PORTARIA-COFECI N° 046/2021

Altera o Normativo que trata da
ESTRUTURA  ORGANIZACIONAL do
COFECI.

“Ad referendum”

O Presidente do Conselho Federal dos Corretores de Iméveis —
COFECI, no uso das atribuicoes legais e regimentais;

CONSIDERANDO a necessidade de readequar a realizacdo do
trabalho do COFECI, modificando a composicao das unidades organizacionais no
organograma e consequentes descricoes de competéncias,

RESOLVE:

Art. 1° - Alterar o Normativo ESTRUTURA ORGANIZACIONAL do
Conselho Federal de Corretores de Iméveis - COFECI, de acordo os Anexos | a lll
que integram a presente Portaria.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor a partir do dia 01/07/2021 e
revoga disposicoes em contrario, notadamente a PORTARIA-COFECI N°
100/2019.

Brasilia (DF), 17 de junho de 2021.

'ORIGINAL ASSINADO
JOAO TEODORO DA SILVA
Presidente

HOMOLOGADA EM SESSAO PLENARIA DE 02/12/2021
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ANEXO | - NOCOES PRELIMINARES

| - DA FINALIDADE

Art. 1° - Este Normativo de Administracdo tem por finalidade redefinir e
regulamentar a Estrutura Organizacional do Conselho Federal de Corretores de Iméveis,
em conformidade com o Regimento Interno.

Il - DOS CONCEITOS

Art. 2° - Entende-se por estrutura organizacional a forma pela qual as fungoes,
atividades, tarefas e operagdes sdo planejadas, organizadas, coordenadas e controladas
para melhor proporcionar a consecuc¢ao dos objetivos e metas preestabelecidos.

Art. 3° - Entende-se por organograma o grafico representativo da estrutura formal
da organizacao, mostrando as unidades organizacionais e a forma como se relacionam.

Art. 4° - Entende-se por descricdo de competéncias o detalhamento das atividades
inerentes as unidades que integram a estrutura organizacional da Autarquia.

Il — DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 5° - A estrutura organizacional do COFECI contempla o processo de divisao
do trabalho, a alocagao de responsabilidades e a distribuicao de poder assim definida:

|- Plenario - 6rgao superior de decisédo colegiada;
Il - Diretoria — 6rgao principal de decisao colegiada;
[l - Conselho Fiscal - érgéo de fiscalizagédo auxiliar ao Plenario;
IV -  Comissées e Grupos de Trabalhos - 6rgaos colegiados especificos.

§ 12 - A Diretoria, composta pelo Presidente, 1° Vice-Presidente, 2° Vice-
Presidente, Diretor Secretario, Diretor 2° Secretario, Diretor Tesoureiro e Diretor 2°
Tesoureiro é o0 6rgao principal de decisao colegiada.

§ 2° - S840 6rgaos de assessoramento direto e imediato ao Presidente:

| - Controladoria;
Il - OQuvidoria;
Il - Assessorias.

§ 3° - Sdo 6rgaos principais de apoio operacional as atividades estratégicas e
tatico/operacionais:

| - Superintendéncia
[l - Cadastro

[l - Tecnologia da Informacéo



IV -  Administrativo
V - Financeiro

VI - Contabilidade

Art. 6° - A representagao grafica do organograma do COFECI esta demonstrada
no Anexo Il e engloba o desenvolvimento de atividades colegiadas e de suporte técnico e
instrumental para o seu funcionamento.

§ 12 - Os colegiados, nos niveis de Plenario e Diretoria, representam a instancia
privilegiada das decis6es do COFECI.

§ 2° - As Comissbes e os Grupos de Trabalho constituem a célula basica de
producdo do COFECI no tocante as suas atividades finalisticas.

§ 3° - A Controladoria, a Ouvidoria e as Assessorias sao unidades operacionais
ligadas diretamente a Presidéncia do COFECI.

