CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO RIO DE JANEIRO - CREA-RJ

PORTARIA AD/PRES/RJ N° 0060/2019, de 25 de Margo de 2019.

Ementa: Altera a organizagdo da estrutura

auxiliar do Crea-RJ.

O Presidente do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Rio de
Janeiro - Crea-RJ], no uso das atribuigdes que Ihe s3o conferidas pelo inciso V, do art. 88,
do Regimento do Crea-RJ, e

Considerando o artigo 204 do Regimento do Crea-R) que estabelece que a
estrutura auxiliar do Conselho é responsavel pelos servigos administrativos, financeiros,
juridicos e técnicos e tem por finalidade promover apoio para o funcionamento da estrutura
basica e da estrutura de suporte, para a fiscalizagdo do exerciclo profissional e para a
gestdo do Conselho Regional,

Considerando a necessidade de estabelecer meios de suporte administrativo as
atividades da Presidéncia e da Diretoria do Crea-R] e promover ajustes na estrutura atual
do Conselho, que contribuam para a eficacia de tal suporte,

Considerando que a estrutura auxiliar do Crea-RJ é subordinada a Presidéncia, e

Considerando a Decisdo de Diretoria n® 003/2019 que aprova a alteragdo no

organograma,

RESOLVE:

Art. 10 Aprovar a alteracdo da estrutura organizacional e das atribuigdes das
unidades organizacionais do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia - Crea-RJ],
conforme anexo desta Portaria.

Art. 20 Revogar a Portaria AD/PRES/R] n® 0431/2018, de 17 de dezembro de 2018
e demais disposicdes em contrario.

Art. 3° Esta portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

Art. 40 Dé-se ciéncia e cumpra-se.

Luiz Antonio Cosenza
Engenhe letricista e de Segurancga do Trabalho
Presidente do Crea-RJ
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ATRIBUIGCOES DA ESTRUTURA AUXLIAR DO CREA-R)

. . TituLoI
DOS PRINCIPIOS BASICOS DA ESTRUTURA AUXILIAR

Art. 1° Para efeito de aplicagdo do disposto neste instrumento ficam definidos os
seguintes termos:

I - estrutura organizacional: forma pela qual as funcdes, atividades, procedimentos,
tarefas e operacSes sdo planejados, organizados, coordenados e controlados para melhor
consecugdo dos objetivos e metas preestabelecidos;

II - unidade organizacional: agrupamento de atividades com caracteristicas
homogéneas, de forma que possam ser facilmente supervisionadas, possibilitando um
controle eficaz e eficiente, favorecendo a realizagdo dos ajustes necessdrios;

III - superintendéncia: unidade organizacional responsdvel pela articulacdo, e
direcionamento dos trabalhos desenvolvidos pelas unidades hierarquicamente descendentes
(amplitude de autoridade);

IV - geréncia: unidade organizacional responsdavel pelo estudo, desenvolvimento,
gerenciamento e execugdo da produgdo intelectual e de servigos.

V - coordenagdo: unidade organizacional responsavel por prover e prever os
recursos necessdrios, visando viabilizar as agdes necessdrias de responsabilidade da
unidade, bem como o seu resultado.

VI - supervisdo: unidade organizacional responsavel pela execugdo das atividades
relacionadas as agGes de sua responsabilidade.

Art. 29 O Crea-RJ dispde da seguinte estrutura organizacional:

I - unidades organizacionais de dire¢do e controle; e
II - unidades organizacionais administrativas e técnicas.

TiTUuLO II ;
DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS DE DIREGAO E CONTROLE

Art. 39 As unidades organizacionais de diregdo e controle vinculam-se diretamente
a Presidéncia e tém por finalidade assistir o Presidente nas funcdes de representacdo
politica e social, de controle e técnicas, juridicas e administrativas necessarias ao
cumprimento dos objetivos institucionais do Crea-RJ.

4% As unidades organizacionais de diregcdo e controle sdo organizadas da seguinte
forma:

I - Auditoria - AUDI;

IT - Controladoria - CRTL;

III - Gabinete da Presidéncia - GABI;

IV - Assessoria de Tecnologia da Informacdo - ATEC; e;
V - Assessoria de Marketing e Comunicagdo - AMAC
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CAPITULO I
DA AUDITORIA INTERNA

Art. 5° A Auditoria Interna tem por finalidade atuar de forma independente e
objetiva de avaliagdo sistemdtica e de consultoria, desenhada para adicionar valor e
melhorar as agbes de governanga, gerenciamento de risco e controles internos do Crea-RJ.

Art. 6° A Auditoria Interna possui as seguintes atribuicdes:

I - coordenar a formulagdo e propor politicas, diretrizes, normativos e procedimentos
que disciplinem e orientem o sistema de auditoria interna e da prestagdo de contas da
gestdo do Crea-RJ;

IT - cumprir os padrdes reconhecidos internacionalmente de auditoria e ética para a
préatica profissional da atividade de auditoria interna, bem como incorporar as melhores
praticas identificadas em outras institui¢cdes, conforme recomendactes do TCU;

IIT - avaliar e testar, por meio de auditorias, os controles internos e as atividades
contabil-orgamentdrias, financeiras, administrativas, patrimoniais, institucional e finalisticas
executadas pelo Crea-RJ, bem como o desempenho da gestdo e o cumprimento das
finalidades institucionais, quanto a legalidade, legitimidade e economicidade;

IV - validar as atividades desenvolvidas pela controladoria;

V - participar da elaboragdo da proposta orcamentaria anual do Crea-RJ, garantindo
seu alinhamento as diretrizes estratégicas;

VI - avaliar a eficdcia e contribuir para a melhoria dos processos de gestdo de riscos,
controle e governanga, mediante atividade de auditoria interna;

VII - prestar servigos de consultoria destinados a adicionar valor e aperfeicoar os
processos de governanga, gestdo de riscos e controle, incluindo orientacdo, assessoria,
facilitagdo e treinamento, devendo ser mantida a objetividlade e sem assumir
responsabilidades que sejam da Administracgdo;

VIII - promover periodicamente a realizagdo da auditoria independente, através da
contratagdo de servigo especializado;

IX - recepcionar, assessorar, acompanhar e responder as auditorias: independente
(servigo prestado anualmente) e externa (Confea, TCU e CGU);

X - comunicar para a Presidéncia o resultado dos trabalhos de auditoria interna,
que consistirdo de relatério com os objetivos e o escopo do trabalho, assim como as
conclusdes e recomendacoes;

XI - manter registro ou banco de dados das informacdes relacionadas as auditorias
externas, internas e independentes e as inspegdes de controle interno, no &mbito do Crea-
RJ;

XII - disponibilizar de informagdes e dados precisos e confidveis do Crea-R] para
auxiliar as instdncias competentes na tomada de decisdo;

XIII - assistir ao Presidente quanto aos assuntos que, no ambito do Crea-RJ, sejam
relativos a auditoria e os procedimentos de prestagdo de contas da gestdo;

XIV - promover a prevencdo, a deteccdo e a investigacdo de fraudes praticadas por
agentes publicos ou privados de recursos publicos federais;
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XV - acessar os registros e as propriedades fisicas relevantes ao desempenho do
trabalho, devendo ser observada a protecdo a informacdo sigilosa nos termos da Lel no
12.527, de 2011;

XVI - fica vedado a participagdo dos membros da Auditoria Interna integrarem
comissdes destinadas a investigar ilicitos penais, civis ou administrativos;

XVII - colaborar com a elaboragdo do Relatério Anual de Gestdo do Crea-RJ] -
Confea/TCU;

XVIII - dar transparéncia dos relatdrios de auditoria ou de outros assuntos, quando
for o caso, através de divulgagdo no portal da transparéncia do Crea-RJ;

XIX - participar dos eventos institucionais relacionados as atividades de auditoria; e
XX - desenvolver outras atribuigcdes inerentes a sua finalidade.

CAPITULO 111
DA CONTROLADORIA

Art. 7° A Controladoria - CRTL tem por finalidade atuar de forma responsavel por
reunir e validar os dados das unidades do Crea-R], transformando-os em relatérios
gerenciais e possibilitando a elaboracdo de agGes em niveis estratégico, tatico e operacional.

Art. 8° A Controladoria possui as seguintes atribuicdes:

I - coordenar a formulacdo e propor politicas, diretrizes, normativos e
procedimentos que disciplinem e orientem o sistema de controle interno no Crea-RJ;

II - acompanhar e avaliar, de modo preventivo, propositivo e orientativo, os
controles internos e as atividades contabil-orgamentarias, financeiras, administrativas,
patrimoniais e institucional-finalistica executadas pelo Crea-RJ;

III - acompanhar o cumprimento da legislagdo, normativos internos, e decisoes
exaradas pelas instancias de direcdo do Crea-RJ e decisdes judiciais, dos érgdos de controle
externo destinadas ao Crea-RJ;

IV - aferir o desempenho organizacional no alcance dos objetivos institucionais,
monitorando o cumprimento do planejamento estratégico e dos planos de trabalho do Crea-
RJ, verificando a conformidade de execugdo dos processos organizacionais;

V - analisar e manifestar-se sobre prestacdo de contas de convénios que envolvam
o repasse de recursos pelo Crea-RJ;

VI - assegurar a implementagdo das medidas necessdrias para a transparéncia da
gestdo, em cumprimento a Lei de Acesso a Informagdo - LAI, e a continua atualizagdo das
informacgdes disponibilizadas, em apoio a Autoridade formalmente designada pela
Administracdo;

VII - assistir ao Presidente e orientar as unidades organizacionais quanto aos
assuntos que, no ambito do Crea-RJ, sejam relativos a defesa do patrimonio publico, ao
controle interno e ao atendimento dos principios da administragdo publica;

VIII - elaborar e submeter previamente ao Presidente do Crea-RJ, o Plano Anual de
Agdes (PAA) da controladoria, de forma consistente com o plano de diretrizes do Crea-RJ;

IX - atestar a regularidade das entidades de classe e Instituicbes de ensino quanto

a adimpléncia financeira junto ao Crea-R] e ao cumprimento de obrigacdes estabelecidas
em normativos vigente;

4
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X - avaliar periodicamente os controles internos do Crea-R) e propor acdes que
assegurem a sua eficacia, eficiéncia e efetividade;

XI - supervisionar as atividades de prestacdo de contas;

XII - elaborar o Relatdrio Integrado Anual de Gestdo do Crea-RJ - Confea/TCU;
XIII - acompanhar os processos relacionados as sindicdncias e aos processos
administrativos disciplinares no ambito do Crea;

XIV - disponibilizar informagGes e dados precisos e confidveis sobre o desempenho
organizacional para auxiliar os gestores do Crea-RJ na tomada de decisdo;

XV - elaborar relatério trimestral detalhado e consolidado sobre a falta de
conformidade de cada unidade gerencial, com identificacdo dos motivos, apresentando as
alternativas de solugdo e definindo prazos para correcdo das inconformidades em estreita
articulagdo com os gestores de cada unidade administrativa;

XVI - orientar as unidades organizacionais nos assuntos relativos a defesa do
patrimonio publico, controle interno e ao atendimento dos principios da administracdo
publica;

XVII - recomendar e zelar pela implementagdo de medidas de regularizacdo ou de
melhoria de procedimentos e de gestdo que visem a mitigacdo dos riscos, & eficiéncia, a
eficacia, a efetividade, a economicidade, a transparéncia, ao cumprimento da legislacdo e
dos normativos internos e a salvaguarda dos recursos publicos, indicando as sang¢des
cabiveis, nos limites definidos pelo Comité de Governanca;

XVIII - sugerir a realizacdo de auditoria interna e sindicancia sempre que houver
indicios de irregularidade;

XIX - zelar pelo cumprimento das medidas cabiveis que evitem a lesdo ou ameacga
de lesdo ao patriménio do Crea-RJ;

XX - zelar pelo cumprimento das recomendagdes de auditoria e dos 6rgdos de
controle externo e das medidas disciplinares e administrativas que visem ao
restabelecimento da legalidade e atendimento aos normativos vigentes;

XXI - participar da elaboragdo da proposta orcamentaria anual do Crea-RJ,
garantindo seu alinhamento as diretrizes estratégicas; e,

XXII - desenvolver outras atribuictes inerentes a sua finalidade.

CAPiTULO III
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 9° O Gabinete da Presidéncia - GABI tem por finalidade assistir o Presidente
no desempenho de suas atribuigbes regimentais, desenvolver, coordenar, organizar e
executar as atividades administrativas e de representagdo politico-institucional do Crea-RJ)
visando ao alcance dos seus objetivos institucionais.

Art. 10 O Gabinete da Presidéncia possui as seguintes atribuicdes:

I - acompanhar o andamento de Projetos de Lei de interesse do Sistema
Confea/Crea, das entidades de classe e categorias profissionais, provendo a
Superintendéncia das informagdes necessdrias para a definicdo e manutengdo das diretrizes
estratégicas do Crea-RJ frente as diferentes interfaces de interesse do Conselho;
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Il - apoiar e acompanhar o relacionamento do Crea-R] com o Colégio de
Presidentes do Sistema Confea/Crea;

III - apoiar e acompanhar o relacionamento do Crea-R] com o Colégio de
Presidentes de Entidades Regionais;

IV - apoiar e acompanhar o relacionamento de interesse do Crea-RJ) junto aos
6rgdos, organizagdes e entidades ligadas aos Poderes Executivos, Legislativo e Judiciario;

V - articular e promover agdes de apoio para o relacionamento do Crea-R] com
todos os seguimentos externos e de interesse institucional;

VI - assistir ao Presidente nas suas atividades de representacdo politica, social e
administrativa;

VII - assistir as reunides da Diretoria,

VIII - coordenar a agenda institucional da Presidéncia;

IX - coordenar a formulagdo e propor politicas, diretrizes, normativos e
procedimentos que disciplinem e orientem as atividades de gabinete da presidéncia do
Crea-RJ;

X - coordenar e acompanhar as atividades de Apoio ao Plendrio, Assessorias,
Procuradoria Juridica e Ouvidoria;

XI - elaborar a proposta de calenddrio anual de reunides da Diretoria, consolidando-
a com a proposta de calendario anual das sessGes plenarias, cdmaras especializadas e
comissdes especiais;

XII - executar outras tarefas que lhe forem atribuidas ou delegadas pelo
Presidente;

XIIT - manter arquivos e banco de dados de correspondéncias e documentos
oficiais;

XIV - organizar a simula mensal dos assuntos de maior relevancia que tenham sido
tratados pelo Crea-R] e que devam ser dados ciéncias a Diretoria e aos conselheiros
regionais;

XV - organizar e coordenar o recebimento e a expedigdo de toda a correspondéncia
do Presidente;

XVI - prestar todos os servigos de secretariado requeridos pelas atividades da
Presidéncia;

XVII - supervisionar as atividades da(s) secretaria(s) da Presidéncia;

XVIII - supervisionar as atividades da secretaria da Diretoria;

XIX - supervisionar e integralizar as atividades de relagdo institucional do Crea-RJ
com os demais Creas, conselhos profissionais, entidades de classe e instituigGes de ensino;

XX - desenvolver outras atribuigbes inerentes a sua finalidade.

