, quando solicitado, os Setores do CRCSE.
Esclarecer duvidas e emitir parecer sobre minutas de editais de licitagdo;
Representar, em juizo, por delegacdo da Presidéncia, o Conselho nas acdes em que este for autor,
reasistente, oponente ou de qualquer outra forma de interesse.

7. Promover a defesa de funcionario, em juizo ou fora dele, quando do processo resultar prejuizo direto
ou indireto ao Conselho.

8. Elaborar peticGes, contestagles, recursos e defesa em processos civeis, fiscais, criminais, bem como

comparecer a audiéncia e fazer sustentacdes orais.
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Elaborar e analisar contratos e convénios, procuragdes, declaragdes e outros documentos e

instrumentos juridicos, referentes as relagdes juridicas e comerciais de interesse do CRCSE;
Examinar sentengas judiciais que devam ser cumpridas pelo CRCSE;

preparar informacgdes a serem prestadas em mandatos de seguranga.

Redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes;

Prestar assisténcia juridica na elaboracdo de instrucGes ou outros atos administrativos.

Participar na elaboragdo de levantamentos e controle das questdes judiciais em desenvolvimento.

Manter-se atualizado sobre legislacdo e jurisprudéncias, em especial as de interesse dos conselhos de

profissdes regulamentadas e de interesse do Sistema CFC/CRCs;

Cumprir o que estabelece as Resolugdes do CFC, Portarias, Resolugdes do CRCSE e Regimento Interno

do CRCSE;

Utilizar recursos de informatica, tais como: microcomputadores, terminais de video, impressoras, etc;

Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas pela Presidéncia e Diretoria Executiva.
Redacdo incluida pela Resolucdo CRCSE N©° 605, DE 12 DE SETEMBRO DE 2023.
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B) FUNCAO GRATIFICADA

CHEFE DE FISCALIZACAO

ATRIBUICOES:

1. Coordenar os servicos realizados pela fiscalizacdo, zelando pelo cumprimento das metas
estabelecidas; bem como o cumprimento da legislagdo profissional;

2. Secretariar as sessGes da Camara de Etica e Fiscalizagdo elaborando Atas;

3. Elaborar mensalmente os mapas das atividades da Fiscalizacdo e Projetos para serem enviados ao
CFC, contendo os relatérios de viagens e os resultados da fiscalizagao;

4. Revisar mensalmente todos os processos pendentes na Fiscalizagao;
5. Receber denuncia e providenciar diligéncias para apurar as irregularidades;
6. Preparar os processos da Camara de Fiscalizagdo e fazer o cadastramento no computador;

7. Participar das reunifes plenarias para apresentar a Ata das Camaras para homologacdo pelo plenario
do CRCSE;

8. Planejar mensalmente a execucdo das atividades fiscalizatérias, tanto externo, como internamente;

9. Selecionar documentos, oficios, defesa, recursos e outros comunicados da area de Fiscalizacédo,
examinando e providenciar seu arquivamento em pastas proprias;

10. Participar, imediatamente, a ocorréncia de qualquer problema a Diretoria Executiva;
11. Participar do Plano anual de Fiscalizagao;

12. Manifestarem-se, quando determinado e no limite de sua competéncia, sobre questdes Técnicas que
Ihe sejam encaminhadas pela Diretoria;

13. Desempenhar todas as atribuicOes inerentes ao cargo de fiscal;
14. Executar outras tarefas, solicitadas por seu superior;

15. Cumprir o que estabelece as Resolugdes do CFC, Portarias, Estatuto, Resolucdes do CRCSE e
Regimento Interno do CRCSE;

CHEFE DE REGISTRO

ATRIBUICOES:
1. Elaborar mensalmente relatério de registro implantando no computador para expedicao de carteira;

2. Preparar processos de registros definitivo, provisério, secundario, transferido, baixa de registro,
cadastro de organizagGes contabeis, revigoramento de registro e outros;