§ 4° - a Superintendéncia e demais unidades organizacionais sao responsaveis pela
operacionalizacdo das atividades estratégicas e tatico/operacionais, bem como pela
execucao dos servigos necessarios as atividades finalisticas e meio do COFECI e suas
competéncias organizacionais estao apresentadas no Anexo lll.

IV- DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 72 - Entende-se por quadro de pessoal o numero total de vagas de cargos do
Plano de Cargos e Salarios — PCS e de Cargos Livre Provimento (Funcao de Confianga e
Cargo Comissionado) distribuido na estrutura organizacional, necessarios ao
funcionamento do COFECI.

§ 12 - O numero total de vagas € definido em razdo das necessidades de
desempenho de atividades regulares ou especificas de cada unidade organizacional.

§ 2° - O quadro de pessoal é formado pelo conjunto de todos os postos de trabalho
previstos para o COFECI, ocupados ou disponiveis, composto por:

- Cargos do PCS destinados ao provimento de pessoal para desempenho das
atividades técnico-administrativas do COFECI; e

Il - Cargos de livre provimento vinculados a estrutura organizacional do COFECI,
destinados as atividades de direcao, chefia e assessoramento.

Quadro 1. Quadro de Pessoal do COFECI

TOTAL DE VAGAS

UNIDADE ORGANIZACIONAL PCS LIVRE
PROVIMENTO

PRESIDENCIA / DIRETORIA:
Controladoria, Ouvidoria e Assessorias.

N 50 15

SUPERINTENDENCIA:

CADASTRO, Tecnologia da Informagéo, Administrativo, Financeiro e
Contabilidade.




Art. 82 - Os totais de vagas de cargos do PCS e cargo de livre provimento definido
para o COFECI no Quadro 1, NAO devem ser somados por abranger as seguintes
situacodes:

§ 12 - Existe vaga de cargo do PCS e vaga de cargo de livre provimento, que é
preenchida por um Unico empregado, simultaneamente.

§ 2° - As vagas dos cargos de livre provimento serdo preenchidas por Portaria, em
conformidade com o Normativo de Pessoal — Cargos de Livre Provimento.

Art. 92 - O quadro de pessoal devera ser ajustado sempre que o ambiente interno
/ externo exigir mudanga na estrutura organizacional do COFECI, tais como: criacao,
ampliacéo, diminuicdo ou extincao de unidade organizacional.

§ 12 - Poderao ocorrer alteragdes do quadro de pessoal em fungéo de:

| - Deslocamento de empregado de uma unidade organizacional para outra sem
alterar o numero total de vagas do quadro de pessoal, realocando a vaga na
unidade organizacional receptora, se for geral;

Il - Alteracdo numérica para menos, com a extincdo de vaga que venha a ser
considerada dispensavel na unidade organizacional;

[l - Alteragcdo numérica para mais, com o aumento de vaga, em decorréncia de
ampliacao de atividades ou da criacao de novas unidades organizacionais.

§ 2° - A unidade organizacional interessada em proceder a alteragéo no quadro de
pessoal devera encaminhar formalmente, ao Superintendente, minuciosa exposi¢ao de
motivos, justificando a necessidade do ajuste proposto em fungdo das competéncias
organizacionais.

§ 3° - As solicitacdes de alteragdes do quadro de pessoal, devidamente analisadas
pela Superintendéncia, serdo encaminhadas ao Presidente que submetera a decisdo da
Diretoria e do Plenéario, se for o caso.

V - DAS CONSIDERACOES GERAIS

Art. 10° - A alteracédo e/ou adequagao da estrutura organizacional do COFECI é da
iniciativa do Presidente, ad referendum do Plenario.

Art. 11 - As unidades que compdem a estrutura organizacional, bem como as
competéncias respectivas, poderao ser modificadas, sempre que houver necessidade de
modernizagao e/ou ajustes na condugao dos trabalhos do COFECI.