Art. 11 O Gabinete da Presidéncia dispde do seguinte estrutura:

I - Unidade de Apoio a Plenaria - UNAP;
II - Assessorias - ASSES;

III - Consultoria Juridica - CJUD;

IV - Ouvidoria - OUVI
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SEGAO I .
DA UNIDADE DE APOIO A PLENARIA

Art. 12 A Unidade de Apoio a Plendria possui as seguintes atribui¢des:

I - controlar a tramitagdo de documentos afetos aos processos decisérios nos
colegiados sob sua responsabilidade;

I1 - dar suporte administrativo as sessdes plendrias, registrando e sistematizando
as respectivas atas e decisdes;

III - editar e providenciar publicagdes no Didrio Oficial da Unido dos atos
normativos do Crea-RJ, decisdes e atas, quando for o caso;

IV - efetuar a convocagdo dos conselheiros para participar das sessdes plenarias,
solicitando didrias e ou ajuda de custo, passagens e demais providéncias necessarias;

V - elaborar a pauta de sessdo plenaria;

VI - elaborar termo de posse do presidente, de conselheiro regional e diretor;

VII - manter atualizado o cadastro de conselheiro regional e diretor;

VIII - manter atualizado um banco de informagBes das decisdes proferidas pelos
colegiados sob sua responsabilidade;

IX - organizar, preparar e disponibilizar informag6es e documentos requeridos para
a realizagdo das sessOes plenarias;

X - viabilizar a confecgdo de carteira de identidade do presidente, conselheiro
regional e diretor;

XI - zelar pela qualidade e guarda dos documentos produzidos; e,

XIX - desenvolver outras atribuigdes inerentes a sua finalidade.

SECAO II
DAS ASSESSORIAS

Art. 13 As Assessorias - ASSES ndo constitui, propriamente, uma unidade
organizacional, ndo possuindo por isto chefia ou supervisdo propria. Trata-se, isto sim, de
um espaco organizacional, diretamente supervisionado pelo Presidente, e coordenado pelo
Chefe de Gabinete que relne todos os assessores e consultores, internos e externos,
contratados pelo Crea-R) e enquanto durarem seus vinculos de trabalho.

Art. 14 As Assessorias possuem as seguintes atribuicdes:

I - atender, nas areas de competéncia profissional dos assessores e consultores
mobilizados, as necessidades especificas do trabalho do Presidente, da Diretoria e das
camaras especializadas e demais unidades organizacionais da Estrutura Bésica e Auxiliar;

IT - reunir os assessores e consultores contratados pelo Crea-RJ, subordinando-os a
Presidéncia;

III - apoiar e acompanhar o relacionamento da sede do Crea-R] com os inspetores;

IV - coordenar, supervisionar e dar suporte administrativo as reunides de
inspetores;

V - efetuar a convocacao dos inspetores para as reunides;

VI - elaborar calendario anual de reunides de inspetores, submetendo-a a
Geréncia das Regionais;

VII - elaborar a pauta e sumulas de reunides de inspetores;

VIII - executar, em conjunto com os inspetores, o planejamento das agbes de
fiscalizagdo na sua jurisdigdo, conforme diretrizes estabelecidas pela Coordenagdo de
Fiscalizagdo Externa e a Geréncia de Fiscalizagdo;
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IX - manter atualizado o cadastro de inspetores;

X - manter os inspetores informados de todas as atividades e projetos
desenvolvidos pelo Crea-RJ;

XI - organizar, preparar e disponibilizar informagdes e documentos requeridos pela
pauta e para o funcionamento das reunides de inspetores; e

XII - organizar e coordenar, em conjunto com a Geréncia Técnica,
Superintendéncia Técnica e em articulagdio com o Gabinete da Presidéncia, a agenda de
atividades das inspetorias e inspetores;

SECAO III
DA CONSULTORIA JURIDICA

Art. 15 A Consultoria Juridica - CJUD tem por finalidade promover a segurancga
juridica e defender juridicamente o Crea-R) e seus interesses.

Art. 16 A Consultoria Juridica possul as seguintes atribui¢des:

I - assessorar judicial e extrajudiciaimente o Presidente;

II - analisar e manifestar-se sobre aspectos juridicos de matérias submetidas a sua
apreciagao, zelando pelos direitos e interesses do Crea-RJ;

IIl - coordenar a formulacdo e propor politicas, diretrizes, normativos e
procedimentos que disciplinem e orientem as atividades juridicas do Crea-RJ;

IV - coordenar e zelar, no ambito de sua competéncia, pela uniformidade de
entendimento juridico interno e pela observéancia a legislacdo e normativos vigentes;

V - propor as agdes judiciais e representacbes extrajudiciais de interesse do Crea-
RJ;

VI - representar o Crea-RJ judicial e extrajudicialmente, por outorga ou delegagao
do Presidente do Crea-RJ;

VII - supervisionar as atividades de advocacia exercida por profissionais externos
contratados para atender demandas especificas;

VIII - supervisionar a atuagdo das informagGes acerca dos processos judiciais em
que o Crea-RJ figure como parte e dos atos juridicos extrajudiciais de interesse do Crea-RJ;
e,

IX - desenvolver outras atribuigGes inerentes a sua finalidade.

Art. 17 A Consultoria Juridica dispde da seguinte estrutura:
I - Procuradoria Juridica - PJUD; e
I - Procuradoria Consultiva - PCON.

SUBSECAOI
DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 18 A Procuradoria Juridica - PJUD tem por finalidade a defesa do Crea-R] em

Art. 19 A Procuradoria Juridica possui as seguintes atribuicdes:

I - acompanhar e divulgar as mudancgas na legislacdo de interesse do Crea-RJ;

II - acompanhar as atividades de advocacia exercida por profissionais externos
contratados para atender demandas especificas, quando existir;



SERVICO PUBLICO FEDERAL

CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO RIO DE JANEIRO - CREA-RJ

III - alinhar o entendimento juridico interagindo com a Procuradoria Consultiva;
IV - analisar e manifestar-se quanto a pertinéncia juridica, econdmica e social da
propositura de ages judiciais;
V - analisar e emitir pareceres e orientagdes sobre matérias judicializadas de
interesse do Crea-RJ;
VI - atender consultas sobre matérias juridicas;
VII - elaborar teses relacionadas a defesa judicial do Crea-RJ] e de seus interesses,
quando determinado;
VIII - manter atualizadas as informagdes acerca dos processos judiciais em que o
Crea-R] figure como parte;
XIX - orientar as unidades organizacionais do Crea-R] quanto ao regular
cumprimento de sentenga judicial;
X - participar de formulagGes de politicas e diretrizes, bem como propor normativos
e procedimentos que disciplinem e orientem as atividades judiciais do Crea-RJ;
XI - prestar orientagdo juridica no ambito de sua atuacéo;
XII - propor agoes judiciais de interesse do Crea-RJ;
XIII - adotar medidas judiciais junto as Varas Federais relativos aos processos
inerentes as atividades de divida ativa;
XIII - representar o Crea-RJ judicialmente por outorga do Presidente;
XIV - coordenar as atividades de advocacia exercida por profissionais externos
contratados para atender demandas especificas;
XV - zelar pela uniformizagdo das teses de defesa judicial do Crea-R] e dos
interesses do Sistema Confea/Crea; e,
XVI - desenvolver outras atribuigbes inerentes a sua finalidade.

SUBSECAO II
DA PROCURADORIA CONSULTIVA

A Procuradoria Consultiva - PCON tem por finalidade prover segurancga juridica ao Crea-RJ.
Art. 20 A Procuradoria Consultiva possul as seguintes atribuigdes:
I - alinhar o entendimento juridico interagindo com a Procuradoria Juridica;

II - analisar a legalidade e manifestar-se sobre:

a. Sindicancia e processos administrativos disciplinares;
b. tomada de contas especial; e

C. processos que visem a restituicdo de dano ao Crea-RJ.

III - analisar e orientar, do ponto de vista legal, a elaboragdo de instrumentos e
atos administrativos normativos baixados pelo Crea-RJ;

IV - elaborar teses relacionadas a matérias administrativas e finalisticas referentes
a aplicagdo da legislagdo vigente do Sistema Confea/Crea, quando determinado;

V - manter atualizadas as informagdes acerca dos atos juridicos extrajudiciais de
interesse do Crea-RJ;

VI - participar da formulagdo da politica e diretrizes, bem como propor normativos
e procedimentos que disciplinem e orientem as atividades juridica do Crea-RJ;

VII - prestar orientagdo juridica aos integrantes do Crea-R) acerca de matérias
finalisticas, referentes a aplicacdo da legislagdo vigente do Sistema Confea/Crea;
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VIII - realizar analise juridica e manifestar-se sobre os processos finalisticos,
referentes a aplicagao da legislagdo vigente do Sistema Confea/Crea, quando demandado;

IX - realizar andlise juridica e manifestar-se sobre instrumentos administrativos,
normativos ou congéneres;

X - representar o Crea-RJ extrajudicialmente, por delegagdo do Presidente do Crea,
em 6rgdos externos de controle, tais como:

a)Tribunal de Contas do Estado - TCU;

b)Controladoria Geral da Unido - CGU;

c)Ministério Publico - MP;

d)Ministério Pablico do Trabalho - MPT;

XI - zelar pela uniformizago de entendimento e observéncia da legislacdo e
normativos vigentes; e,

XII - desenvolver outras atribuigGes inerentes a sua finalidade.

Art. 21 A Procuradoria Consultiva dispde da seguinte estrutura:
I - Unidade de Apoio a Contratos - UNAC; e
II - Unidade de Apoio a Divida Ativa - UADA

Art. 22 Unidade de Apoio a Contratos possui as seguintes atribuigdes:

I - orientar as unidades na elaboragdo do termo de referéncia ou projeto basico,
para aquisi¢cdes ou contratagdes, quando solicitado;

II - elaborar instrumentos juridicos contratuais e outros documentos referentes as
contratagdes e as parcerias;

III - analisar e chancelar as minutas de editais, contratos, distratos, convénios,
acordos, contratos de gestdo e outros instrumentos congéneres;

IV - emitir pareceres juridicos; e,

V - desenvolver outras atribuicGes inerentes a sua finalidade.

Art. 23 Unidade de Apoio a Divida Ativa possui as seguintes atribuicdes:

I - controlar o prazo concedido para efetuar o pagamento em divida ativa;

IT - emitir Notificagdo e o Termo de Inscrigdo, para cada fato gerador;

III - estabelecer procedimentos para recuperagdo da Divida Ativa Amigavel;

IV - promover a atualizagdo de dados para a realizagdo da cobranga amigavel;

V - providenciar a emissdo do Termo de Confissdo e Parcelamento de Divida;

VI - controlar os débitos inscritos em Divida Ativa, encaminhados ao Servigo de
Protegdo ao Crédito para fins de negativagdo;

VII - prestar atendimento aos inscritos em Divida Ativa (profissional, pessoa
juridica e leigo) de forma eletrénica e presencial;

VIII - identificar grandes devedores e negociar o pagamento da divida por meio de
parcelamento, visando proporcionar a regularizacdo do débito junto ao Crea-RJ;

IX - Encaminhar a Procuradoria Juridica, os devedores inscritos em Divida Ativa
Amigavel, cujas cobrangas ndo obtiveram sucesso, para que seja ajuizada a acdo de
execucao fiscal; e

X - desenvolver outras atribui¢tes inerentes a sua finalidade.

SECAO IV
DA OUVIDORIA

Art. 24 A Ouvidoria tem por finalidade atuar na mediagdo de demandas, em ultima
instancia, depois de esgotada as possibilidades de agdo pelas unidades organizacionais do
10
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Crea-RJ, na busca de solugGes e respostas confidveis para os cidaddos, traduzindo suas
expectativas em oportunidades de melhorias para a exceléncia da gestdo. Atuando também
no cumprimento dos requisitos da legislagdo pertinente a Lei de Acesso a Informacdo - LAL

Art. 25 A Ouvidoria possui as seguintes atribuigdes:

I - assegurar ao usuario a manifestagdo de forma direta e desburocratizada,
disponibilizando mecanismos que permitem o acompanhamento do trdmite completo de sua
manifestacdo;

II - Apurar de forma imparcial, as queixas que chegam ao Crea-RJ;

III - instruir, em cardter preliminar, as dendncias recebidas e encaminhd-las a
unidade organizacional para apreciacdo do mérito;

IV - orientar o usuario quanto ao limite de atuacdo da Ouvidoria e quanto ao
cumprimento da legislagdo relacionada ao Sistema Confea/Crea;

V - propor e coordenar a formulagdo de politicas, diretrizes, normativos e
procedimentos que disciplinem e orientem a Ouvidoria do Crea-RJ;

VI- receber e dar encaminhamento a manifestacées relacionadas as reclamacgoes,
dendncias, elogios e sugestdes referentes aos servicos prestados pelo Crea-R] e aos
pedidos de acesso a informagdo solicitados pelo SIC, bem como as solicitacdes de
informagbes, excetuando os casos que exijam andlise técnica e (ou) juridica;

VII - propor melhoria visando aumentar a eficiéncia dos servigos prestados pelo
Crea-RJ.

