CONSELHO REGIONAL DOS REPRESENTANTES COMERCIAIS
NO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
CORE-RN

PORTARIA N° 023/2022 — Core-RN

Atribui comissionamento de livre
provimento.

O Diretor-Presidente do Conselho Regional dos Representantes Comerciais no Estado
do Rio Grande do Norte, no desempenho de suas fungdes e no uso dos poderes que lhe
sdo conferidos de acordo com o disposto no art. 37, V da Constitui¢io Federal, no
Decreto-Lei n° 5.452/1943 (Consolidag¢do das Leis do Trabalho), no art. 26, “t”, do
Regimento Interno e no art. 11 do Plano de Cargos e Salarios do CORE-RN.

CONSIDERANDO o disposto no artigo 37, inciso V da Constituigio Federal, que prevé
a nomeacdo de cargos em comissdo, a serem preenchidos nas condi¢des e percentuais

recomendados, destinados as atribui¢8es de diregdo, chefia e assessoramento;

CONSIDERANDO o disposto na Portaria n° 017, de 13 de junho de 2022, que aprovou
o Plano de Cargos e Saldrios da Entidade e, especificamente, o artigo 11 do referido

regulamento;

CONSIDERANDO o0 ANEXO V do Plano de Cargos e Salarios, que estabelece padroes
de remuneragdo aos cargos em comiss&o, com varia¢do média pré-estabelecida, a fim de

evitar distorgdes salariais.

CONSIDERANDO a necessidade institucional de serem atribuidas atividades de
Coordenagdo do Setor Contébil, Financeiro e de Recursos Humanos do Conselho

Regional dos Representantes Comerciais no Estado do Rio Grande do Norte.
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RESOLVE:

Art. 1° Nomear a Sra. Luanna Maria Concei¢do Morais, brasileira, casada, portadora da
cédula de identidade RG n°® 2.102.138 — SSP/RN, inscrita no CPF/MF sob o n°
012.111.714-69, para exercer o cargo em comissio de Coordenador Contabil
Financeiro e Recursos Humanos, de livre provimento e exoneragéo, pelo prazo de 12
(doze) meses, fixando-lhe a remuneragdo mensal de R$ 5.017,05 (cinco mil, dezessete
reais € cinco centavos), enquadrada no Padrdo CC27 do Anexo V, do Plano de Cargos e

Salarios.

Art. 2°. A referida nomeagdo podera ser revogada antes do prazo estabelecido no artigo

anterior ou prorrogada por periodo iguais e sucessivos.
Art. 3° A jornada de trabalho sera de 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 4°. As atribui¢des a serem exercidas encontram-se descritas no Plano de Cargos e

Salarios, bem como no Anexo Unico desta Portaria.

Art. 5°. Os efeitos da presente Portaria iniciam-se a partir da presente data, revogando-se

todas as disposi¢des em contrario.

Natal/RN, 22 de agosto de 2022.

EREE e
Diretor-Presidente
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ANEXO UNICO.

ATRIBUICOES DO CARGO DE COORDENADOR CONTABIL, FINANCEIRO
E DE RECURSOS HUMANOS

e Coordenar a area de contabilidade, financeiro e recursos humanos;

e Executar e/ou orientar os procedimentos de recrutamento e selegio;

e Executar e/ou orientar rotinas de admissdo e demisséo de pessoal;

e Controlar a frequéncia de funcionarios;

e Controlar recepgéo e distribuicdo de beneficios (vale transporte, vale refeigéo,
plano de saude);

e Zelar pela completa atualiza¢do dos dados dos funciondrios;

e Controlar e gerar relatérios de cartdo de ponto de todos os funciondrios e
estagiarios;

e Manter atualizadas as carteiras de trabalho ¢ os registros de todos os funciondrios;

e Controlar e emitir todos os documentos e guias relacionadas as rotinas de pessoal;

e Controlar contratos e pagamentos de estagiarios;

e Gerar relatérios mensais relacionados as atividades da area;

e Efetuar recolhimentos dos tributos mensais, bem como os relatorios anuais —
RAIS e DIRF;

e Providenciar a emissdo de cheques;

e Analisar, conferir, controlar e organizar recebimentos, cobrangas e contas a pagar;

e Organizar todos os pagamentos e recebimentos;

e Calcular e conferir reajustes, juros e multas;

e Controlar processos relativos a area;

e Prestar informagdes a outros setores;

e Executar outras tarefas semelhantes em complexidade e natureza as anteriormente
descritas, por necessidade do trabalho e/ou por solicitagdo superior;

e Executar os registros e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e as

exigéncias legais, para possibilitar controle contébil e orgamentario;
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Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo de documentos, analisando-os e
orientando seu processamento, para assegurar a observancia do plano de contas
adotado;

Controlar e acompanhar o recolhimento dos tributos municipais, estaduais e
federais, bem como a escrituragfo dos livros comerciais e fiscais;

Representar o CORE-RN, em reparti¢des publicas municipais, estaduais e
federais quando necessario;

Fazer andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos apresentados,
localizando os possiveis erros, para assegurar a corre¢do das operacdes contaveis;
Proceder ou orientar a classificagdo e avaliagdo de despesas, examinando sua
natureza;

Preparar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando as
normas contaveis, apresentando resultados parciais e gerais da situacgdo
patrimonial, econdmica e financeira da entidade;

Elaborar relatorios sobre a situagdo patrimonial, econdmica e financeira da
institui¢do, apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos para fornecer
elementos contabeis necessarios ao relatdrio anual da presidéncia.

Assessorar a diregdo em problemas financeiros, contabeis, administrativos e
orcamentarios dando pareceres a luz da ciéncia e das praticas contabeis;
Identificar as necessidades de informagdes da entidade, estruturando plano de
contas, atualizando procedimentos contabeis/fiscais e de suporte;

Gerar livros Diario/Razdo/Balancete;

Planejar e supervisionar a elaboragéo de proposta de orgamento do Core-RN;
Compatibilizar o controle contabil com o inventario fisico dos bens patrimoniais;
Registrar a movimentagdo de ativo;

Realizar o controle fisico com o contabil;

Zelar pela guarda e seguranga dos equipamentos de trabalho e da documentagéo;

Zelar pelo bom funcionamento e organizagdo do ambiente de trabalho;
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Preparar obrigagdes acessorias, administrando o registro de livros nos 6rgios
apropriados, disponibilizando informagdes cadastrais aos bancos e fornecedores,
preparando declaragdes acessorios ao fisco, 6rgdo competentes e contribuintes;
Atender a auditoria externa;

Consolidar demonstragdes contabeis;

Preparar as notas explicativas das demonstragdes contabeis;

Fazer relatorios gerenciais econdmicos ¢ financeiros;

Desenvolver trabalhos contabeis mais complexos, efetuando levantamentos e
separagdo de contas para preparagdo e fechamento de balangos, balancetes e
demonstrativos, posi¢éo e relatorios;

Conferir as notas das despesas e das prestagdes de contas (suprimento de fundos);
Realizar prestagdo de contas do exercicio conforme instrugdo normativa do TCU;
Compor as Comissdes instituidas pelo Core-RN;

Executar outras atividades correlatas.
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