Art. 12 - O Presidente é responsavel, a cada novo exercicio, pela analise e
acompanhamento das necessidades de modernizagcdo e/ou ajustes da estrutura
organizacional, em conjunto com as demais chefias.

Art. 13 - Em caso de criagcdo ou extingdo de unidade organizacional, bem como
reorganizacdo das competéncias, € necessario compatibilizar o numero de vagas
estabelecidas no Quadro de Pessoal em relagéo a(s) unidade(s) envolvida(s).



Art. 14 - Sempre que for constatada necessidade, o COFECI podera deslocar,
temporariamente, um ou mais empregados da unidade organizacional de origem, para
atender a demandas de outra unidade, observadas as atribuicées do cargo no PCS.

Art. 15 - Os casos omissos neste Normativo serdo analisados e instruidos pelo
Presidente, em conjunto com o Superintendéncia e submetido a decisdo do Plenario.



ANEXO Il - ORGANOGRAMA

1. O organograma do COFECI tem a seguinte representagao gréfica:
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2. A estrutura organizacional engloba o desenvolvimento de atividades colegiadas com
competéncias definidas no Regimento Interno.



ANEXO Ill - DESCRICAO DE COMPETENCIAS

As unidades organizacionais contempladas no organograma da Autarquia englobam
o desenvolvimento de atividades com as competéncias a seguir definidas.

1. CONTROLADORIA

1.1.

1.2.

FINALIDADE: Assessorar o COFECI na supervisdo da correta gestdo
administrativa, orcamentaria, financeira e patrimonial, sob os aspectos de
legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e eficacia.

COMPETE a Controladoria:

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

1.2.6.

1.2.7.
1.2.8.

1.2.9.

Acompanhar a execug¢ao do orcamento e dos programas de trabalho,
para as verificagbes necessarias a utilizagdo regular e racional dos
recursos e bens para a avaliagdo dos resultados alcangados pelas
unidades organizacionais do COFECI, verificando o cumprimento das
normas, planos e procedimentos vigentes;

Orientar e subsidiar as instancias responsaveis pelo planejamento,
orgamento e programacao financeira zelando pela fiel observancia das
normas legais e regimentais na pratica dos atos de administracao;

Criar condi¢cdes indispensaveis para assegurar economicidade,
eficiéncia e eficacia dos controles contabeis, financeiros e operacionais
realizados pelas unidades organizacionais do COFECI;

Verificar o grau de confianca das informagbes e dados contébeis,
financeiros e operacionais, sugerindo alteragdes, quando necessario;

Realizar o controle preventivo com o objetivo de evitar a ocorréncia de
erros, desperdicios ou irregularidades, mediante atuagao prévia e o
controle corretivo, visando a adocdo de acdes corretivas, apos a
deteccdo de erros, desperdicios ou irregularidades nos atos
administrativos, mediante atuacao posterior;

Verificar a existéncia de indicadores de desempenho que possibilitem
avaliar a eficiéncia, a eficacia e a economicidade na execugao dos
projetos contabeis, financeiros e operacionais;

Estabelecer, implantar e monitorar o sistema de controle interno;

Estimular as melhores praticas de governanca, possibilitando a redugao
de conflitos de interesse;

Verificar a aplicagdo de normas e procedimentos seguros e eficazes,
visando a protecao e a integridade das informagdes e a manutengéo da
transparéncia dos atos administrativos;

1.2.10. Fomentar e controlar o sistema de gestéao de riscos.

Auditoria Interna

1.2.11. Realizar acompanhamento, levantamento e inspe¢cdo nos sistemas

administrativo, patrimonial e operacional nas unidades organizacionais,
com vistas a verificar a legalidade e a legitimidade de atos de gestao
dos responsaveis pela execu¢ao orgcamentaria-financeira e patrimonial,



bem como avaliar seus resultados quanto a economicidade, eficiéncia e
eficacia;