VIII - Interagir com as unidades organizacionais da instituicio para atuar
preventivamente na solugdo de conflitos;

XIX - informar o usudrio sobre as providéncias adotadas, em relagdo a
manifestagdo apresentada, com agilidade e transparéncia;

X - resguardar o sigilo das informagdes;

XI - analisar as manifestagées registradas de forma sistémica, para identificar
oportunidades de melhoria, e sugerir as unidades organizacionais medidas de
aperfeicoamento dos servigos prestados pela instituicdo;

XII - apresentar periodicamente relatérios sobre os resultados da atuacdo da
ouvidoria para andlise da presidéncia e/ou diretoria;

XIII - orientar e educar o usudrio quanto a finalidade da ouvidoria, seu limite de
atuagdo e as formas de acesso aos seus servigos;

XIV - assegurar ao usuario a manifestagdo de forma direta e desburocratizada,
disponibilizando mecanismos que permitam o acompanhamento do tramite completo de sua
manifestagdo;

XV - promover o exercicio da cidadania, assequrando aos usudrios o direito a
informagdo, orientando-os na sua obtencdo e em como proceder para garantir seus direitos
e instrui-los para o cumprimento de suas obrigagdes junto a instituicdo;

XVI - representar o cidaddo na instituicdo;

XVII - orientar demais postos de atendimento localizados fora da sede, caso
existam, na execugdo das agles e atividades pertinentes ao servigo de ouvidoria;

XVIII - realizar agdes visando a integragdo e uniformidade de procedimentos da

ouvidoria e dos demais postos de atendimentos localizados fora da sede, caso existam;
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XIX - interagir com ouvidorias de outras instituicdes, buscando a troca de
informag8es e conhecimento;

XX - organizar e manter o acervo documental atualizado relativo as manifestagdes
dos usuarios, resguardando o sigilo das informag8es de natureza reservada;

XXI- participar de eventos relacionados as atividades de ouvidoria;

XXII - zelar pela aplicagdo dos principios éticos e pelos objetivos da instituicdo no
ambito da unidade; e,

XXIII - desenvolver outras atribuigbes inerentes a sua finalidade.

CAPITULO IV )
DA ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 26 A Assessoria de Tecnologia da Informagdo - ATEC tem por finalidade
desenvolver e coordenar atividades relacionadas a integracdo, aplicacdo e atualizagdo da
tecnologia estratégica de negécio no ambito do Crea-RJ.

Art. 27 A Assessoria de Tecnologia da Informagao possui as seguintes atribuigbes:

I - elaborar/revisar anualmente o Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo -
PDTI, alinhado com os objetivos estratégicos, resultado do planejamento estratégico, bem
como aos planos de agbes de melhorias;

II - acompanhar a movimentagd@o dos equipamentos de Tecnologia do Crea-RJ;

III - assegurar o correto funcionamento das solugbes de Tecnologia, conforme
niveis de servigos estabelecidos;

IV - avaliar e realizar manutengGes preventivas e corretivas nos equipamentos e
sistemas de Tecnologia;

V - controlar arquivos/programas internos para backup e distribuicdo, desenvolver
aplicativos especificos para as rotinas internas, instalar, atualizar, configurar e treinar os
usuarios para utilizarem os programas especificos desenvolvidos internamente, na atividade
de desenvolvimento de aplicativos;

VI - controlar midias, licencas e documentacdes de uso restrito, cépias de
programas e arquivos gerados;

VII - coordenar a formulagdo e propor politicas, diretrizes, normativos e
procedimentos que disciplinem e orientem a integragdo, aplicacdo e atualizagdo da
Tecnologia do Crea-RJ;

VIII - desenvolver programas e/ou sistemas requeridos para as atividades das
demais unidades;

IX - desenvolver, propor a implantagao e controlar as politicas de uso de recursos
de informatica, bem como estudar, elaborar e implantar sistemas para seguranca e
integridade das informagdes e sistemas;

X - divulgar e fazer cumprir a Politica de Seguranga da Informagdo no Crea-RJ],
orientando os usuarios quanto a correta utilizagdo de equipamentos e sistemas de
Tecnologia.

X1 - especificar, propor a aquisi¢cdo, configurar, instalar e manter equipamentos de
informatica, programas e aplicativos, servidores de arquivos e de redes, redes fisicas e
Iégicas, internet e ferramentas de groupware, sistema operacional e banco de dados gerais
necessarios e em suporte as atividades desenvolvidas pelas unidades do Crea-RJ;

XII - gerenciar, criar e controlar /ogins e a utilizagdo dos recursos da rede; fazer
backup periédico da rede e de arquivos locais, dar suporte e manutencdo da rede ldgica e
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fisica, manter os bancos de dados gerais e manter as ligagdes entre intranet e internet em
atividades especificas da area de redes;

XIII - identificar, propor e prover condicdes ao desenvolvimento de sistemas
padronizados de Tecnologia para o Crea-RJ;

XIV - instalar e configurar browsers e aplicativos groupware; controlar acesso dos
usudrios a internet e as ferramentas de groupware; confeccionar, configurar, controlar e
manter os sites atribuidos a drea de informatica, fazer atualizagdo de sites e arquivos na
realizagdo das atividades de suporte a internet x groupware;

XV - instalar e configurar servidores de banco de dados, manter o funcionamento e
as atualizagdes; controlar os acessos as bases de dados a usuarios autorizados; e atender
consultas relativas aos bancos de dados do Crea-RJ;

XVI - manter o Sistema de Cadastro de profissionais, pessoas juridicas, instituigbes
de ensino e cursos;

XVII - planejar, coordenar e acompanhar os programas de desenvolvimento
tecnolégico na area de Tecnologia, propondo solugdes as necessidades do Crea-RJ,
alinhados com o objetivo estratégico, resultado do planejamento estratégico;

XVIII - prestar servigos de suporte local e telefénico aos usudrios, instalando e
movimentando equipamentos de informatica (micros, periféricos e acessorios), instalando,
atualizando, configurando e mantendo sistemas operacionais e softwares e no treinamento
basico aos usuarios;

XIX - propor sistemas a serem informatizados ou modificados, bem como as
necessidades de equipamentos e programas/aplicativos; bem como racionalizacdo das
rotinas administrativas em face dos sistemas;

XX - zelar pela qualidade dos dados existentes na base de dados do sistema
informatizado;

XXI - realizar pesquisa de satisfagdo junto aos usuarios dos servigos de TI; e,

XXII - desenvolver outras atribuigdes inerentes a sua finalidade.

CAPiTULO V )
DA ASSESSORIA DE MARKETING E COMUNICACAO

Art. 28 A Assessoria de Marketing e Comunicagdo - AMAC tem por finalidade
desenvolver e coordenar a gestdo de comunicagao social integrada - jornalismo, publicidade
e propaganda e marketing e relagbes publicas, inclusive as atividades de cerimonial e
eventos do Crea-RJ, envolvendo seus principais stakeholders, alinhando-a as diretrizes
estratégicas.

Art. 29 A Assessoria de Marketing e Comunicagdo possui as seguintes
atribuicdes:

I - acompanhar os assuntos veiculados na impressa sobre os integrantes do Crea-
RJ], bem como outros do seu interesse;

II - acompanhar e dar a cobertura jornalistica aos eventos oficiais de interesse do
Crea-RJ;

III - alimentar o acervo arquivistico do Crea-R) com os registros fotograficos e
audiovisuais do atos oficiais e do eventos de interesse do Crea-RJ;

IV - apoiar tecnicamente as unidades organizacionais responsaveis pela atualizagdo
dos conteldos técnicos e administrativos publicados no site do Crea-RJ;

V - assistir o Presidente, conselheiros regionais, inspetores, e representantes em

acdes de comunicagdo institucional, inclusive de ralagdes publicas;
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VI - analisar e emitir parecer técnico de proposta, projeto ou parceria de acdes
promocionais do Crea-RJ, assim como apoio em eventos;
VII - avaliar e analisar as propostas de participagdo ou suporte em eventos a serem

realizados;
VIII - avaliar e executar as atividades de cerimonial do Crea-RJ;
IX - coordenar a formulagdo e propor politicas, diretrizes, normativos e

procedimentos que disciplinem e orientem a gestdo de marketing e de comunicac3o,
visando o sucesso das atividades finalisticas do Crea-RJ;

X - coordenar a elaboragdo do cronograma anual unificado de atividades
institucionais que demandem agdes de marketing e comunicacgédo;

XI - coordenar projetos de relagbes publicas internas e externas relacionados a
comunicagdo, inclusive de pesquisa de opinido;

XII - conceber e coordenar a execugdo de projetos editoriais de publicagées que
contribuam para a consolidagdo das atividades do Crea-RJ] e a valorizagdo dos profissionais
registrados;

XIII - coordenar a elaboracdo as publicacées do Crea-RJ;

XIV - divulgar as informagdes acerca das agdes, resultados e servigos prestados
pelo Crea-RJ em diferentes canais de comunicagdo para assegurar visibilidade a instituigéo e
transparéncia, bem como propiciar o acesso as informagdes e aos servigos por profissionais,
cidadaos e sociedade;

XV - realizar pesquisa de imagem do Crea-RJ], visando aferir como a instituicdo é
vista pela sociedade e o seu publico;

XVI - desenvolver e gerenciar a governanga eletronica do site do Crea-RJ]
compartilhada com as unidades organizacionais;

XVII - editar jornais, boletins, revistas, clipping e outros informativos oficiais, bem
como pegas para a midia alternativa e de sustentagdo do Crea-RJ, seus produtos e servigos;

XVIII - monitorar a atualizacdo dos contelidos técnicos e administrativos publicados
pelas unidades organizacionais no site do Crea-R) e gerir o conteudo jornalistico, a
homepage e o design das segbes do site do Crea-RJ;

XIX - padronizar, divulgar e zelar pela utilizagdo adequada da identidade visual do
Crea-RJ;

XX - planejar, executar, controlar e avallar a¢bes de comunicagdo, visando projetar
adequadamente a imagem do Crea-RJ junto aos seus publicos;

XXI - planejar, executar, controlar e avaliar atividades relativas a divulgagdo
interna e externa da prestagao de servigos, agdes e resultados do Crea-RJ;

XXII - planejar e avaliar a execugdo e a qualidade dos eventos institucionais sob a
responsabilidade do Crea-RJ em parceria com outras unidades organizacionais relacionadas;

XXIII - promover agdes de comunicagdo entre o Crea-R]) e as entidades de classe,
instituicGes de ensino, profissionais, pessoas juridicas e outros stakholders com o objetivo
de debater, alinhar, esclarecer ou informar assuntos de interesse comum;

XXIV - propor o calendario oficial de participacdo do Crea-R] em feiras e eventos,
integralizado ao cronograma anual unificado de atividades institucionais do Crea-R] e do
Sistema Confea/Crea;

XXV - promover agles de endomarketing para a integracdo das unidades
organizacionais e o fortalecimento institucional;

XXVI - Desenvolver e implantar campanhas publicitarias para fortalecer o exercicio
profissional pleno, avaliando e parametrizando os resultados.
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SECAO I
Art. 30 A Assessoria de Marketing e Comunicacdo dispde em sua estrutura
as atividades de Relagdes Piibicas que possui as seguintes atribui¢des:

I - assistir o Presidente quanto ao protocolo a ser observado em cerimbnias e
eventos;

IT - coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo Espago Cultural, e
nos auditérios do Crea-RJ;

III - desenvolver, programar, coordenar e controlar a execugdo de eventos
institucionais sob a responsabilidade do Crea-R] em parceria com outras unidades
organizacionais relacionadas;

IV - desenvolver projetos de relagdes publicas internas e externas relacionadas a
comunicacao integrada;

V - desenvolver e implantar projetos de relacionamento com os profissionais,
pessoas juridicas, entidades de classe e instituicdes de ensino para fortalecer o exercicio
profissional pleno, avaliando e parametrizando os resultados, consolidando informacoes
sobre o perfil de interesse de cada profissional;

VI - dimensionar, estudar e organizar a execucdo de eventos, promovidos e
articulando os meios e recursos necessarios; e

VII - planejar, coordenar, executar e controlar as atividades de cerimonial do Crea-
RJ; e,

VIII - desenvolver outras atribuicGes inerentes a sua finalidade.

TiTULO III
DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS TECNICAS E ADMINISTRATIVAS

Art. 31 As unidades organizacionais técnicas e administrativas vinculam-se direta e
indiretamente a Presidéncia e tem por finalidade assistir o Presidente nas fungdes
estratégicas, técnicas, operacionais e administrativas, necessarias ao funcionamento do
Crea-R] e as atividades finalisticas.

Art. 32 As unidades organizacionais administrativas sdo organizadas da seguinte
forma:

I - Superintendéncia Técnica - SUTEC; e,

II - Superintendéncia Administrativa - SUAD

CAPiTULOI
DA SUPERINTENDENCIA TECNICA

Art. 33 A Superintendéncia Técnica - SUTEC tem por finalidade coordenar, orientar
e supervisionar as unidades responsaveis pelas atividades finalisticas que compdem a
estrutura auxiliar, observando a aplicagdo da legislagdo referente ao exercicio e a
fiscalizacdo das profissGes abrangidas pelo Sistema Confea/Crea.

Art. 34 A Superintendéncia Técnica possui as seguintes atribuicdes:

I - Assessorar a Presidéncia na administragdo da area finalistica do Crea-RJ;
II - Coordenar as unidades responsdveis pelas atividades finalisticas que compdem
a estrutura auxiliar;
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III - responsabilizar-se pela eficiéncla e qualidade dos servigos técnicos prestados a
drgdos da estrutura bésica e estrutura de suporte;

IV - elaborar e executar os Planos de Ag3o Anual - PAA, decorrentes do
planejamento estratégico/projetos;

V - executar o plano de trabalho da estrutura auxiliar da drea finalistica dentro do
orcamento e dos limites operacionais estabelecidos pela Diretoria;

VI - responsabilizar-se pela administragdo do patriménio do Crea-RJ, disciplinando
sua utilizagdo e zelando pela sua guarda;

VII - integrar e supervisionar, através dos gerentes, o desempenho das unidades
responsaveis pelas atividades finalisticas da estrutura auxiliar no atendimento as demandas
internas e externas do Crea-RJ;

VIII - interagir com a Superintendéncia Administrativa visando ao alcance dos
objetivos institucionais;

IX - responsabilizar-se pelo fiel cumprimento dos regulamentos e normas do Crea-
RJ); e,

X - desenvolver outras atribuicdes inerentes a sua finalidade.