3. Redigir oficios da area de Registro; declaragdes ou Certidées de Regularidade, quando necessario;

4. Preparar carteiras para novos contabilistas, bem como 22 via e cartdes de Registro Provisério e
Secundario; emitir de carteiras e alvaras dos escritorios individuais e sociedades;

5. Participar das reunides da Camara de Registro e plenaria e, preparar atas e deliberagdes da Camara
de Registro;

6. Encaminhar documentagdo de registro para contabilistas de outros estados e municipios;
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7. Formalizar processos para inclusao, exclusdo, alteracdes, baixas etc., dos contabilistas e dos
escritorios individuais e sociedades no computador;

8. Fazer recadastramento e alteragdes no computador de informagdes dos contabilistas;
9. Encaminhar mapas solicitados pelo CRCSE, bem como atas e atos da Camara;

10. Solicitar informacdes as escolas sobre a veracidade dos Certificados e/ou Diplomas;
11. Manter o bom intercdmbio com os CRC's;

12. Arquivamento de correspondéncias, protocolos e/ou processos do Setor de Registro;
13. Executar outras tarefas, solicitadas por seu superior;

14. Cumprir o que estabelece as Resolugdes do CFC, Portarias, Estatuto, Resolucdes do CRCSE e
Regimento Interno do CRCSE;

CHEFE DE CONTABILIDADE

ATRIBUICOES:

1. Manter atualizado o controle de contas a pagar e a receber, recebendo e registrando no sistema dos
documentos geradores, recebendo as importancias devidas ao CRCSE, baixando os recibos, ajustando a
posicdo de caixa identificando as disponibilidades;

2. Analisar documentos de cobranga, contatar fornecedores sobre pagamentos; elaborando cronograma
dos compromissos assumidos pelo Conselho.

3. Manter constantes contatos com os bancos objetivando solucionar problemas de ordem operacional;

4. Analisar e controlar documentos de quitacoes relativos a pagamentos / recebimentos, envolvendo-se
em todas as fases do processo;

5. Criar suprimento de fundo;

6. Preparar e enviar a cota mensal do CFC e o mapa demonstrativo dos pagantes;
7. Preparacao de Prestacdao de Contas dos eventos realizados no CRCSE;

8. Fechamento da Receita diariamente e mensalmente;

9. Redigir correspondéncia em geral;

10.Calcular, emitir, classificar e verificar a exatiddo de documentos contabeis;

11.Fornecer dados, efetuar conciliagdo bancaria e controlar os recursos financeiros para elaboragdo de
relatérios; auxiliar na elaboracdo de previsdes orcamentarias;

12.Desenvolver todas as atividades inerentes ao cargo de contador

13.Realizar atividades referentes a folha de pagamento, encargos sociais, recolhimentos, registros de
empregados, controle e concessdao de beneficios, contratos de trabalhos, rescisGes contratuais, férias,
afastamentos e controle de frequéncia, entre outros;

14.Cumprir o que estabelece as Resolugbes do CFC, Portarias, Estatuto, Resolucdes do CRCSE e
Regimento Interno do CRCSE;
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| CHEFE DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

(Incluido pela Resolucdao CRCSE N° 633, de 25 de agosto de 2025).

ATRIBUICOES:

1. Planejar, coordenar, supervisionar e executar as acdes e projetos voltados ao desenvolvimento
profissional promovidos pelo CRCSE, em conformidade com as diretrizes e programas estabelecidos pelo

Conselho Federal de Contabilidade;

2. Elaborar e acompanhar o calendario anual de eventos, cursos, treinamentos, seminarios e demais
atividades de capacitacao e atualizacdao da classe contabil;

3. Promover a articulagdo com instituicdes de ensino, entidades de classe, 6rgdos publicos e
privados, visando parcerias, intercambio técnico e apoio as agdes de desenvolvimento profissional;

4. Controlar e avaliar a execugdo orgamentaria da area, zelando pela correta aplicacdo dos recursos
destinados as atividades de capacitagdo;

5. Supervisionar e orientar a equipe sob sua responsabilidade, garantindo o cumprimento das metas
estabelecidas e a qualidade dos servigos prestados;