1.2.12. Analisar os suprimentos de fundos concedidos e os processos de
ressarcimento de despesas;

1.2.13. Analisar os processos de pagamentos decorrentes de contratacdo de
bens e servigos, e outros;

1.2.14. Analisar os processos de licitagao realizados pelo COFECI, as hipo6teses
de dispensa ou de inexigibilidade, bem como os contratos deles
decorrentes, atentando para o cumprimento dos principios basicos da
legalidade, impessoalidade, moralidade, igualdade, publicidade e
probidade administrativa;

1.2.15. Auditar o registro e o controle de contratos e/ou outros termos correlatos
firmados pelo COFECI, no periodo de sua vigéncia, relativo as compras
diretas, orientando os gestores/fiscais quanto a execucdo, ao
acompanhamento e aos prazos em geral;

1.2.16. Propor a impugnacao de atos de gestdo vinculados a licitagéo e aos
contratos administrativos considerados irregulares ou ilegais;

1.2.17.Sugerir a realizagdo de auditoria, sindicancia ou tomada de contas
especial, sempre que a relevancia das evidéncias encontradas na rotina
de acompanhamento dos assuntos afetos a unidade organizacional a
justificar;

1.2.18. Acompanhar os processos administrativos e disciplinares que impliquem
prejuizo ao patrim6nio do COFECI, observando a eventual apuragéao de
responsabilidade;

1.2.19. Auditar contas, balancetes, balancos e demonstrativos contdbeis do
COFECI e propor medidas de saneamento de situagdes anormais ou
passiveis de aperfeigoamento.

2. OUVIDORIA

2.1.

2.2.

FINALIDADE: Atender demandas dos profissionais registrados nos Crecis e da
sociedade em geral.

COMPETE a Ouvidoria:

2.2.1. Receber, registrar, examinar e dar tratamento adequado a reclamagdes,
elogios e sugestdes referentes a procedimentos e agdes do COFECI;

2.2.2. Responder a todos os questionamentos e acompanhar as providéncias
adotadas, cobrando solugdes e mantendo o usuario dos servicos do
COFECI informado, com agilidade e transparéncia;

2.2.3. Acompanhar a aplicagdo de normas para evitar praticas e condutas que
contrariem os principios éticos e os objetivos institucionais do COFECI;

2.2.4. Divulgar sua finalidade e as formas de acesso a prestagdo dos seus
servicos no COFECI.



3. ASSESSORIAS

3.1.

3.2.

FINALIDADE: Assistir técnica e administrativamente aos 6rgaos colegiados na
tomada de decisdo relacionada as atividades-fim do Sistema COFECI/Crecis.

COMPETE a Assessorias:
Prestar assessoria em assuntos juridicos de interesse do COFECI:
3.2.1. Analisando, emitindo pareceres e orientagdes sobre matéria juridica;

3.2.2. Analisando e revisando instrumentos contratuais legais, bem como a
elaboracdo de instrumentos e atos administrativos, convénios e
acordos;

3.2.3. Atendendo a consultas sobre matérias juridicas oriundas dos érgaos e
entidades integrantes do sistema COFECI/Crecis;

3.2.4. Promovendo a defesa dos interesses do COFECI, em juizo ou fora dele;

3.2.5. Acompanhando e divulgando matérias juridicas e mudancas na
legislacdo de interesse dos 6rgaos de fiscalizacdo do exercicio
profissional;

3.2.6. Acompanhando e supervisionando as atividades de advocacia exercida
por profissionais externos contratados para atender demandas
especificas, observados os limites éticos da profissao.