Art. 35 A Superintendéncia Técnica dispbe da seguinte estrutura:

I - Geréncia de Fiscalizagdo - GFIS;
II - Geréncia de Técnica - GTEC; e,
III - Geréncia das Regionais - GERE

. SECAO 1 )
DA GERENCIA DE FISCALIZACAO

Art. 36 A Geréncia de Fiscalizacdo - GFIS tem por finalidade verificar, por meio da
fiscalizagdo do exercicio e da atividade profissional da engenharia, da agronomia, da
geologia, da geografia e da meteorologia, o cumprimento do disposto em Leis, Decretos,
Resolugbes e demais normativos afetos ao Sistema Confea/Crea, em observadncia as
atribuigbes fixadas na Lei 5.194, de dezembro de 1966, e diretrizes nacionais de fiscalizagdo
previstas na Decisdo Normativa n® 95, de 24 de agosto de 2012, visando garantir
autonomia institucional relacionada as suas atividades planejadas e melhorias.

Art. 37 A Geréncia de Fiscalizag30 possui as seguintes atribuicdes:

I - observar e cumprir os principios e as diretrizes nacionais, necessdrias a
uniformizagdo dos procedimentos e parametros para atuagdo e estruturagdo da atividade de
fiscalizagdo.

II - elaborar com a participagdo da alta administragdo (presidéncia, diretoria,
cdmaras especializadas e inspetores regionais), planos de acdes plurianual (periodo de 3
anos) ou projetos alinhados com os objetivos estratégicos, visando realizar as metas de
gestdo definida;

III - acompanhar a execugdo dos planos/projetos, cotejando os resultados
alcangados com o planejado, promovendo os ajustes, quando necessario;

IV - prever procedimentos formalizados para acompanhamento do planejamento e
o controle de seus resultados, independentemente da situagdo de centralizagdo ou
descentralizagdo das agdes de fiscalizacdo;
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V - definir linhas de comando e competéncias das unidades da estrutura da
Geréncia de Fiscalizagdo em relagdo as acdes do agente de fiscalizagdo, evitando a dupla
linha de subordinagdo e a possibilidade de conflitos administrativos;

VI - estabelecer meio de comunicagdo direto entre as supervisdes de fiscalizagdo,
assessoramento técnico e juridico para a definicdo de procedimentos administrativos e de
fiscalizagdo, objetivando a sua padronizagdo;

VII - gerir convénios de cooperagdo e intercdmbio no desenvolvimento de
projetos e atividades voltadas para o planejamento e desenvolvimento institucional na
fiscalizagdo do exercicio profissional;

VIII - prever a avaliagdo dos resultados obtidos, em fungdo do que foi planejado
para cumprimento das programagdes de fiscalizacdo, segundo as metas definidas para o
periodo pela Gestdo Conselho;

IX - colaborar com a elaborag@o do Relatério Anula de Gestdo Confea/Crea-R1/TCU,
e;

X - desenvolver outras atribuigdes inerentes a sua finalidade.

Art. 38 A Geréncia de Fiscalizagdo dispde da seguinte estrutura:

I - Coordenagao de Fiscalizacdo Interna - CFIT; e,
II - Coordenagdo de Fiscalizagdo Externa - CFEX

_ SUBSECAOI
DA COORDENACAO DE FISCALIZACAO INTERNA

Art. 39 A Coordenacdo de Fiscalizagdo Interna - CFIT tem por finalidade atuar de
forma administrativa quanto ao cumprimento das agdes planejadas a serem realizadas e
das metas estabelecidas a serem alcancadas referentes a fiscalizagdo de contratos e
emissdo de autos de infragao.

Art. 40 A Coordenagdo de Fiscalizacdo Interna possui as seguintes
atribuigdes:

I - executar a programacdo de fiscalizagdo, segundo as diretrizes de fiscalizacdo
que orientam as linhas de a¢do e as atividades de fiscalizagdo interna;

II - coletar informagdes em documentos diversos, referentes as atividades das
profissdes fiscalizadas pelo Sistema Confea/Crea, necessdrias a caracterizacdo do
cumprimento da legislagdo vigente;

III - acompanhar, controlar e avaliar a exeaucdo das programagdes de fiscalizagdo, no mbito da
fiscalizagdo de contratos, publicos e privados, de pessoas fisias e jurdicas, afetos ao Sistemma
Confea/Crea;

IV - coordenar atividades relativas a emiss3o de autos de infracao;

V - controlar os autos de infragdo em todas as instandas administrativas do Crea-RJ, em grau de
defesa e recurso.

VI - prever os recursos necessdrios a execucdao das atividades de fiscalizagdo
interna;
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VII - responder as demandas oriundas das cdmaras especializadas e do plendrio, no
cumprimento de suas decisdes, referentes aos autos de infracdo;

VIII - controlar as metas e resultados alcangados referentes as acdes de fiscalizacdo
interna;

IX - elaborar relatérios de acompanhamento, cronogramas e controles de suas
atividades;

X - programar treinamentos do pessoal administrativo, capacitando-os em relacdo a
conteldos sobre legislagdo profissional, atividades profissionais e instrucdo de processos; e,

XI - colaborar desenvolver outras atribuigdes inerentes a sua finalidade.

_SUBSECAOII
DA COORDENAGAO DE FISCALIZACAO EXTERNA

Art. 41 A Coordenagdo de Fiscalizagdo Externa - CFEX tem por finalidade atuar de
forma administrativa quanto ao cumprimento das acdes planejadas a serem realizadas e
das metas estabelecidas a serem alcangadas pelos Agentes de Fiscalizagdo.

Art. 42 A coordenagdo de Fiscalizagdio Externa possui as seguintes
atribuigcdes:

I - executar a programag8o de fiscalizagdo, segundo as diretrizes de fiscalizagdo
que orientam as linhas de agdo e as programagdes de fiscalizacdo externa;

IT - coletar informagdes em meio externo, referentes as atividades das
profissdes fiscalizadas pelo Sistema Confea/Crea, necessdrias & caracterizacio do
cumprimento da legislagdo vigente.

IIT - acompanhar, controlar e avaliar a execugdo da programacdo de fiscalizagao,
no dmbito da fiscalizagdo de obras e servigos, plblicos e privados, realizados por pessoas
fisicas e juridicas, em meio extemo, afetos ao Sistema Confea/Crea.

IV - prever os recursos necessdrios @ execucdo das atividades de fiscalizagdo
externa;

V - responder as demandas oriundas das cdmaras especializadas e plenario, no
cumprimento de suas decisdes, referentes as agdes de fiscalizagdo em meio externo;

VI - encaminhar aos agentes de fiscalizagdo demandas diversas como denuncias e
solicitagbes de diligencia;

VII - acompanhar o cadastramento de relatérios de fiscalizagdo e lavratura de autos
de infragdo;

VIII - prestar contas dos suprimentos de fundos destinados aos agentes de
fiscalizacdo para processamento pela unidade de Supervisdo Financeira - SFIN;

IX - promover a integragdo da Geréncia de Fiscalizacgdo e Supervisdes de
Fiscalizagdo com os agentes de fiscalizagdo;
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X - programar treinamentos dos agentes de fiscalizagdo, capacitando-os em relagio
a conteudos sobre legislagdo profissional, atividades profissionais e instrucio de processos;
e,

XI - desenvolver outras atribui¢Ges inerentes a sua finalidade.

Art. 43 A Coordenacdo de Fiscalizagdo Externa dispSe da seguinte
estrutura:

I - Supervisdo de Fiscalizagdo Metropolitana - SFME;

IT - Supervisado de Fiscalizagdo Metropolitana Leste - SFML

III - Supervisado de Fiscalizagdo Norte - SFNR;

IV - Supervisdo de Fiscalizagdo Leste - SFLE;

V - Supervisdo de Fiscalizagdo Sul - SFSL; e,

VI - Supervisdo de Fiscalizagdo Serrana - SFRS

ITEM I i
DAS SUPERVISOES DE FISCALIZACAO

Art. 44 As Supervisdes de Fiscalizagdo - (SFME, SFML, SFNR, SFLE, SFSL e SFRS)
tem por finalidade de executar as agdes planejadas, bem como as metas estabelecidas a
serem alcangadas pelos Agentes de Fiscalizagdo.

Art. 45 As Supervisdes de Fiscalizagdo possuem as seguintes atribuigdes:
I - cumprir os padrdes de fiscalizagdo, bem como os procedimentos adstritos a
Coordenacao de Fiscalizagdo Externa pelos agentes de fiscalizagdo;

II - inspecionar os trabalhos de fiscalizagdo externa realizado pelo Agente de
Fiscalizagdo, de modo a garantir que estejam sendo realizados dentro das diretrizes de
fiscalizagdo que orientam as linhas de agao e as programagdes;

III - acompanhar os Agentes de Fiscalizagdo em agbes externas, supervisionando as
praticas de fiscalizagdo do exercicio profissional; e,

IV - treinar em meio externo os Agentes de Fiscalizagdo, capacitando-os em relagdo
a conteidos sobre legislagdo profissional, atividades profissionais e na elaboragdo de
relatorios.

SECAO II
DA GERENCIA TECNICA

Art. 46 A Geréncia de Técnica - GTEC tem por finalidade coordenar, orientar,
controlar, dirigir e supervisionar as atividades de registro e cadastro de profissionais e
pessoas juridicas, cadastro de Anotagdo de Responsabilidade Técnica — ART, instituigdo de
ensino e cursos de nivel superior, emissdo de certidées de registro e de acervo técnico,
execucdo das atividades das camaras especializadas, comissfes especiais e permanentes e
grupos de trabalho, bem como o relacionamento institucional.
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Art. 47 A Geréncia Técnica possui as seguintes atribuic¢des:

I - acompanhar as matérias em discussdo nas cAmaras especializadas, comissdes
permanentes, comissdes especiais e grupos de trabalho, assim como, de forma
complementar, no plenario;

II - coordenar a formulagdo e propor politicas, diretrizes, normativos e
procedimentos que disciplinem e orientem as atividades fins do Crea-RJ;

III - coordenar e zelar, no @mbito de sua competéncia, pela uniformidade de
entendimento técnico e pela observancia a legislacdo e normativos vigentes;

IV - dar suporte a realizacdo de reunides de comissbes permanentes, comissdes
especiais e grupos de trabalho;

V - supervisionar as atividades desenvolvidas pelas unidades sob sua
responsabilidade;

VI - colaborar com a elaboragdo do Relatério Anual de Gestdo Confea/Crea-R1/TCU;
e,

VII - desenvolver outras atribuicGes inerentes a sua finalidade.

Art. 48 A Geréncia Técnica dispSe da seguinte estrutura:

I - Coordenagao de Apoio as Cdmaras e Comissdes - CACC;
II - Coordenagdo de Acervo Técnico - CATE; e,
III - Coordenacgado de Registro e Cadastro - CORC.

SUBSECAO I
DA COORDENAGCAO DE APOIO AS CAMARAS E COMISSOES

Art. 49 A Coordenacdo de Apoio as Camaras e Comissdes - CACC tem por
finalidade dar suporte a execugdo das atividades das cdmaras especializadas, comissdes
permanentes e comissbes, comissdes especiais e grupos de trabalhos, das unidades da
estrutura de suporte e basica, através do apoio técnico e administrativo necessarios.

Art. 50 A Coordenacdo de Apoio as Camaras e Comissdes possul as
seguintes atribuicdes:

I - prestar apoio técnico e administrativo aos conselheiros regionais e assegurar o
apoio técnico para o exercicio de suas atribuicdes e responsabilidades no Crea-RJ;

II - avaliar continuamente o padrdo de qualidade e produtividade dos servigos de
apoio técnico, definindo mudancas e melhorias nos processos de trabalho e atendimento;

II1 - mobilizar apoio técnico para o funcionamento das cdmaras especializadas,
comissdes permanentes e especiais e grupos de trabalho;

IV - participar da formulagdo de politicas e diretrizes, bem como propor normativos
e procedimentos que disciplinem e orientem as atividades referentes a aplicagdo da
legislacdo do Sistema Confea/Crea;

V - propor calendario anual de reunides de cdmaras especializadas, comissGes
permanentes e especiais e grupos de trabalho;

VI - supervisionar a montagem e execugdo das sessdes plenarias, reunides de
cdmaras especializadas, comissGes permanentes e especiais e grupos de trabalho,
providenciando os meios e recursos necessarios;

20



SERVICO PUBLICO FEDERAL

CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO RIO DE JANEIRO - CREA-RJ

VII - supervisionar a elaboragdo dos instrumentos administrativos exarados pelo
plendrio e cAmaras especializadas;

VIII - supervisionar as atividades desenvolvidas no &mbito de suas atribuicdes;

IX - zelar pela qualidade e guarda dos documentos produzidos;

X - definir a metodologia, parametros e procedimentos para as atividades
realizadas pela Coordenac@o de Apoio as Camaras e Comissdes, quando realizados pelas
Coordenagdes Regionais, dirimindo eventuais duvidas de operacionalizagio da atividade; e

XI - desenvolver outras atribuicGes inerentes a sua finalidade.