6. Elaborar relatérios de desempenho, indicadores e prestacdes de contas, apresentando-os
periodicamente a Vice-Presidéncia de Desenvolvimento Profissional e a Diretoria Executiva;

7. Garantir o cumprimento da legislacdo e normativos internos relacionados a area de
desenvolvimento profissional;

8. Executar outras atividades correlatas e de apoio a Diretoria Executiva, quando solicitado.

| ASSESSOR DE-COBRANCA-ADMINISTRATIVA-EIJUDICHAL

(Revogado pela Resolucao CRCSE n°. 540/2020)
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ASSESSOR ADMINISTRATIVO E DE FINANCAS

ATRIBUICOES:

1. Realizar o controle de estoque de material da unidade administrativa, anotando os dados em
formulario apropriado, bem como preparar as requisicées para solicitar novas remessas;

2. Planejar, coordenar, orientar e supervisionar a execucao das atividades de sua area;
3. Assistir a Diretoria Executiva nos assuntos inerentes as atividades do setor;
4. Colaborar na avaliacdo e venda dos bens mdveis, bem como coordenar o deslocamento dos mesmos;

5. Elaborar e apresentar relatérios gerenciais que reflitam o desempenho da instituicdo e subsidiem a
tomada de decisdo pela alta diregdo;

6. Realizar o controle e manutengdo dos veiculos do CRCSE

7. Executar servicos relacionados a autorizacdo e/ou a solicitacdo de pagamentos e de recebimentos de
materiais/prestacdo de servicos, de acordo com a documentacdo apresentada;

8. Preparar ou conferir guias de recolhimento, referentes a FGTS, Imposto Sindical, Imposto de Renda,
Seguros, INSS e outros, compilando dados constantes de recibos, folha de pagamento e rescisdes de
contratos;

9. Controlar o suprimento de fundos, taldes de cheques, disponibilidade financeira, contas bancarias,
cronogramas de despesas e demais atividades afetas a area de atuacao;

10. Efetuar pagamentos e recebimentos de valores, preparando cheques, recibos e outros documentos,
providenciando as devidos registros e controles;

11. Preparar e despachar malotes dos Setores de Cobranga, preenchendo guias de remessa;

12. Fornecer dados, efetuar conciliagdo bancaria e controlar os recursos financeiros para elaboragao de
relatérios; auxiliar na elaboragdo de previsGes orcamentarias; elaborar relatdrios, mapas e quadros
demonstrativos da situagdo contabil financeira;

13. Participar da elaboracdao de demonstrativos e relatorios financeiros e administrativos;

14. Responsabilizar-se pela preservacao da estrutura e instalagdes da sede do CRCSE, assegurando uma
maior seguranca aos empregados e a prolongacdo da vida util do imével;

15. Atualizar o sistema cadastral no que diz respeito ao levantamento e/ou exclusdo de débitos, bem
como de baixas de registro.

ASSESSOR DE TECNOLOGIA

ATRIBUICOES:

1. Planejar, coordenar, orientar e supervisionar a execucdo das atividades de sua area;
2. Assistir a Diretoria nos assuntos inerentes as atividades da Coordenadoria;

3. Opinar sobre os assuntos da unidade, dependentes de decisdo superior;

4. Emitir parecer nos assuntos pertinentes a respectiva unidade;

5. Coordenar e fiscalizar as atividades do pessoal;

6. Contribuir na elaboracdo de estudos, planos e projetos de interesse da instituicdo;
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7. Colaborar na avaliacdo e no acompanhamento periddico dos projetos implantados e das atividades
desenvolvidas na instituicao;

8. Colaborar com as demais areas no desempenho de suas atividades; Elaborar planos, programas e
projetos, segundo as necessidades da instituicao e solicitagdo da Diretoria;

9. Realizar manutengbes periddicas dos equipamentos de informatica;

10. Avaliar, acompanhar e solicitar a aquisicao de Software e Hardware;
11. Controlar e proteger todas as informacgdes presentes nos servidores;
12. Gerenciar a rede de comunicacgdo de dados, tanto ldgica, quanto fisica;
13. Prestar suporte a todos os funcionarios com relagdo a tecnologia;