Prestar assessoria no ambito das politicas e acées de comunicacdao do
COFECI, junto ao sistema e a sociedade em assuntos relacionados:

3.2.7. ao desenvolvimento de estratégias para consolidagdo e manutencao da
imagem institucional;

3.2.8. a andlise e revisao técnica, do conteudo e da forma de divulgagcédo de
informacoes;

3.2.9. a manutengéo de estreito relacionamento com as areas de formacao de
opiniao publica;

3.2.10. a veiculagao na midia de informagdes sobre o COFECI;

3.2.11.a promocao de eventos;

3.2.12. a execucgao de projetos editoriais de: jornais, boletins, revistas e outros
informativos oficiais;

3.2.13. a formulacgao de politicas de relacdes publicas;

3.2.14. a produgao, manutengao e atualizagdo de videos e materiais graficos de
divulgacao do COFECI.

Prestar assessoria ao Presidente no ambito das acées e do
acompanhamento de matéria legislativa de interesse do Sistema
COFECI/Creci junto ao Congresso Nacional em assuntos relacionados:

3.2.15.a0 acompanhamento e tramitacdo de proposi¢cdes legislativas, visando
a definicdo e manutencgéao de diretrizes estratégicas do COFECI;

3.2.16.a0 acompanhamento das matérias, em diversas instancias do
Congresso Nacional;

10



3.2.17.a elaboracdo de textos diversos como, projetos de lei, emendas,
substitutivos, requerimentos, recursos, pareceres € votos;

3.2.18. a pesquisa e aquisigao de documentos, textos e assuntos em geral;

3.2.19. a identificacdo de novas proposicoes legislativas que possam constituir
matéria de interesse do Sistema, promovendo a divulgagéo, coleta de
opinides e sugestdes, para andlise e deliberagdo das comissdes do
COFECI;

3.2.20.a promogado e acompanhamento de representantes do Sistema em
audiéncias e reunides com parlamentares;

3.2.21.a manutencdo de estreito relacionamento com agentes e instancias
parlamentares.

Prestar assessoria técnica em assuntos relacionados ao processo de
gestao contabil nas atividades relativas:

3.2.22.a manutengéo e a atualizagédo do Plano de Contas;

3.2.23. a fiscalizacdo e acompanhamento contabil dos recursos, valores e bens
do COFECI,

3.2.24. a apropriacao das receitas e despesas;

3.2.25.a elaboracdo de relatérios, balancetes, balancos e demonstrativos
contabeis;

3.2.26. a0 acompanhamento e execugao orgamentaria;
3.2.27. a elaboracgao da prestagéao de contas ao COFECI;

3.2.28.a andlise dos processos de Prestacdo de Contas para subsidiar a
apreciagao pelo Plenario do COFECI;

3.2.29. a emissao de pareceres sobre procedimentos internos;
3.2.30. a atualizagéo de dados econdmicos e financeiros.

Prestar assessoria técnica no planejamento, na organizacdao, no
desenvolvimento e na avaliagcao das atividades relativas:

3.2.31.a organizagéo e metodo;

3.2.32. ao desenvolvimento organizacional,
3.2.33. ao planejamento técnico administrativo;
3.2.34. ao orgamento-programa.

4. SUPERINTENDENCIA

4.1.

4.2.

FINALIDADE: Planejar, organizar, coordenar, supervisionar, controlar e
executar as atividades de producédo técnica e de apoio administrativo ao
funcionamento do Plenario, Comissdes e Grupos de Trabalho do COFECI.

COMPETE a Superintendéncia:

4.2.1. Assistir o presidente na sua representacao politica, de comunicacao
social e administrativa, em assuntos relacionados:

4.2.1.1. as atividades de secretaria geral do Presidente;
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4.2.1.2. a assessoria parlamentar;

4.2.1.3. a assessoria de comunicagao;
4.2.1.4. a assessoria de marketing e eventos;
4.2.1.5. a assessoria de projetos especiais.