Art. 51 A Coordenagdo de Apoio as Camaras e Comissdes dispSe dos
seguintes apoios:
I. Apoio Técnico; e,
II. Apoio Administrativo

ITEMI

Art. 52 O Apoio Técnico possul as seguintes atribuigdes:

I - analisar e manifestar-se sobre os aspectos técnicos e profissionais de matérias
relacionadas a atribuicdo profissional, ao julgamento de contenciosos e a aplicacdo da
legislagdo do Sistema Confea/Crea;

IT - assistir tecnicamente os conselheiros regionais durante as sessGes plenarias,
reunides de camaras especializadas, comisses permanentes e especiais e grupos de
trabalho acerca de matérias atinentes a legislagdo do Sistema Confea/Crea;

IIT - instruir processos e expedientes mediante a elaboragdo de pareceres técnicos
ou informagdes, assim como, propor sugestdes de relatério e voto, fundamentadas na
legislacdo do Sistema Confea/Crea, e de acordo com critérios de julgamento pré-definidos e
em situagbes analogas julgadas pelos colegiados;

IV - manter atualizado o banco de dados com informagdes jurisprudenciais,
pareceres e informagdes para subsidiar os trabalhos técnicos;

V - prover suporte e orientagdo a fiscalizagdo, mediante emissdo de pareceres e
informagdes sobre assuntos relacionados ao exercicio profissional;

VI - prover de informagdes pertinentes, por meio de pesquisa no acervo do Crea-RJ,
as solicitagoes recebidas dos 6rgdos colegiados;
RJ, e em outros regionais, as solicitagbes recebidas dos 6rgdos colegiados; e

VII - dar suporte técnico e administrativo as reunibes das cdmaras especializadas,
comissdes permanentes e especiais e grupos de trabalho, através do acompanhamento de
todos os pardmetros para realizagdo das reunides, registrando e sistematizando suas
sumulas, deliberagdes e decisdes;

VIII - dar suporte na elaboragdo de proposta de calendario anual de reuniGes de
cadmaras especializadas, comissGes permanentes e especiais e grupos de trabalho;

IX - Sistematizar as jurisprudéncias das deliberacdes e decisBes das camaras
especializadas, comissbes permanentes e especiais e grupos de trabalho; e

X - manter atualizado um banco de informagbes das decisdes proferidas pelos
colegiados sob sua responsabilidade;

XI - zelar pela qualidade dos dados existentes na base de dados do sistema
informatizado; e,

XII - desenvolver outras atribuigdes inerentes a sua finalidade.
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ITEM II
Art. 53 O Apoio Administrativo as Camaras e Comissdes possul as
seguintes atribuicdes:

I - controlar a tramitagdo de documentos afetos aos processos decisérios das
cdmaras especializadas, comissdes permanentes e especiais e grupos de trabalho;

Il - efetuar a convocagdo dos conselheiros regionais para as reunides de cdmaras
especializadas, comissBes permanentes e especiais e grupos de trabalho;

III - organizar, preparar e disponibilizar informagGes e documentos requeridos pela
pauta e para o funcionamento das reunibes das camaras especializadas, comissdes
permanentes e especiais e grupos de trabalho;

IV - prestar servigos de apoio administrativo, tais como digitagdo, preparacdo de
pautas e sumulas das reuniSes das camaras especializadas, comissdes permanentes e
especlais e grupos de trabalho, relatério e voto fundamentado de conselheiro regional e
controle de processos; e,

V - zelar pela qualidade e guarda dos documentos produzidos.

SUBSECAO II
DA COORDENACAO DE ACERVO TECNICO

Art. 54 A Coordenagdo de Acervo Técnico - CATE tem por finalidade executar as
atividades de registro e cadastro de Anotagdo de Responsabilidade Técnica - ART e o Acervo
Profissional.

Art. 55 A Coordenacgédo de Acervo Técnico possui as seguintes atribuicdes:

I - participar das formulagdes de politicas e diretrizes, bem como propor
procedimentos que disciplinem e orientem as atividades de acervo técnico, de acordo com a
legislagdo do Sistema Confea/Crea;

II - analisar e emitir certiddo de acervo técnico, quando do atendimento aos
pardmetros e normativos vigentes, apds apreciacdo dos requerimentos e documentagdo
anexa ao requerimento de certiddo de acervo técnico, com e sem registro de atestado;

III - encaminhar para diligéncia, em caso de necessidade de informagbes
complementares a instrugdo do requerimento de Certiddo de Acervo Técnico com ou sem
averbagdo de atestado, assim como, as Camaras Especializadas em caso de divida quanto
a atribuicio do profissional requerente responsavel pela atividade declarada, ou
identificagdo da real participagdo do profissional;

IV - encaminhar a Camara Especializada da atividade realizada pelo profissional para
decisdo, em caso de constatagdo de incompatibilidade entre as atividades desenvolvidas e
as atribuigdes profissionais do responsavel técnico a época do registro da ART, assim como,
proceder a nulidade das ARTs nos casos que possua delegacdo de competéncia,
comunicando o profissional, a empresa contratada e ao contratante quanto a anulacdo das
mesmas;

V - encaminhar a fiscalizagdo documentagdo visando a autuagdo, quando da
constatacdo de alguma infracdo a legislagdo relativa ao Sistema Confea/Crea;

VI - encaminhar a Camara Especializada competente para analise e decisdo, a
documentagdo onde tenha sido identificado indicios de descumprimento ao cédigo de ética
profissional;

VII - encaminhar a area juridica a documentacdo onde tenha sido identificada
adulteragdo de ARTs e CAT objetivando a realizagdo de queixa crime;

VIII - Zelar pela qualidade e guarda dos documentos produzidos.
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IX - definir a metodologia, pardmetros e procedimentos para os servigos prestados
pela Coordenagédo de Acervo Técnico, quando realizados pelas Coordenagdes Regionais,
dirimindo eventuais duividas de operacionalizagdo da atividade;

X - analisar e oficiar profissionais, comunicando as exigéncias ocorridas por ocasido
do registro de Anotagdo de Responsabilidade Técnica - ART, quando da identificacdo de n3o
conformidade, requerendo o seu cumprimento;

XI - analisar as solicitagdes de baixa de ART, de acordo com especificidades previstas
nos normativos do Sistema Confea/Crea, cadastrando as informagdes;

XII - cadastrar as ARTs, em casos especificos, de acordo com os pardmetros
previstos nos normativos do Sistema Confea/Crea;

XIII - analisar o atendimento aos parametros previstos nos normativos do Confea
relativas as solicitagdes de isengdo, transferéncia e devolugdo de valor de ART, taxa de
incorporagdo ou certiddo de acervo técnico;

XIV - receber e cadastrar no sistema corporativo autorizagdo para utilizagdo de
webservice para registro de ART muitipla;

XV - analisar solicitago de cancelamento de ART por inexecugdo da atividade ou
contrato.

XVI - responder consultas sobre ART e acervo técnico aos 6rgdos da administragio
publica, comissédo de licitagdo, profissionais e empresas registradas e ptblico em geral;

XVII - analisar e emitir certiddo de informagdes sobre ART; e,

XVIII - desenvolver outras atribuigdes inerentes a sua finalidade.

SUBSECAO III
DA COORDENACAO DE REGISTRO E CADASTRO

Art. 56 A Coordenagdo de Registro e Cadastro - CORC tem por finalidade executar
as atividades de registro e cadastro de profissionais, pessoas juridicas, entidades de classe
e instituicdes de ensino e cursos.

Art. 57 A Coordenagdo de Registro e Cadastro possui as seguintes
atribuicdes:

I - participar da formulagdo de politicas e diretrizes, bem como propor normativos e
procedimentos que disciplinem e orientem as atividades de registro e cadastro referentes a
aplicacdo da legislagdo do Sistema Confea/Crea;

II - analisar os requerimentos de registro de profissional e de pessoas juridicas,
assim como, demais assuntos que estejam contemplados nas delegagdes de competéncia
concedidas pelas cAmaras especializadas, de acordo com a legislagdo vigente;

III - analisar as solicitagdes de baixa de responsabilidade técnica, cadastrando as
informacgdes;

IV - anotar a interrupgdo do registro de profissionais e dar baixa no registro de
profissionais e pessoas juridicas, apds atendidos os requisitos legais;

V - cadastrar e manter atualizado o cadastro de entidades de classe e instituices de
ensino superior com registro no Crea-RJ, para fins de representacao;

VI - analisar e emitir certiddes e carteiras de identidade de profissionais;

VII - analisar e emitir certiddo de pessoa juridica e de leigo, quando do atendimento
aos parametros e normativos vigentes, apés apreciacdo dos requerimentos e documentagdo
anexa ao requerimento de certiddo;

VIII - efetuar a constante atualizagdo dos dados cadastrais de profissionais e pessoas

juridicas;
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IX - cadastrar e manter atualizado o cadastro das instituigdes de ensino com seus
respectivos cursos;

X - recepcionar as devolugdes de correspondéncias relativas a profissionais, pessoas
juridicas e leigos, registrando no sistema corporativo, com fins de atualizagdo dos dados
cadastrais;

XI - analisar a documentagdo relativa a requerimento de admissdo como membro da
Ordem dos Engenheiros de Portugal (OEP), com emissdo da certiddo, a serem
encaminhadas ao Confea para homologacgdo e providéncias junto a OEP;

XII - organizar, disciplinar e manter atualizados os dados cadastrais de profissionais
e pessoas juridicas, definindo as diretrizes aos usudrios lotados nas demais unidades do
Crea-RJ;

XIII - definir a metodologia, padrdes e procedimentos para os servigos prestados
pela Coordenagdo de Registro e Cadastro, quando realizados pelas Coordenagdes Regionais,
dirimindo eventuais davidas de operacionalizacdo da atividade;

XIV - responder consultas sobre registro de pessoas juridicas e profissionais aos

érgdos da administragdo publica, comissdo de licitagdo e pablico em geral;

XV - Zelar pela qualidade dos dados existentes na base de dados do sistema
informatizado; e,

XVI - desenvolver outras atribuigbes inerentes a sua finalidade.

Art. 58 A Coordenacdo de Registro e Cadastro dispde da seguinte
estrutura:
I - Supervisdo de Formandos — SFOR

ITEMI

Art. 59 O Supervisido de Formandos possui as seguintes atribuigdes:

I - buscar interagdo com novas instituicbes de ensino, assim como desenvolver os
relacionamentos ja estabelecidos, a fim de esclarecer, divulgar e orientar quanto ao papel
institucional e missdo do Crea-RJ, de acordo com as politicas oriundas da administragdo do
Crea-RJ e Crea Estudante, de acordo com a legislagdo do Sistema Confea/Crea;

IT - estabelecer relacionamento com as instituigdes de ensino na area de abrangéncia
da Coordenagdo Regional Metropolitana - CORM, com vistas a otimizar o processo de
registro profissional dos alunos egressos, assim como, a habilitagdo profissional, e promover
em projetos especificos, de acordo com a estrutura organizacional de cada Instituigdo de
ensino, a disponibilizagdo do cartdo provisorio em cerimdnia de colagdo de grau dos
formandos, apés o devido planejamento, andlise e cadastro do registro de profissionais;

IIT - Recepcionar, administrar e cadastrar a relagdo de formandos oriundas das
Instituicdes de Ensino, com o objetivo de otimizar o atendimento ao registro dos
profissionais;

IV - Com base nos padrdes, normas e procedimentos definidos pela Coordenacao de
Registro e Cadastro, descritos nos itens I e II, orientar as Coordenagfes Regionais no que
se refere ao relacionamento com as instituicdes de ensino e entrega de cartdo provisério em
cerimdnia de colagdo de grau dos formandos, apds o devido planejamento, andlise e
cadastro do registro de profissionais, no ambito de cada regional;

V - zelar pela qualidade e guarda dos documentos produzidos, e,

VI - desenvolver outras atribuigbes inerentes a sua finalidade.
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_ SEGAO III
DA GERENCIA DAS REGIONAIS

Art. 60 A Geréncia das Regionais - GERE tem por finalidade coordenar, orientar,
controlar, dirigir e supervisionar as atividades das Coordenagbes Regionais.

Art. 61 A Geréncia das Regionals possui as seguintes atribuicdes:

I - acompanhar, controlar, supervisionar e avaliar continuamente a execugio das
atividades desenvolvidas pelas Coordenagdes Regionais;

II - acompanhar e supervisionar a aplicagio dos recursos e disponibilidades
financeiras das Coordenagbes Regionais;
IIT - articular com a Assessoria de Marketing e Comunicagdo e Coordenagdes
Regionais, visando promover a imagem do Crea-R), servigos, projetos, programas e
valorizagdo profissional, junto aos profissionais e pessoas juridicas das jurisdicdes das
inspetorias;
IV - atender aos inspetores e assegurar o apoio técnico para o exercicio de suas
atribuigdes e responsabilidades no Crea-RJ;
V - elaborar calendario anual de reunifes de coordenagdes regionais;
VI - prestar informagdes e orientagBes sobre os projetos, programas e servigos
prestados pelo Crea-RJ as coordenagdes regionais;
VII - promover os recursos necessarios a execugao das atividades das
Coordenagtes Regionais;

VIII - promover a constante melhoria das agdes e processos do atendimento nas
coordenagdes regionais e nas inspetorias;

IX - zelar pela qualidade dos dados existentes na base de dados do sistema
informatizado;

X - gerenciar as atividades de atendimento ao publico;

XI - gerenciar as atividades de registro, cadastro de profissionais e pessoas
juridicas, de acordo com a legislagdo vigente e adotando os pardmetros fornecidos pela
CORC (Coordenagdo de Registro e Cadastro);

XII - gerenciar as emissdes de certiddo de acervo técnico, de acordo com a
legislacdo vigente e adotando os parametros fornecidos pela CATE (Coordenagdo de Acervo
Técnico);

XIII - gerenciar as atividades referentes aos requerimentos on /ine, atendimento via
chat e telefonico;

XIV - gerenciar e organizar junto as Coordenagbes Regionais as palestras sobre
Anotacdo de Responsabilidade Técnica - ARTs e de Formandos;

XV- promover treinamento de Atendimento;

XVI - coordenar a formulagdo e propor politicas, diretrizes, normativos e
procedimentos que disciplinam e orientam as atividades-fim do Crea-RJ;

XVII - coordenar e zelar, no ambito de sua competéncia, pela uniformidade de
entendimento técnico e pela observancia a legislagdo e normativos vigentes;

XVIII - colaborar com a elaboragdo do Relatério Anual de Gestdo Confea/Crea-
RI/TCU; e,
XIX - desenvolver outras atribuigdes inerentes a sua finalidade.
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Art. 62 A Geréncia das Regionais dispde da seguinte estrutura:

I - Coordenagdo Regional Metropolitana - CORM;

IT - Coordenagado Regional Metropolitana Leste - COML;
III - Coordenagdo Regional Norte - CORN;

IV - Coordenagédo Regional Leste - CORL;

V - Coordenagdo Reglonal Sul - COSL; e,

VI - Coordenagdo Regional Serrana - CORS;

SUBSECAO I
DAS COORDENACOES REGIONAIS

Art. 63 As Coordenagdes Regionais Norte, Sul, Serrana, Leste, Leste Metropolitana
e Metropolitana tem por finalidade executar acbes de atendimento aos profissionais,
pessoas juridicas, entidades de classe, instituigdo de ensino, e demais interessados que
procuram o nosso relacionamento de forma presencial, on line, ou digital, bem como dar
apoio as inspetorias.