14. Implantar, acompanhar e revisar os bloqueios e liberacdes de pastas e arquivos de acordo com os
setores responsaveis, permitindo o acesso somente as pessoas autorizadas;

15. Implantar, acompanhar e revisar os logs de acessos a sites, arquivos, pastas e demais servigos que
fornecem opgodes de logs de auditoria;

16. Monitorar e analisar o desempenho do trafego da rede;

17. Realizar bloqueios de sites, arquivos e softwares que acessem, distribuam ou enviem conteudos
pornograficos, filmes, musicas, virus, jogos (online ou nao), materiais
ofensivos/discriminatérios/preconceituosos, bate-papos, dentre outros com escopo fora dos objetivos
deste 6rgdo;

18. Criar conta de e-mail quando for criado um nosso usuario de acesso para o (a) novo (a) colaborador

(a);

19. Criar usuario/senha de acesso aos sistemas que sdo utilizados nas tarefas cotidianas deste érgao.

ASSESSOR DE CONTRATACOES DE BENS E SERVICOS

(Incluido pela Resolucao do CRCSE n°. 558 de 14 de abril de 2021)
ATRIBUICOES:

1. Prestar apoio em tarefas operacionais pertinente as contratagdes de bens e servigcos, nos termos
previstos na Rotina de Processos de Despesa no ambito do CRCSE;

2. Realizar assessoria na implantagdo e no acompanhamento de planos e programas em sua area de
competéncia;

3. Realizar assessoria técnica, estudando a matéria, consultando normas, teorias, cddigos, leis,
doutrinas, jurisprudéncia e outros documentos, procurando instruir procedimentos administrativos
internos;

4. Complementar, analisar e operar as informagdes levantadas para obter o prosseguimento de
procedimentos, acompanhando-os em todas as suas fases;

5. Examinar e emitir pareceres e relatdrios sobre situacGes, processos e expedientes administrativos
relacionados a contratagGes, consultando a matéria pertinente, submetendo-os a apreciacdo do superior
hierarquico imediato;

6. Assistir a Diretoria Executiva nos assuntos inerentes as atividades que lhe forem delegadas;
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7. Opinar sobre os assuntos da unidade, dependentes de decisdo superior;

8. Colaborar na avaliacdo e no acompanhamento periddico dos projetos implantados e das atividades
desenvolvidas na instituicao;

9. Elaborar planos, programas e projetos, segundo as necessidades da instituicdo e em atendimento a
solicitacOes da Diretoria Executiva do CRCSE;

10. Executar outras tarefas correlatas e afins ao seu cargo, por solicitacdo de seu superior na area
administrativa.

ASSESSOR DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

ATRIBUICOES:
1. Planejar, coordenar, orientar e supervisionar a execugdo das atividades de sua area;

2. Assistir a Vice Presidente de Desenvolvimento Profissional nos assuntos inerentes as atividades da
area;

3. Opinar sobre os assuntos da unidade, dependentes de decisdo superior;

4. Emitir parecer nos assuntos pertinentes a respectiva unidade;

5. Coordenar e fiscalizar as atividades do pessoal;

6. Contribuir na elaboracdo de estudos, planos e projetos de interesse da instituicao;

7. Colaborar na avaliacdo e no acompanhamento periddico dos projetos implantados e das atividades
desenvolvidas na instituicao;

8. Colaborar com as demais areas no desempenho de suas atividades; Elaborar planos, programas e
projetos, segundo as necessidades da instituicdo e solicitacdo da Vice Presidente de Desenvolvimento
Profissional;

9. Elaborar Projetos de eventos, cursos, seminarios ou encontros relacionados a Educagdo Profissional
Continuada;

10. Participar da Reunido da Camara de Educagdo Profissional Continuada, elaborando as respectivas
atas;

11. Receber os relatoérios de prestacdo de cursos do Programa de Educacdo Continuada para Auditores
12. Atualizar o cadastro de Auditores, efetuando a baixa dos cursos com as devidas pontuagdes;