4.2.2. Acompanhar os procedimentos de licitacdo, ap6s a fase preparatéria
visando o alcance do interesse publico pretendido com a licitagao;

4.2.3. Responder a consultas de licitagdes na modalidade pregao, se for o
caso;

4.2.4. Prestar assisténcia aos conselheiros federais, mediante apoio técnico e
administrativo, para o desempenho de suas fungdes;

4.2.5. Elaborar proposta de calendério de reuniées do plenario, das comissoes
e dos grupos de trabalho;

4.2.6. Supervisionar e integrar as atividades de apoio técnico aos servigos
institucionais do COFECI com:

4.2.6.1. os Conselhos Regionais de Corretores de Imoveis;

4.2.6.2. outros conselhos profissionais e entidades afins nacionais e
internacionais;

4.2.6.3. 0s 6rgaos, organizacoes e entidades ligadas ao Poder Publico;
4.2.6.4. todos os segmentos externos e de interesse institucional.

4.2.7. Coordenar as atividades internas de planejamento, programagao e
orcamentacao relacionadas a unidade organizacional;

4.2.8. Organizar e executar as atividades de apoio administrativo ao
Presidente;

4.2.9. Preparar, antecipadamente, as reuniées do Plenario do Conselho;

4.2.10. Acompanhar as reunides do Plenario, assistindo ao Presidente da mesa
e anotando os pontos relevantes;

4.2.11. Elaborar as atas de reunioes do Plenério;

4.2.12.Manter o arquivo das atas e documentos inerentes as sessdes
plenarias;

4.2.13. Dar encaminhamento e acompanhar o cumprimento das decisdes do
Plenario;

4.2.14. Acompanhar e apoiar os trabalhos das Comissées e Grupos de
Trabalho inclusive quanto ao cumprimento dos prazos de apresentacao
de produtos ao Plenario;

4.2.15. Controlar a entrada e saida de processos e expedientes de rotina;

4.2.16. Atender ao publico quanto as informagdes gerais pertinentes ao
COFECI.

5. CADASTRO

5.1. FINALIDADE: Emitir cédulas de identidade e Cartdo Anual de Regularidade
Profissional - CARP, bem como expedir Certificados de Registro de Avaliador
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5.2.

Imobiliario — CNAI e Diploma Anual de Regularidade Empresarial — DAREM
para os Corretores de Iméveis e Imobiliarias, inscritos nos Conselhos
Regionais.

COMPETE ao CADASTRO:

5.2.1. Expedir Certificados de Registro de Avaliador Imobiliario (CNAI) para os
Corretores de Imoveis inscritos nas Autarquias Regionais;

5.2.2. Emitir Cartao Anual de Regularidade Profissional (CARP) com efeito de
Cédula de Identidade Profissional para todos os profissionais inscritos
no Sistema COFECI-CRECI;

5.2.3. Emitir Diploma Anual de Regularidade Empresarial - DAREM para todas
as imobiliarias inscritas no Sistema COFECI-CRECI.

6. TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

6.1.

6.2.

FINALIDADE: Desenvolver atividades de planejamento, coordenacao,
acompanhamento e controle relacionados aos servicos de tecnologia da
informagéao no COFECI.

COMPETE a Tecnologia da Informagao:

6.2.1. Manter o Banco de Dados atualizado dos cadastros dos corretores de
iméveis;

6.2.2. Acompanhar o desenvolvimento tecnoldgico na area de informatica e
propor solugdes adequadas as necessidades do COFECI;

6.2.3. Identificar, propor e desenvolver sistemas informatizados especificos
para as rotinas internas do COFECI;

6.2.4. Coordenar a interligagdo entre as areas de informatica dos regionais
(CRECI) e do COFECI;

6.2.5. Gerenciar o desenvolvimento de bancos de dados de interesse do
COFECI;

6.2.6. Suprir as necessidades internas de informatica relacionadas com
atendimento aos usudrios, redes, Internet, desenvolvimento de
aplicacoes e banco de dados.

7. ADMINISTRATIVO

7.1.

7.2.

FINALIDADE: Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades
administrativas no que concerne aos recursos material, patriménio e demais
servigos necessarios ao funcionamento do COFECI.