Art. 64 As Coordenacgdes Regionais possuem as seguintes atribuicdes:

I - acompanhar, permanentemente, as informagdes e agdes relacionadas ao exercicio
profissional da Engenharia e da Agronomia veiculadas nos veiculos de comunicagdo;

Il - analisar e prestar contas relativas de suprimentos de fundo destinados a
coordenacdo regional e inspetorias;

III - analisar requerimento de registro de pessoa fisica e juridica, entidade de classe
e instituicdo de ensino, anotagdo de consércio, alteragdo cadastral, consulta, denuncia,
defesa em processo de infragdo de acordo com a legislagdo vigente, para encaminhamento
as unidades competentes;

IV - atender demandas das inspetorias e assegurar o apoio técnico e administrativo
para o exercicio de suas atribuicdes e responsabilidades;

V - avaliar continuamente o padrdo de qualidade, produtividade e eficiéncia dos
servicos prestados pelo atendimento na jurisdicio da coordenagdo regional, propondo
mudangas e melhorias nos processos;

VI - conferir a documentacdo recebida e controlar a tramitagdo, dando tratamento
adequado aos processos e protocolos sob sua responsabilidade;

VII - Promover o atendimento de demandas de profissionais e pessoas juridicas;

VIII - Receber defesas e recursos relativos a processos de infragdo;

IX - Conceder, com base em delegagdo de competéncia das Camaras Especializadas,

registro de profissionais e pessoas juridicas e inclusdo de profissional para se

responsabilizar pelas atividades técnicas da pessoa juridica, de arquivamento de

Consorcio;

X - efetuar o cadastramento de consércios, de acordo com a legislagdo vigente;

XI - efetuar alteragdo cadastral de profissionais e empresas, de acordo com a
legislacdo vigente;

XII - efetuar o atendimento de todas as solicitagdes e requerimentos que podem ser
atendidos de imediato, verificando se a documentacdo estd em conformidade com a
legislagdo vigente;

XIII - Promover agdo de formandos em parceria com as Instituigdes de Ensino em
suas regioes;

XIV - Promover reunides com os funcionarios da Regional, bem como das Inspetorias
sempre que houver necessidade;
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XV - Coordenar e supervisionar a criagdo de horarios para agendamento no portal;

XVI - Prestar informagdes e orientagSes sobre os servigos prestados pelo Crea-RJ;

XVII - emitir certid3es e carteiras de identidade, de acordo com as normas e padrdes
definidos pela Geréncia Técnica e orientagdes emanadas pela Coordenagdo de Registro e
Cadastro;

XVIII - Coordenar as atividades de atendimento ao publico;

XIX - Proceder o cadastramento de profissionais e pessoas juridicas, de acordo com

a legislacdo vigente e adotando os parametros fornecidos pela Coordenacdo de

Registro e Cadastro;

XX - Emitir certiddo de acervo técnico, de acordo com a legislacdo vigente e

adotando os parametros fornecidos pela Coordenag3o de Acervo Técnico;

XXI - Promover palestras de ART para profissionais e pessoas juridicas das

jurisdicGes das inspetorias;

XXII - mobilizar apoio técnico e administrativo para o funcionamento da coordenacio
regional e das inspetorias;

XXIII - oficiar, apds analisar expedientes, requerendo o cumprimento de exigéncias;

XXIV - prestar informac6es e orientagdes sobre os projetos, programas e servicos
prestados pelo Crea-RJ por intermédio das inspetorias;

XXV - promover a imagem do Crea-R], servigos, projetos, programas e valorizacdo
profissional, junto a midia, profissionais e pessoas juridicas das jurisdicdes das inspetorias;

XXVI - supervisionar as atividades da Regional e inspetorias;

XXVII - zelar pela qualidade dos dados existentes na base de dados do sistema
informatizado;

XXVIII- realizar semestralmente a pesquisa de clima de satisfacdo do cliente;

XXIX- Coordenar as atividades referentes aos registros on line, atendimento via chat
e telefonico; e,

XXX - desenvolver outras atribuigGes inerentes a sua finalidade.

Art. 65 A Coordenagdo Regional Metropolitana dispde da seguinte estrutura:
I - Supervisdo de Atendimento - SATE (Sede)

Art. 66 A Supervisio de Atendimento possui as seguintes atribuicdes:

I - acompanhar, controlar e executar as atividades de atendimento ao publico;

II - acompanhar e controlar os recursos necessarios para a atividade de atendimento
Qo publico;

III - responsabilizar-se pela abertura do agendamento;

IV - elaborar escala de trabalho para os Agentes de Atendimento;

V - supervisionar a Central de Relacionamento.

CAPiTULO II
DA SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA

Art. 67 A Superintendéncia Administrativa - SUAD tem por finalidade desenvolver,
coordenar e executar as atividades referentes as politicas de estratégias, planos e gestdo da
estrutura auxiliar, bem como a gestdo de desenvolvimento humano, financeiro, contabil,
logistica e de documentagdo do Crea-RJ.
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Art. 68 A Superintendéncia Administrativa possul as seguintes atribuicdes:

I - propor e elaborar agbes de estratégias, planos e agdes a serem realizadas pelo
conselho;

II - analisar e submeter a Presidéncia e & Diretoria os relatérios contabeis,
financeiros, orgamentarios e outros instrumentos pertinentes;

IIT - assessorar diretamente o Presidente na administragdo do Crea-RJ;

IV - elaborar e executar os Planos de Ag3o Anual - PAA, decorrentes do
planejamento estratégico/projetos;

V - coordenar e supervisionar as unidades organizacionais administrativas do Crea-
RJ;

VI - garantir o padrdo de qualidade e eficiéncia dos servigos técnicos e
administrativos e dirigir as agGes para melhoria continua da qualidade e produtividade da
instituicdo e gerenciamento das atividades do Crea-RJ;

VII - supervisionar a gestdo das politicas, diretrizes, normativos e procedimentos que
orientam e disciplinam as atividades relacionadas a sua area de atuagio;

VIII - supervisionar a elaboragdo da proposta orgamentdria anual do Crea-RJ,
garantindo seu alinhamento as diretrizes estratégicas;

IX - supervisionar as atividades relacionadas a execucdo orgamentdria, financeira e
contabil;

X - supervisionar as atividades relacionadas a gestdo da informacdo e da
documentacio e dos recursos matérias, patrimoniais e logisticos, bem como & prestacdo de
servigos necessdrios ao funcionamento do Crea-RJ; e,

XI - desenvolver outras atribuigdes inerentes a sua finalidade.

XII - desenvolver e coordenar a gestdo estratégica do Crea-RJ, visando a
modernizagdo administrativa e a melhoria continua do desempenho institucional, com foco
nos resultados, alinhando o uso de tecnologias, o desenvolvimento do capital humano e a
politica de comunicagdo as diretrizes estratégicas.

XIII - coordenar a formulagdo e propor politicas, diretrizes, normativos e
procedimentos que disciplinem e orientem o planejamento e gest3o do Crea-RJ;

XIV - promover agbes de sensibilizagdo para a elaboragdo do planejamento
estratégico;

XV - elaborar o planejamento estratégico do Crea-R]), bem como a sua revisdo
anualmente;

XIV - orientar quanto aos desdobramentos dos objetivos estratégicos em Planos de
Agao Anual - PAA ou Projeto;

XVII- elaborar o mapa estratégico do Crea-RJ;

XVIII - coordenar a elaboragdo dos PAAs e (ou) Projetos das unidades da estrutura
basica (cdmaras especializadas), da estrutura de suporte (comissdes permanentes e
comissdes especiais) e da estrutura auxiliar (todas as unidades), com a definicdo das
respectivas metas e indicadores de desempenho;

XIX- acompanhar mensalmente a execugdo de todos os PAAs e (ou) Projetos, bem
como as Metas e os Indicadores de Desempenho - IDs por meio de sistematica de
monitoramento e avaliagdo;

XX - promover a divulgacdo de acbes e resultados referentes ao planejamento
estratégico, bem como dos demais IDs;
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XXI - adotar os critérios de gestdo da qualidade para os orgdos publicos, na busca da
melhoria dos processos operacionais, visando mitigar os processos burocraticos na busca da
exceléncia dos servigos prestados para a sociedade;

XXII - desenvolver e consolidar metodologias de gerenciamento de processos e de
projetos;

XXIII - promover, junto as unidades organizacionais, a gestdo do conhecimento,
através da identificagdo e mapeamento de processos, bem como a documentagdo dos
procedimentos operacionais visando a melhoria de desempenho do Crea-RJ, garantindo o
suporte para o desenvolvimento e melhorias do sistema informatizado que apdia o
processo respectivo;

XXIV - gerenciar o portfdlio de programas e projetos estratégicos e avaliar sua
contribuicdo para o alcance dos objetivos institucionais;

XXV - participar da elaboragdo da proposta orcamentaria anual do Crea-R],
garantindo seu alinhamento as diretrizes estratégicas;

XXVI- coordenar, em conjunto com a &rea de gestdo de pessoas, programa de
capacitacdo continua dos servidores para a operacionalizacdo da gestdo do planejamento
estratégico e (ou) projetos, bem como da gesto de resultados por unidade;

XXVII - analisar propostas das unidades organizacionais referentes a alteragbes na
estrutura, atribuigdes ou processos, bem como elaborar a descricdo/alteragdo das
atribuicBes da estrutura organizacional do Crea-RJ;

XXVIII - disseminar conhecimentos, metodologias, ferramentas e procedimentos de
gestdo de processos e projetos, acompanhando e orientando os gestores das unidades na
sua aplicagdo.

XXIX - Incentivar o reconhecimento institucional das melhores praticas e inovacgGes
organizacionais do Crea-RJ;

XXX - assegurar a implementacdo das medidas necessarias para a transparéncia da
gestao, governabilidade e o acesso a informagdo no 4mbito do Crea-RJ;

XXXI - manter intercdmbio com outros Creas em assuntos relacionados ao
planejamento estratégico e gestdo; e,
XXXII - desenvolver outras atribuicdes inerentes & sua finalidade.

Art. 69 A Superintendéncia Administrativa dispde da seguinte estrutura:

I - Unidade de Licitagtes;

II - Unidade de Gestao de Contratos;

III - Geréncia de Planejamento Financeiro;
IV - Geréncia de Recursos Humanos; e,

V - Geréncia de Infraestrutura.

SEGAO I
A Unidade de Licitagdes possui as seguintes atribuicdes:
Art. 70 O apoio Licitagdo tem por finalidade de atuar junto a Comissdo Permanente
(final da licitagdo a comissdo continua) ou a Comiss3o Temporaria de Licitagdo, (final da
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licitagdo a comissdo extingui-se automaticamente), quando houver, bem como as atividades
de Pregdo exercidas pelo Crea-RJ.

Art. 71 O Apoio a Licitagdo possui as seguintes atribuigdes:

I - prestar apoio na recepgao de todos os documentos pertinentes ao objeto que esta
sendo licitado, referente a habilitagdo dos interessados ou as suas propostas;

II - prestar apoio administrativo dos documentos recebidos e no exame de
julgamento de todos os documentos pela comissdo;

III - assistir a Comissdo Permanente de Licitagdo ou a Comissdo Temporaria de
Licitagdo sempre que solicitado; e,

IV - desenvolver outras atribuigbes inerentes a sua finalidade.

SECAO II
UNIDADE DE GESTAO DE CONTRATOS

Art. 72 A Unidade de Gestdo de Contratos tem por finalidade organizar e manter
atualizado o cadastro de todos os contratos administrativos firmados e vigentes no Crea-RJ,
bem como orientar as atividades dos ficais de gest3o, técnico e administrativos, em seus
aspectos legais e qualitativos.

I - cadastrar e manter atualizado o cadastro dos contratos do Crea-RJ;

II - indicar sempre que um contrato for firmado o seu gestor e o fiscal
administrativo, bem como, ter conhecimento do fiscal técnico indicado pela unidade
demandante do servigo contratado;

III - conhecer o preposto (profissional formalmente designado(a) pela empresa
contratada antes do inicio da prestagdo dos servigos) com poderes e deveres em relagdo a
execugdo do objeto;

IV - providenciar a publicacdo do contrato com os respectivos fiscais e gestor,
designados através de portaria;

V - dar ciéncia aos fiscails do ato administrativo, com as cépias de documentos
essenciais da contratagdo, tais como: Termo de Referéncia ou Projeto Basico, do ato
convocatério e seus anexos, do contrato, da proposta da contratada, da garantia, quando
houver, e demais documentos indispensaveis a fiscalizacdo;

VI - promover a qualificagdo do funcionario designado para fiscal, quando o mesmo
ndo possuir, visando ndo impedir o cumprimento do exercicio de suas atribuicdes;

VII - realizar o acompanhamento dos aspectos administrativos da execugdo dos
contratos administrativos firmados pelo Crea-R], quanto as obrigacdes previdencidrias,
fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de
inadimpiemento;

VIII - realizar a pesquisa de satisfagdo do cliente junto ao usuario, com o objetivo de
aferir os resultados da prestagdo de servigos, 0s recursos materiais e os procedimentos
utilizados pela contratada;

IX - verificar independente do aspecto da legalidade, se as dimensdes da eficiéncia,
eficdcia e efetividade, conforme entendimento abaixo, estdo produzindo os resultados
esperados, a um custo razoavel e se as metas e objetivos estdo sendo alcangados, bem
como se os usuarios estdo satisfeitos com os servigos que lhes sdo prestado;

X - solicitar a substituicdo do fiscal, quando for o caso, através da expedicdo de nova
portaria;

XI - buscar, com antecedéncia minima de 4 (quatro) meses da data de término do
contrato, junto ao gestor, aos fiscais e ao demandante informagdes a respeito da
conveniéncia de se prorrogar ou ndo a prestacdo dos servicos;
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XII - providenciar, quando for o caso, abertura de nova licitagdo ou proposta de
acréscimo nos casos possiveis, antes do término da vigéncia do contrato;

XIII - analisar os pedidos de revisdo, reajuste e repactuagdo solicitados pela
contratada, verificando os documentos que o motivaram, entre eles: Convencdo Coletiva de
Trabalho - CCT, indice de reajuste divulgado, pesquisa de mercado, juntamente com a
planilha de custo e formagdo de pregos adequada ao valor requerido;

XIV - verificar antes do encerramento do contrato as obrigagdes legais trabalhistas,
quando for prestagdo de servigos terceirizados com dedicacdo exclusiva de mdo de obra;

XV - registrar e controlar os contratos administrativos e outros documentos
correlatos referentes as aquisigbes e contratagdes, bem como orientar os gestores e os
fiscais quanto a execucdo, ao acompanhamento e os prazos em geral;

XVI - providenciar os atos preparatérios a instrugdo processual e ao
encaminhamento da documentagdo pertinente a unidade de contratos para a formalizacdo
dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogac3o, alteragio,
reequilibrio, pagamento, eventual aplicagdo de sangdes, extingdo dos contratos e outros; e

XVII - desenvolver outras atribuigdes inerentes a sua finalidade.