13. Cadastrar no sistema os cursos com pontuacdo para o Programa de Educacdao Profissional
Continuada
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C) CARGOS EM COMISSAO

DIRETORIA EXECUTIVA

ATRIBUICOES:
1. Acompanhar todas as atividades administrativas do CRCSE;

2. Manter permanentes contatos com os Conselheiros e Vice-Presidente do CRCSE, para dar sequéncia as
determinacodes e solicitagdes da Presidéncia;

3. Sugerir assinatura de acordos, contratos e convénios de interesse do CRCSE, bem como a participagdo
de forma direta ou indireta nos procedimentos licitatorios;

4. Atender os contabilistas que procuram a Presidéncia prestando-lhe informacdes encaminhando-as a
quem de direito;

5. Responder pelas chaves do prédio do CRCSE, sugerindo a Presidéncia nomes de empregados que
poderdao também se responsabilizar pelas mesmas, onde a Presidéncia delegard poderes através de
Portaria;

6. Atendimento direto a Presidéncia / Plenario / Juridico / Gerencias Administrativa
Financeira e Técnica / Empregados / Contabilistas / Assessor de Comunicagdo / Jornalistas / Estagiarios
quando necessario;

7. Organizar e coordenar eventos realizados pelo CRCSE;

8. Verificar junto as Chefias e Assessorias, Financeira e Técnica os problemas através de reunido mensal,
ou semanal conforme a necessidade;

9. Participar da organizagdo do Processo eleitoral;

10. Verificar e proceder a avaliagdo do desempenho de estagiarios;

11. Prestar esclarecimentos as Auditorias quanto a procedimentos administrativas;
12. Autorizar as publicacbes do CRCSE, quando necessario;

13. Participar da elaboracdo do Plano de Trabalho, da Proposta Orcamentaria e da Prestacdo de Contas
do CRCSE;

14. Coordenar, controlar e avaliar a execugdo das atividades desenvolvidas em todas as areas do
CRC;

15. Propor e coordenar a implantacdao de planos, programas e servicos no ambito do CRCSE;
16. Desenvolver e atualizar manuais de normas e procedimentos, analisando as necessidades,
organizando e padronizando os servigos, visando a consecucao dos objetivos de cada é&rea da

Organizacao;

17. Identificar necessidade de treinamento, considerando as acOes realizadas e o desejavel para o
Conselho;

18. Orientar a realizacdo de atividades relacionadas a cursos, palestras e seminarios;

19. Orientar atividades de contratacdao de pessoal; e, conduzir processos de recrutamento de candidatos
a estagio e acompanhar administrativamente os estagios e contratos;
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20. Elaborar, desenvolver e executar projetos ou programas de trabalho, normas, rotinas, pareceres,
instrucdes e regulamentos, orientando o seu detalhamento, acompanhando e controlando o
desenvolvimento e execucdo de atividades e analisando os resultados obtidos;

21. Executar outras atividades correlatas;

22. Executar outras tarefas solicitadas pela Presidéncia e Plenario do CRCSE;

ASSESSORIA DA PRESIDENCIA

ATRIBUICOES:

1. Organizar os compromissos da Presidéncia, dispondo horarios de reunifes, entrevistas e solenidade,
especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagdes em agendas, para lembrar-lhe e
facilitar-lhe o cumprimento das obrigagdes assumidas;

2. Levantar as necessidades de treinamento e propor sugestdes quanto a realizagdo de cursos que
atendam as necessidades técnicas administrativas e operacionais do CRCSE;

3. Executar outras tarefas solicitadas pela Presidéncia;

4. Cumprir o que estabelece as Resolugdes do CFC, Portarias, Estatuto, Resolucdes do CRCSE e
Regimento Interno do CRCSE;

Extinto pela Resolugdo CRCSE N° 605, DE 12 DE SETEMBRO DE 2023.
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ASSESSORIA DE COMUNICACAO