COMPETE ao Administrativo:
7.2.1. Realizar abertura e acompanhamento de processo em geral;

7.2.2. Administrar a abertura, o recebimento, o registro, a distribuicdo, o
controle da tramitacao, as rotinas (juntada por apensacgao, juntada por
anexagao, desapensacao, desentranhamento, encerramento, retirada
de folha ou peca, numeragdo de folhas), o arquivamento, o
desarquivamento e a transferéncia dos processos;
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7.2.3.

7.2.4.
7.2.5.

7.2.6.

7.2.7.

7.2.8.

7.2.9.

7.2.10.

7.2.11.

7.2.12.
7.2.13.
7.2.14.

7.2.15.

7.2.16.
7.217.

7.2.18.
7.2.19.

7.2.20.

7.2.21.
7.2.22.

Registrar, em sistema informatizado, as informag6es sobre as principais
caracteristicas dos processos;

Encaminhar os processos a Assessoria Juridica para analise e parecer.
Prover e controlar a execugao dos servigos de:

7.2.5.1. manutencédo de bens imébveis, moveis e equipamentos;
7.2.5.2. telefonia;

7.2.5.3. reprografia;

7.2.5.4. recepcao;

7.2.5.5. limpeza;

7.2.5.6. transporte;

7.2.5.7. vigilancia.

Executar mudancas e remanejamento de modveis, equipamentos,
instalacdes elétricas, telefones e divisorias;

Executar ou fiscalizar a manutencao e a conservagao dos equipamentos
€ maquinas;

Receber, registrar, classificar, distribuir, expedir e controlar as
correspondéncias;

Classificar, registrar, cadastrar e tombar bens do ativo imobilizado;

Promover periodicamente a conferéncia da carga de bens patrimoniais
e de materiais de consumo relacionados, distribuidos as diversas
unidades do COFECI;

Acompanhar e orientar as atividades relativas as inclusdées de bens do
ativo imobilizado;

Manter o registro das baixas do ativo imobilizado;
Fazer aquisicoes de materiais e servigos, sob forma direta;

Apoiar a Comissao Permanente de Licitagao - CPL na fase preparatéria
do processo de licitagao;

Supervisionar, controlar e acompanhar os contratos firmados pelo
COFECI;

Representar o COFECI junto aos 6rgaos de transito;

Organizar e controlar a manutencao, utilizacdo e documentagao de
veiculos;

Administrar veiculos locados;

Providenciar a aquisicdo de material e a contratagdo de servigos
necessarios ao COFECI;

Efetuar pesquisas de prego, de qualidade de material e de servigos no
mercado;

Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

Apoiar os trabalhos da Comissao de Licitagdo em relacao a material e
servicos administrativos;
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7.2.23. Providenciar periodicamente a divulgacao das aquisicoes de materiais
€ Servigos;

7.2.24. Alocar, armazenar, controlar o estoque e a distribuicdo de material.

8. FINANCEIRO

8.1.

8.2.

FINALIDADE: desenvolver atividades de planejamento, analise, avaliagao,
controle, no assessoramento técnico das questdes financeira do COFECI.

COMPETE ao Financeiro:

8.2.1. Supervisionar, orientar, consolidar e apresentar propostas, instrumentos
e relatérios financeiros para analise e decisao superior;

8.2.2. Garantir a regularidade e a legalidade das opera¢des orcamentarias,
contabeis e financeiras do COFECI;

8.2.3. Orientar e assistir tecnicamente o Chefe de Gabinete e o Presidente do
COFECI em matéria orcamentaria, contabil, financeira e de auditoria;

8.2.4. Supervisionar a aplicagao dos recursos e disponibilidades financeiras do
COFECI;

8.2.5. Coordenar as atividades de planejamento, programagao, controle e
avaliagdo de resultados nas &reas financeiras e de contabilidade;