SECAO III
DA GERENCIA DE PLANEJAMENTO FINANCEIRO

Art. 73 A Geréncia de Planejamento Financeiro - GPFI tem por finalidade coordenar,
orientar, controlar, dirigir e supervisionar as atividades financeiras e contabil, do Crea-RJ.

Art. 74 A Geréncla de Planejamento Financeiro possui as seguintes atribuigbes:

I - coordenar a formulagdo e propor politicas, diretrizes, normativos e procedimentos
que disciplinem e orientem a gestao financeiro;

II - coordenar, orientar a elaboragdo da proposta orgamentaria anual do Crea-RJ],
garantindo seu alinhamento as diretrizes estratégicas;

II1 - coordenar a elaboracdo das reformulacées orgamentdrias do Crea-RJ, bem
como acompanhar, controlar e orientar os remanejamentos de verbas orcamentarias por
unidade de centro de custo e global;

IV - assessorar e assistir a Presidéncia, a Diretoria e a Comissdo de Orgamento e
Tomada de Contas do Crea-RJ;

V - desenvolver agdes para crescimento da receita e redugdo das despesas, definindo
metas anuais, estimulando e orientando as dreas geréncias e controlando os resultados;

VI - orientar e apoiar o Presidente, a Diretoria e o Superintendente do Crea-RJ]
quanto as operagbes orgamentarias, contabeis e financeiras, zelando pela sua corregdo;

VII - orientar e assistir tecnicamente o Presidente, a Diretoria e 0 Superintendente
do Crea-RJ em matérias orgamentarias, contabeis, financeiras; e

VIII - coordenar a elaboracdo da prestacao de contas anual.

Art. 75 Geréncia de Planejamento Financeiro dispe da seguinte estrutura:

I - Supervisdo Financeira
IT - Supervisdo de Contabilidade
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SUBSEGAO I
SUPERVISAO FINANCEIRA

Art. 76 A Supervisdo Financeira - SFIN tem por finalidade coordenar e executar as
atividades inerentes a programacao e a execugdo financeira do Crea-RJ.

Art. 77 A Supervisdo Financeira possui as seguintes atribui¢des:

I - acompanhar e supervisionar a aplicagdo dos recursos e disponibilidades
financeiras do Crea-RJ;

II - acompanhar e supervisionar os processos de liquidagdo de despesas e
pagamento zelando pela legitimidade e correcdo dos mesmos;

III - analisar as prestacBes de contas relativas aos projetos de parceiras das
entidades de classe registradas no Crea-RJ;

IV - avaliar o cumprimento das normas emanadas do Confea, relativa & atividade
financeira;

V - coordenar a formulacdo e propor politicas, diretrizes, normativos e
procedimentos que disciplinem e orientem a execugdo financeira do Crea-RJ;

VI - coordenar as atividades inerentes de planejamento e programacao financeira;

VII - controlar e consolidar, diariamente, as contas e saldos bancérios;

VIII - controlar e acompanhar os recursos financeiros concedidos as entidades de
classe e instituicdes de ensino, conforme normativo vigente;

IX - efetuar aplicagdes financeiras dos recursos disponiveis, garantindo a
rentabilidade e seguranca dos investimentos, conforme legislagdo vigente;

X - executar encerramentos financeiros mensais e anuais;

XI - elaborar prestagdes de contas de convénios celebrados;

XII - elaborar relatérios e demonstrativos das despesas realizadas, mensalmente ou
quando solicitado por érgao superior;

XIII - gerir o fluxo de caixa, conciliando as contas e saldos bancarios;

X1V - identificar, conferir e controlar as receitas do Crea-RJ;

XV - manter controle das retengOes tributarias para fins de recolhimento no prazo
estabelecido na legislagdo tributaria vigente;

XVI - promover a cobranca administrativa de débitos existentes em favor do Crea-
RI;

XVII - processar e efetuar os pagamentos de pessoal, fornecedores de materiais e
servigos, diarias, suprimentos de fundos e outros, encaminhando diariamente a
Coordenacdo de Contabilidade para registro dos fatos; e,

XVIII - desenvolver outras atribui¢des inerentes a sua finalidade.

_ SUBSECAO II
SUPERVISAO DE CONTABILIDADE

Art. 78 A Supervisdo de Contabilidade - SCON tem por finalidade desenvolver,
coordenar e executar as atividades inerentes a programagdo, execucdo orgamentdria e
contabilidade do Crea-RJ.

Art. 79 A Supervisio de Contabilidade possul as seguintes atribuicdes:
I - analisar, registrar e acompanhar a contabilizagdo dos atos e fatos

administrativos;
II - analisar e emitir parecer no processo de liquidacdo de despesa e pagamento,
garantindo a legalidade e legitimidade do mesmo;
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IIT - avaliar a adequagdo e efetividade, segundo os padrdes usuais aplicaveis, dos
métodos e sistemas de controle interno, estabelecidos nos planos e politicas da
administragdo do Crea-RJ;

IV - controlar a execugdo orcamentaria, classificando despesas, emitindo empenhos
e baixando os pagamentos efetuados, e emitindo relatérios;

V - coordenar a formulagdo e propor politicas, diretrizes, normativos e
procedimentos que orientem e disciplinem a gestdo orcamentdaria e contabil do Crea-RJ;

VI - coordenar as atividades inerentes de planejamento e programacdo orgamentdria
e contabil;

VII - elaborar e analisar relatdrios, contas, balancetes, balangos, demonstra¢des
contabeis e conciliagdes, bem como propor medidas de saneamento de situagbes anormais
ou possiveis de aperfeicoamento;

VIII - elaborar prestagdo de contar anual;

IX - elaborar as reformulagdes orgamentdrias, bem como acompanhar, controlar e
orientar os remanejamentos de verbas orgamentdrias por unidade de centro de custo e
global;

X - elaborar, manter atualizada e divulgar a Tabela de Centro de Custos;

X1 - elaborar relatério orgamentdrio e econdmico para acompanhamento pelas
unidades organizacionais e pela Presidéncia e pela Diretoria;

XII - emitir mensalmente o demonstrativo de empenhos e pagamentos global e por
unidade e centro de custo;

XIII - executar a emissdo de empenhos, baixa e respectivas apropriacdes nos
centros de custos;

XIV - encerrar o exercicio orgamentario procedendo a anula¢do dos empenhos com
saldos e inscricdes em restos a pagar das despesas processadas e ndo liquidadas, conforme
legislagdo vigente;

XV - informar disponibilidade orcamentdria nos processos de compras e contratagdo

de servigos;
XVI - manter atualizado o plano de contas, conforme legislagdo vigente;
XVII - manter arquivos eletronicos e fisicos das mutacdes patrimoniais e

orgamentarias (didrio e razdo) pelo prazo determinado na legislagdo vigente, apds sua
aprovacdo pelo Plenario;

XVIII - orientar e elaborar e consolidar o processo de elaboragdo da proposta
orcamentaria anual alinhada as diretrizes estratégicas, de forma participativa, apropriando
as receitas e despesas por unidade de centro de custo, conforme legislacdo vigente; e,

XIX - desenvolver outras atribui¢des inerentes a sua finalidade.

SECAO II
DA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 80 A Geréncia de Recursos Humanos - GRHU tem por finalidade desenvolver,
coordenar e executar as atividades inerentes a politica e gestdo de pessoas alinhada com
planejamento estratégico, bem como a legislagdo e normativos vigentes.

Art. 81 A Geréncia de Recursos Humanos possui as seguintes atribuicdes:

I - coordenar a formulagdo e propor politicas, diretrizes, normativos e procedimentos
que disciplinem e orientem a gestdo estratégica de pessoas e a administracdo de pessoas,
conforme a legislagdo e normativos vigentes;

33



. .o
SERVIGO PUBLICO FEDERAL

CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO RIO DE JANEIRO - CREA-R)

II - coordenar as atividades relacionadas & gestdo de pessoas e a administracdo de
pessoas, bem como as adequagbes necessérias ao atendimento & legislacdo e normativos
vigentes e sentengas judiciais;

IIl - acompanhar e subsidiar as sindicdncias e os processos administrativos
disciplinares;

IV - representar o Crea-RJ nas negociagdes coletivas, nas assembléias sindicais e nas
audiéncias junto ao Ministério do Trabalho, no Ministério Pablico do Trabalho e Tribunais,
sempre que solicitado.

V - coordenar as atividades referentes a admissdo, alocagdo e movimentacdo de
pessoal e ao encerramento do controle de trabalho;

VI - planejar e acompanhar as atividades relativas a:

Avaliagdo de Desempenho;

Desenvolvimento de carreira e progressdo funcional;
Capacitagdo;

Pesquisa de Clima Organizacional;

Quadro de lotagdo em termos quantitativo e qualitativo;
Saude ocupacional e qualidade de vida no trabalho;
Realizagdo de concurso publico.

e@mpanoo

VII - desenvolver outras atribuigdes inerentes a sua finalidade; e,
VIII - desenvolver outras atribui¢es inerentes a sua finalidade.

Art. 82 Geréncia de Recursos Humanos dispSe da sequinte estrutura:
I - Coordenacgdo de Desenvolvimento Humano; e,
IT - Coordenagdo de Pessoal

SUBSECAO I
COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO HUMANO

Art. 83 A Coordenagdo de Desenvolvimento Humano tem por finalidade conduzir as
atividades inerentes a gestdo de pessoas, orientada por competéncia, promovendo a
capacitagdo dos funcionarios, alinhadas com o planejamento estratégico no &mbito do Crea-
RJ.

Art. 84 A Coordenacdo de Desenvolvimento Humano possul as seguintes
atribuigdes:

I - participar da formulagdo de politicas e diretrizes, bem como propor normativos,
projetos e procedimentos que disciplinem e orientem a gestdo de pessoas;

IT - coordenar o processo de avaliagdo de desempenho;

IIT - coordenar o processo de desenvolvimento de carreira profissional e progressao
funcional dos funcionarios;

IV - realizar a pesquisa de clima organizacional, visando identificar o estado de
satisfagdo/insatisfacdo dos funciondrios, bem como bem como o grau de o
comprometimento com o Crea-RJ, propondo agdes de melhoria voltadas ao ambiente
organizacional;

V - manter atualizado o banco de dados contendo a formagdo, especializacdo e
competéncias profissionais de cada funciondrio;
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VI - controlar o quadro de pessoal em termos quantitativos e qualitativos;

VII - realizar as atividades referentes & alocagdo de pessoal;

VIII - coordenar e controlar as etapas e a realizagdo de concurso publico;

IX - promover agBes visando a adaptagdo e integracdo dos funcionadrios ao ambiente
de trabalho;

X - elaborar o plano anual de capacitagdo para os funcionarios, alinhado como as
agdes do planejamento estratégico;

XI - planejar, coordenar e desenvolver programas e avaliar as atividades relativas a
saude ocupacional e qualidade de vida no trabalho;

XII - desenvolver outras atribuicGes inerentes a sua finalidade; e

XIII - recrutar, acompanhar e analisar a aplicagdo da avaliagio dos novos
integrantes em fase de experiéncia — concursados.

SUBSEGAO II
COORDENAGCAO DE PESSOAL

Art. 85 A Coordenagdo de Pessoal tem por finalidade conduzir as atividades
inerentes a administragdo de pessoas e decorrentes de contrato de trabalho, conforme a
legislagdo e normativos vigente.

Art. 86 A Coordenacdo de Pessoal possui as seguintes atribuigdes:

I - participar da formulacdo de politicas e diretrizes, bem como propor normativos,
projetos e procedimentos que disciplinem, aprimorem e orientem a gestio de pessoas;

II - controlar a documentagdo de pessoal, organizada em pastas com todo seu
histérico profissional dentro do Conselho;

III - preparar processos de admissdo, demissdo, férias, freqiiéncia, folha de
pagamento, licencas e outros de natureza legal de acordo com as leis trabalhistas e
previdenciarias;

IV - representar o Conselho junto aos demais Orgdos Publicos e privados de acordo
com as necessidades;

V - atuar na rotina fiscal relacionada aos funcionarios do Conselho interagindo com a
Contabilidade e demais setores;

VI - coordenar atividades de prevengdo ao absenteismo;
VII - prestar atendimento presencial e permanente aos funcionarios nos assuntos

pertinentes a area de gestdo de pessoas;

VIII - orientar e apoiar a aplicagdo dos programas de Medicina e Seguranga do
Trabalho, em observancia as normas regulamentadoras (NR's) e os demais dispositivos
legais pertinentes, como PCMSO (Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional) e
PPRA (Programa de Prevencgdo de Riscos Ambientais);

IX - Supervisionar empresa Integradora de Estagios no recrutamento e selegdo de
estagiarios, acompanhando e encaminhando os resultados as unidades supervisoras;e

X - desenvolver outras atribuigdes inerentes a sua finalidade.
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SECAO III
DA GERENCIA DE INFRAESTRUTURA

Art. 87 A Geréncia de Infraestrtura - GEIE tem por finalidade desenvolver,
coordenar, orientar, dirigir e supervisionar as atividades de documentacdo, dos recursos
materiais, aquisigdes, bens patrimoniais, manutengdo, obras e logistica do Crea-RJ.