ATRIBUICOES:

1. Manter contato com empresarios, representantes da area publica e da comunidade em geral,
participando de eventos de relevéncia, buscando identificar ou divulgar informagdes ou noticias de
interesse do Conselho;

2. Redigir releases e textos diversos, visando a divulgacdo da imagem do Conselho ou de assuntos de
seu interesse;

3. Redigir discursos para dirigentes, membros e autoridades ligados ao Sistema CFC/CRC’s, a serem
proferidos em eventos publicos, de acordo com o contexto e o publico-alvo;

4. Preparar clippings para diretores e gestores, selecionando textos de interesse, abrangendo o setor de
atuacdo do Conselho;

5. Colaborar na realizagdo de eventos em geral, dando apoio operacional, inclusive efetuando
apresentacoes e mediacdes nos eventos realizados pelo CRCSE; (Alterado pela Resolucao do CRCSE
n°. 525 de 17 de abril de 2019)

6. Coordenar o processo de criagdo de brindes, agendas e outros itens utilizados em eventos ou para fins
publicitarios;

7. Colaborar na redagao, criacdo, revisao e editoracao da revista e do jornal editados pelo Conselho;

8. Executar e coordenar as agOes ligadas a divulgagdo de informagBes pertinentes ao Sistema
CFC/CRC's, independente do meio de divulgacdo utilizado, tais como jornais, revistas, videos, web site,
brindes e matérias publicitarias, entre outros;

9. 9; Publicar o Jornal e a Revista no site do CRCSE;

10. Redacgdo de boletins eletrbnicos;

11. Atualizar mailing jornalistico;

12. Realizar coberturas jornalisticas de interesse do CRCSE;

13. Executar outras atividades correlatas;

ASSESSORIA DE ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS E OPERACIONAIS

(Incluida pela Resolugdao CRCSE n°. 540 de 21 de fevereiro de 2020)
(Alterada pela Resolugcdao CRCSE n°. 592 de 02 de dezembro de 2022).
(Alterada pela Resolugcao CRCSE n°. 596 de 16 de margo de 2023).

ATRIBUICOES:

1. exercer atribuicbes de assessoramento em fungdes compativeis com a area de formacdo, respeitada a
respectiva area de formacgdao académica e experiéncia profissional de cada ocupante;

2. realizar assessoria na implantagdo e no acompanhamento de planos e programas em sua area de
competéncia;

3. realizar assessoria técnica, estudando a matéria, consultando normas, teorias, cddigos, leis, doutrinas,
jurisprudéncia e outros documentos, procurando instruir procedimentos administrativos internos;
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4. complementar, analisar e operar as informagdes levantadas para obter o prosseguimento de
procedimentos, acompanhando-os em todas as suas fases;

5. examinar e emitir pareceres e relatérios sobre situagdes, processos e expedientes administrativos,
consultando a matéria pertinente, submetendo-os a apreciacdo do superior hierarquico imediato;

6. assistir a Diretoria Executiva nos assuntos inerentes as atividades que Ihes for delegada;
7. opinar sobre os assuntos da unidade, dependentes de decisdo superior;

8. colaborar na avaliacdo e no acompanhamento periddico dos projetos implantados e das atividades
desenvolvidas na instituicao;

9. elaborar planos, programas e projetos, segundo as necessidades da instituicdo e solicitagdo da
Diretoria;

10. prestar apoio em tarefas operacionais pertinente as contratacdes de bens e servigos, nos termos
previstos na Rotina de Processos de Despesa no ambito do CRCSE; (Incluida pela Resolucao CRCSE
n°. 592 de 02 de dezembro de 2022).

11. assessorar na conciliacdo das relagbes da gestdo e funcionarios resolvendo demandas, reclamagbes
ou outros problemas, gerenciando o processo de recrutamento e selecdo; (Incluida pela Resolucao
CRCSE n°. 596 de 16 de margo de 2023).