8.2.6. Executar e controlar o orcamento do COFECI;

8.2.7. Elaborar a programagao orgamentéria e financeira em conformidade
com as propostas aprovadas pela Diretoria;

8.2.8. Elaborar sistematicamente demonstrativos da execugao orgcamentaria.
8.2.9. Controlar a entrada e saida de recursos financeiros do COFECI;

8.2.10. Efetuar pagamentos e recebimentos em geral previamente processados
e autorizados;

8.2.11. Elaborar relatérios de acompanhamentos financeiros;
8.2.12. Controlar certidées e documentos fiscais do COFECI;
8.2.13. Calcular, reter e recolher tributos e contribuicoes;

8.2.14. Executar os servigos de emissao de passagens, pagamento de diarias
e reserva de hospedagens;

8.2.15. Controlar, registrar e distribuir as requisicées de passagens areas.

> RECURSOS HUMANOS

8.2.16. Supervisionar, coordenar e integrar, as atividades de administragéo dos
recursos humanos e materiais e de apoio administrativo;

8.2.17.Promover e avaliar o desenvolvimento e aplicagdo de politica de
pessoal;

8.2.18. Garantir a qualidade e eficiéncia dos servigos logisticos e de apoio ao
COFECI;

8.2.19. Garantir a seguranga no ambiente de trabalho;
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8.2.20. Zelar pelo controle e manutencdo das informacdes documentais do
COFECI;

8.2.21.Coordenar as atividades de planejamento, programagao, controle e
avaliagdo de resultados nas areas de recursos humanos e materiais;

8.2.22. Proceder ao cumprimento da legislacdo trabalhistas, dos acordos
coletivos de trabalhos e dos normativos de pessoal do COFECI;

8.2.23. Administrar o Plano de Cargos e Salarios — PCS;

8.2.24. Operacionalizar o ingresso e saida de empregados e estagiarios do
COFECI;

8.2.25.Organizar e executar folha de pagamentos de pessoal e encargos
sociais;

8.2.26. Administrar programas de beneficios, de treinamento e desenvolvimento
de pessoal;

8.2.27. Administrar o processo de progressao funcional;

8.2.28. Acompanhar e atualizar a legislacdo trabalhista, previdenciaria e
tributaria e apoiar tecnicamente negociagoes trabalhistas.

8.2.29. Realizar procedimentos administrativos inerentes a:
8.2.29.1. admissao de pessoal;
8.2.29.2. administracédo de estagiarios;
8.2.29.3. folha de pagamento de pessoal e encargos sociais;
8.2.29.4. horério e jornada de trabalho e periodo de descanso;
8.2.29.5. férias;
8.2.29.6. seguridade e previdéncia social;
8.2.29.7. beneficios;
8.2.29.8. encerramento de contrato de trabalho.
8.2.30. Realizar procedimentos administrativos inerentes a:
8.2.30.1. recrutamento e selegéo de pessoal;
8.2.30.2. treinamento e desenvolvimento de pessoal;
8.2.30.3. saude e seguranga no trabalho;
8.2.30.4. avaliagdo de desempenho;
8.2.30.5. controle do quadro de pessoal.

9. CONTABILIDADE

9.1.

9.2.

FINALIDADE: desenvolver atividades de planejamento, analise, avaliagao,
controle e execucédo das questdes contabil e orcamentaria do COFECI.

COMPETE a Contabilidade:
9.2.1. Efetuar os registros e escrituragdes contabeis;
9.2.2. Conciliar e analisar as contas e registros contdbeis do COFECI;
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9.2.3. Acompanhar e controlar os valores contabeis de inventarios;

9.2.4. Elaborar e analisar os balancetes, os balancos gerais e as demais
demonstracdes contabeis;

9.2.5. Elaborar juntamente com o setor financeiro, as prestagdes de contas do
COFECI;

9.2.6. Organizar e manter sob guarda a documentagao contabil do COFECI.
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