Art. 88 A Geréncia de Infraestrutura possul as seguintes atribuicbes:

I - propor politicas, diretrizes, normativos e procedimentos que disciplinem e
orientem a gestdo da documentagdo, dos recursos materiais, aquisi¢des e compras, de bens
patrimoniais méveis e imdveis, de manutencdo, de obras e de logistica do Crea-RJ;

II - gerir as despesas com infraestrtura, identificando possiveis ndo conformidades
adotando as providéncias para a sua melhoria;

III - controlar a sessdo dos espagos, destinados a eventos, do Crea-RJ,
providenciando toda a infraestrutura necessaria para a realizagdo dos eventos, no que
couber;

IV - coordenar e conduzir as atividades inerentes a gestdo de aquisi¢bes, compras,
bens de consumo e bens patrimoniais; e,

V - desenvolver outras atribuigdes inerentes a sua finalidade.

Art. 89 Geréncia de Infraestrutura dispde da seguinte estrutura:
I - Coordenagdo de Documentagao

I - Supervisdo de Obras e Manutencgdes; e,

III - Supervisdao de Compras e Apoio Logistico

SUBSECAO I _
COORDENAGCAO DE DOCUMENTAGAO

Art. 90 A Coordenagdo Documental - CDOC tem por finalidade conduzir as
atividades inerentes a gestdo da informagdo e a politica de documentagdo, garantindo o
acesso a informacdo e a preservagdo da memoria institucional do Crea-RJ.

Art. 91 A Coordenagdo Documental possui as seguintes atribuigdes:
I - participar da formulacdo de politicas e diretrizes, bem como propor e
procedimentos que disciplinem e orientem a gestdo da informacdo e politica de

documentacdo;
II - atender e orientar o publico quanto ao acesso a informagdo, conforme legislagdo
vigente;

III - conduzir os procedimentos de recebimento, registro, distribuigdo, expedigao,
digitalizagdo, guarda, avaliagdo, destinagdo, arquivamento, eliminagdo, restauragdo,
pesquisa, consulta, empréstimo e certificagdo digital do acervo arquivistico e fotografico,
audiovisual e historico do Crea-RJ;
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IV - conduzir os procedimentos de Catalogagdo, indexagdo, avaliacdo, destinagdo,
restauracdo, eliminagéo, pesquisa, consulta, empréstimo, conservacgao, intercAmbio e
divulgacdo do acervo bibliografico;

V - coordenar e orientar a aplicagdo do Cédigo de Classificacdo e da Tabela de
Temporalidade de Documentos - TTD, conforme legislagdo vigente, especialmente com as
normas do Conselho Nacional de Arguivo - Conarg;

VI - coordenar as Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos e de
Documentos Sigilosos, conforme legislagdo vigente;

VII - coordenar e orientar a alimentacdo e a utilizacio de sistemas de gestdo
documental;

VIII - encaminhar a correspondéncia ao Correio;

IX - encaminhar aos destinatérios tanto os documentos protocolizados como aqueles
sem necessidade de protocolizagio;

X - formalizar os processos, controlar sua tramitacdo e recuperar informacgges;

XI - organizar e operar o sistema de malote;

XII - proteger e propiciar amplo acesso a informacdo e sua recuperagdao, com
excegdo da sigilosa e da pessoal, garantindo sua disponibilidade, autenticidade e
integralidade, conforme a legislacdo vigente;

XIII - receber a correspondéncia enderecada ao Crea-RJ;

XIV - receber os malotes das inspetorias, Confea e Creas; e,

XV - desenvolver outras atribuigSes inerentes a sua finalidade.

_ SUBSECAO II
SUPERVISAO DE OBRAS E MANUTENGOES

Art. 92 A Supervisio de Obras e Manutengdes - SOMA tem por finalidade orientar as
unidades organizacionais quanto a formalizagdo de suas demandas de aquisicbes e
contratagdes, operacionalizar o processo e acompanhar a fiscalizacdo dos contratos do
Crea-RJ, conforme a legislagdo vigente.

I - assegurar e supervisionar a manutencao, limpeza e preservacdo dos imoéveis,
equipamentos e utensilios;

II - coordenar, fiscalizar os servigos terceirizados continuados de portaria, limpeza,
conservagdo e manutengdo predial;

III - coordenar, fiscalizar e assegurar a manutencao predial das instalacdes utilizadas
pelo Crea-R), inclusive as manuten¢des preventivas e corretivas de maquinas e
equipamentos, bem como empreender estudos para a melhoria da ocupagdo do especo
fisico dos prédios do Crea-RJ;

IV - identificar causas de problemas e respectivas reincidéncias apresentadas em
instalacBes, equipamentos ou méquinas e propor medidas corretivas;

V - propor e implantar medidas que promovam a vigildncia dos imdveis de
propriedade e alugados pelo Crea-RJ;

VI - garantir a seguranga das instalacdes e das pessoas no ambiente de trabalho;

VII - guardar os documentos técnicos de projetos, manuais e especificagdes técnicas

dos sistemas e componentes dos bens iméveis do Crea-RJ;
VIII - elaborar e manter atualizado plano de manutengdo, bem como fiscalizar as
agdes nele previstas, com o objetivo de adequa-las as normas, ao emprego de novos

materiais e as melhores préticas;
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IX - coordenar e controlar a utilizagdo e manutengdo do servico de transporte do
Crea-RJ; e,
X - desenvolver outras atribuigdes inerentes a sua finalidade
ITEM I
Art. 93 O Servico de Transportes possui as seguintes atribuicdes:

I - manter atualizado o controle de utilizacdo de veiculos oficiais, observando a
disponibilidade de wveiculos e a economicidade do servico para atender a&s demandas
ordinarias e extraordinarias;

II - verificar em qualquer ocasido e sem aviso prévio a localizagdo, guarda e
conservagao dos veiculos oficiais;

IIT - coordenar as manutengBes preventivas e corretivas dos veiculos oficiais, bem
como acompanhar seu desempenho;

IV - representar o Crea-RJ junto aos 6rgdos de transito, sempre que solicitado;

V - solicitar o pagamento e gerir as despesas com abastecimento, troca de filtros e
oleos lubrificantes dos veiculos oficiais;

VI - zelar pela circulagdo dos veiculos do Crea-RJ em perfeito estado de conservagdo
(manutengdo) e limpeza;

VII - manter a documentagdo dos veiculos oficiais organizada e acessivel aos
motoristas; e,

VIII - conduzir os procedimentos decorrentes de infragcdo de transito e de sinistro
envolvendo veiculo oficial.

) SUBSECAO III .
SUPERVISAO DE COMPRAS E APOIO LOGISITICO

Art. 94 A Supervisdo de Compras e Apoio Logistico possul as seguintes
atribuicdes:
I - participar da formulagdo de politicas e diretrizes, bem como propor e
procedimentos que disciplinem e orientem a gestdo da politica de logistica;
II - orientar as unidades organizacionais quanto as aquisigdes;
III - coordenar e controlar a gestdo bens patrimonial; e,
IV - desenvolver outras atribuigGes inerentes a sua finalidade.

ITEM I
Art. 95 O Servico de Compras possul as seguintes atribuigées:

I - realizar cotagdo para balizamento de pregos das aquisiges e contratagdes;

11 - elaborar planilhas de preco, relativo aos pregos coletados;

III1 - manter registro ou banco de dados de fornecedores de produtos, bens e
servigos;

IV - emitir ordem de fornecimento para aquisicbes diretas, ou seja, Isentas do
processo de licitagdo;

V - acompanhar e controlar o prazo para o recebimento da aquisigdo;

VI - recepcionar a entrega do produto ou mercadoria;

VII - elaborar e manter atualizado plano peridédico de suprimento, junto as unidades

organizacionais; baseando-se na andlise do histérico de consumo, no ponto de reposigao de
produtos e bens de consumo e na gestdo de estoque;
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VIII - desenvolver outras atribuigGes inerentes a sua finalidade.

ITEM II
Art. 96 O Servico de Concessio de Passagens possul as seguintes
atribuigdes:
I - coordenar e orientar os servigos de concessdo de passagens autorizadas, auxilios
e didrias, entre outros, conforme normativos vigentes.
ITEM III
Art. 97 O Servico de Patrimdnio possul as seguintes atribui¢des:
I - administrar os iméveis de propriedade e alugados, bem como a sessdo de espago

publico;
II - assegurar e supervisionar a manutencao e preservagao dos bens tombados;
III - recepcionar, classificar, registrar, cadastrar, escriturar, tombar, avaliar,

inventariar e controlar os bens patrimoniais;
IV - emitir termo de responsabilidade pela guarda de bens patrimoniais entregues ao

usuario;

V - realizar inventario patrimonial anual e o periédico, quando for o caso;
VI - elaborar anualmente o balango fisico-financeiro de material no estoque com a

variagdo ocorrida;
VII - formalizar a inutilizagdo, destruicdo, extravio, alienagdo e comodato de bens

patrimoniais do Crea-RJ;

VIII - providenciar o pagamento e gerir as despesas com tributos e encargos dos
bens patrimoniais, no que couber;

XIX - providenciar seguro para bens patrimoniais, no que couber;

X - propor, administrar e controlar os contratos de seguros de bens patrimoniais e
responsabilidade civil do Crea-RJ; e,

XI - desenvolver outras atribuigGes inerentes a sua finalidade.

TiTULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 98 Sao atribui¢cbes comuns as unidades organizacionais do Crea-RJ)

I - acompanhar a evolucdo legislativa, doutrinaria e jurisprudencial e de outros
assuntos referentes a sua area de atuagao;

II - analisar tecnicamente os projetos e a prestagdo de contas, bem como
acompanhar tecnicamente a execucdo de convénios e contratos de gestdao no tocante ao
mérito do cumprimento do objeto, no dmbito de suas atribuigdes;

III - atuar com economicidade e desenvolver agdes para melhoria do perfil da receita
orcamentaria.
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IV - participar da elaboragdo do planejamento estratégico visando contribuir com
visdes inovadoras e com a sustentabilidade do Crea-RJ, bem como elaborar o plano de
agdes decorrentes do objetivo estratégico, quando for o caso;

V - elaborar o Plano de Agdo Anual - PAA ou Projeto, consoante as politicas e
diretrizes estabelecidas no planejamento estratégico, bem como o Plano Anual da unidade
organizacional, alinhado com o objetivo estratégico e propor o orgamento de investimentos,
baseados em critérios de “gestdo de riscos” de forma consistente com os objetivos
estratégicos;

VI - elaborar o Plano de Melhoria de Gestdo - PMG, quando houver necessidade de
melhoria operacional dos padrSes executados voltados para inovagdo relacionados & sua
drea de atuacdo;

VII - promover a Gestdo do Conhecimento, através da identificagdo dos processos na
unidade (mapeamento dos processos, documentacio dos procedimentos operacionais e o
sistema de informacdo) de forma que os padrdes sejam documentados, através do
instrumento de gestdo Procedimento Operacional Padrio - POP;

VIII - cumprir e controlar periodicamente as metas estabelecidas de acordo com os
Indicadores de Desempenho - IDs, estabelecidos, quando for o caso, em cumprimento
PAAs, Projetos, PMGs, e processos de responsabilidade da unidade;

IX - contribuir com as acdes de controle interno (auditoria, controladoria), quando
solicitado;

X - elaborar relatérios gerenciais periédicos referentes & sua area de atuacdo com
informagdes relevantes para a tomada de decisdo;

XI - gerir e atualizar registros, arquivos, bases de dados ou sistemas referentes a
sua area de atuagdo;

XII - interagir com os integrantes do Sistema Confea/Crea, visando a troca de
informacdes e conhecimento e a uniformizagdo de procedimentos, no que couber;

XIII - participar, junto a unidade de Desenvolvimento Humano, da definicdo de plano
anual de capacitagdo profissional referente & sua drea de atuagdo, com os objetivos
estratégicos e as metas instituidas;

XIV - participar de eventos relacionados a sua drea de atuagio;

XV - participar de grupos técnicos do Crea-R] em assuntos referentes a sua area de
atuagdo, quando solicitado;

XVI - participar de estudos e analisar tecnicamente propostas e anteprojetos de atos
administrativos normativos no tocante ao mérito, no dmbito de suas atribuicdes;

XVII - elaborar projeto basico ou termo de referéncia contendo as especificacdes de
produtos e bens a serem adquiridos ou servigos a serem contratados;

XVIII - registrar, organizar e publicar mensalmente os conteldos técnicos e
administrativos, referentes a sua drea de atuagdo, na intranet, bem como no portal do
Crea-RJ, em atengao as orientagdes do Confea, visando a transparéncia das informagdes em
cumprimento a Lei de Acesso A Informacdo - LAI, com apoio técnico das unidades de
Comunicagao e da de Tecnologia de Informag3o, respectivamente; e,

XIX - registrar, organizar e controlar dados e informagdes gerencias sobre o
funcionamento e resultados obtidos por sua area de atuacdo, referente a cada exercicio,
para elaboragdo do Relatério Integrado de Gestdo Crea-RJ/Confea/TCU.
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TITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 99 A alteracdo ou adequagdo da estrutura organizacional do Crea-R] é de
iniciativa do Presidente.
Paragrafo Unico. As unidades organizacionais que compde a estrutura, bem como suas
atribuicdes, poderdo ser modificadas sempre que houver necessidade de modernizagdo ou
ajuste na condugdo dos trabalhos do Crea-RJ.

Art. 100 Os titulares das unidades organizacionais que foram criadas ou que tenham
sofrido ajuste em sua estrutura em raz3o desta Portaria possuem o prazo de 30 (trinta) dias
a partir da vigéncia do presente normativo para dar cumprimento as disposi¢bes desta
Portaria.
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