12. desenvolver e monitorar estratégias gerais de Recursos Humanos, sistemas, taticas e procedimentos
em toda a organizagdao, estimulando o ambiente de trabalho positivo, avaliando as necessidades de
treinamento para aplicar e monitorar programas de treinamento alinhados com as normas de pessoal
editadas pelo Conselho Regional de Contabilidade de Sergipe; (Incluida pela Resolugcao CRCSE n©°.
596 de 16 de marco de 2023).

13. gerenciar a manutencdo do plano de pagamento; (Incluida pela Resolucdo CRCSE n°. 596 de 16
de margo de 2023).

14. assessorar a alta administracdo na analise de dados relativos a conciliagdo bancaria, pagamentos
e controle de recursos financeiros, inclusive com a elaboragdo de relatérios que demonstrem a situagdo
contabil financeira do Regional. (Incluida pela Resolucdo CRCSE n°. 596 de 16 de marco de 2023).

15. desenvolver outras atividades correlatas; (Incluida pela Resolugcao CRCSE n°. 596 de 16 de
marcgo de 2023).

16. desenvolver outras atividades correlatas. (Numeragdo alterada pela Resolugdo CRCSE n°.
596 de 16 de marco de 2023).
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ANEXO IV - TERMO DE OPCAO ESPECIFICO — CARGO COMISSIONADO

Eu, , considerando as disposicdes do Plano de Carreiras

Cargos e Salarios- PCCS, venho pelo presente efetuar a opcdo:

() Pela remuneracao total do cargo em comissdo, deixando de perceber a remuneracdao do emprego

efetivo.

() Pelo salario do emprego efetivo acrescido de 40% do valor do cargo comissionado.

Aracaju/SE, de de

EMPREGADO

Recebido em: / / .

Responsavel pelo Setor de Pessoal
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ANEXO V - TERMO DE OPCAO ESPECIFICO - FUNCAO EM CONFIANCA

Eu, , considerando as disposicdes do Plano de Carreiras
Cargos e Salarios- PCCS, venho pelo presente efetuar a opgdo:

() Pela remuneracgao da funcao de , que passo a exercer, em substituicdo a
, que esta de
Aracaju/SE, de de
EMPREGADO

Recebido em: / / .

Responsavel pelo Setor de Pessoal
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ANEXO VI — REQUERIMENTO DE HORA-EXTRA

CRCSE REQUERIMENTO DE HORA-EXTRA

= CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DE SERGIPE

Nome do Solicitante:

Data da ocorréncia: Cargo do Solicitante:

Ocorréncia: HORA-EXTRA

Motivo:

Local: Data: Assinatura do Solicitante:

Assinatura do Superior Imediato:

Apreciacdo da Diretoria Executiva:

I:lDeferido I:l Indeferido

Comentario:

Diretoria Executiva Vice Presidéncia Administrativa

Data: / / Data: / /
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ANEXO VII — SOLICITACAO DE JUSTIFICATIVA/ABONO PARA FALTA,
ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA

o e ANTECIPADA

DE SERGIPE

: CRCSE SOLICITAGAO DE JUSTIFICATIVA/ABONO PARA FALTA, ATRASO OU SAIDA

Nome do Solicitante:

Data da ocorréncia: Cargo do Solicitante:
Ocorréncia:
I:l Falta I:l Atraso I:l Saida antecipada
Data da Ocorréncia: / /
Motivo:
I:l Esquecimento de marcacéo de ponto I:l Audiéncia/ Juizado (*)
I:l Casamento ou nascimento de filho (*) I:l Consulta médica ou exame médico(*)
I:l Alistamento militar ou servigo eleitoral(*) I:l Obito de familiar (*)

I:l Acompanhamento médico, nos termos do Art. 40, | (*)

I:l Outros (especificar) ():

(*) Anexar copia de comprovante

Local: Data: Assinatura do Solicitante:

Assinatura do Superior Imediato:

Apreciacdo da Diretoria Executiva:

I:l Abonar I:l Descontar em folha I:l Aplicar adverténcia escrita

Comentario:

Diretoria Executiva Vice Presidéncia Administrativa

Data: / / Data: / /
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