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TUTORIAL DE PREENCHIMENTO - CARGO OU FUNCAO

O portal do Crea-RJ s6 funciona adequadamente com navegador Mozilla Firefox e
com o programa Adobe Reader na versao 9 ou superior

Esta ART é relativa ao vinculo empregaticio para desempenho de cargo ou fungdo técnica, tan-
to com pessoa juridica de direito publico quanto de direito privado.

Siga os passos abaixo para preencher sua ART:

e Acesse o portal do Crea-R] (www.crea-rj.org.br)

¢ No menu “acesso rapido” clique em “Faca sua ART"”
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Em seguida, vocé sera direcionado a area restrita de acordo com a opgdo desejada
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& creaonline.crea-rj.org bifcreaOnLine/home/efetuarloginAction.do?action=inicioProfissional

AREA RESTRITA - PROFISSIONAIS - ATENDIMENTO CREA-

navegador MOZILLA FIREFOX.

N&o sou um robd

Sendo seu primeiro acesso, pedimos para que leia atentamente as instrugdes publicadas no
topico 1 para realizar seu cadastro no sistema. Com a conclusdo do cadastro, preencha no to-
pico 2, o niumero de seu registro e a senha utilizada no cadastramento e por fim clique em
A\Y n”

Entrar”.

Na area restrita, selecione o item “ART”, localizado no menu horizontal na parte superior da
pagina e clique em “Cadastrar ART". Logo, sera exibido um aviso sobre a responsabilidade do
vinculo contratual. Apos a leitura, clique em “Ok” para ser encaminhado a pagina de geragao
da ART.

Observacgao: Caso tenha esquecido sua senha, siga as instruges apresentadas no tépico 3.
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Inicio | ART | Servigos Gratuitos | Outros Servigos | RTs € QTs | Protocolo | Crea Digital | Ouvidoria | Configuragbes |
Profissi cadastrar ART RTI em Atendimento.
Consultar ART

PESY Carta Resposta ART ite em: 04/08/2014 12:17:28 PM

i e

Dados Pessoais: Detalhar Dados Pessoais

Anuidade: Paga em: RNP:

Nome: Data de nascimento:

Registro: Data Registro: (

CPF: Pis/Pasep:

Carteira: UFdaCarteiraz ~ Tipo:D  Data da Expedicio: 09/11/2001  Data Visto:

Dados Institucionais: Detalhar Dados Institucionais
Enderecos: Detalhar Enderecos ~ Alterar Enderecos
Histérico: * §

Responsavel Tecnico: * 00

Quadro Técnico: * 00

Observacies sobre o registro: * 00

Anotacées Especiais: * 00

Entidades Filiadas: * 00

Observacgdo: O nimero da ART sera gerado automaticamente apos cadastro obedecendo 20
+ 4 (ANO) + 7 digitos (sequencial)

(*) item de preenchimento obrigatorio

Tipo de ART (*): Selecione “cargo ou funcao”.
Motivo do Registro (*):

Caso selecione "oficio notificacdo", "regularizacdo da obra ou servico em andamento com
autuacao", "exigéncia de" indique a numero do oficio de notificacdo da fiscalizagdo ou auto de
infracdo, ou ainda o nimero de protocolo de cumprimento de exigéncia, conforme o caso

Motivo do Registro (*): Selecione uma das opgdes abaixo:

e Inicial: relativa a primeira ou Unica anotagdo de responsabilidade técnica do
profissional no respectivo contrato.

e Substituicao: relativa a anotacdo de responsabilidade técnica que, vinculada a ART
inicial, substitui os dados anotados quando houver a necessidade de corrigir dados que
impliquem a modificacdo da caracterizacdo do objeto ou da atividade técnica contratada
ou houver a necessidade de corrigir erro sanavel de preenchimento da ART.

Responsavel técnico
N©° do registro profissional (*): N° do registro no Crea-RJ do profissional que esta anotando

a responsabilidade técnica. Este campos é exibido automaticamente a partir do login do
profissional
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Nome do profissional (*): Nome completo do profissional que estéa anotando a
responsabilidade técnica. Campo ¢ exibido automaticamente.

Caso o profissional ndo deseje escolher qualquer das entidades de classe relacionadas, de-
vera informar o item “ndo informado”. Caso contrario, selecione a entidade de classe.

A relacdo de entidades de classe sera atualizada pelo Crea em fungdo das datas de vigéncia
dos convénios.

Caso a pessoa juridica ja possua registro no Crea, basta inserir no campo seguinte o numero
do registro, que o nome da empresa sera inserido automaticamente.

CONTRATANTE

Se sua empresa ainda nao possui registro no Crea, digite o CNPJ no primeiro campo da aba
“Contratante” e clique em buscar para que os outros campos sejam preenchidos automati-
camente.

e Caso o sistema retorne sem informagao ocorre pois nao foi localizada nenhuma infor-
macdo da empresa em nosso banco de dados. Sendo assim devera ser preenchido con-
forme razdo social e enderego constante da receita federal ou junta comercial.

e Caso o sistema apresente informacao, e tenha interesse em alterar o endereco do con-
tratante, basta digitar o novo CEP e na sequéncia clique em “buscar” no campo 10.

Tipo de Contratante: Informa o tipo de contratante da obra ou servigco, de acordo com as
seguintes definicoes:

1. Pessoa Juridica de direito privado: empresario, sociedade de economia mista, empresa pu-
blica, fundacdo, associagdo, sociedade, organizacédo religiosa e partido politico.

2. Pessoa Juridica de direito publico: Unido, Estados, Distrito Federal, Municipios, autarquias e
demais entidades de carater publico criadas por lei.

Unidade Administrativa: Informar a unidade administrativa da contratante na qual atua ou
estd lotado:

a) Em caso de administracao descentralizada: filial, escritorio, sucursal e outros.
b) Em caso de administragao centralizada: segdo técnica.

Na aba “Contrato” é apresentado o campo “Ramo”, o qual designa os ramos que o profissio-
nal esta habilitado, a partir dos titulos profissionais que vocé possui vinculados ao seu registro
Crea e no qual vocé emitird sua ART.

No campo seguinte, clique no “ponto de interrogagdo” para acessar as atividades técnicas.
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Selecione a opcdo de desempenho correspondente ao contrato em questdo. No proximo
campo, cliqgue novamente no “ponto de interrogacao” e selecione a opgao correspondente ao
complemento de desempenho.

Data de inicio: referente a data da formalizagdo do vinculo contratual para o desempenho de
cargo ou funcdo técnica.

Observagdes quanto a data de inicio do cargo ou fungao:
1. Ndo podera ser anterior a data do registro do profissional no Crea;

2. Se realizado no exterior ndo podera ser anterior a data da colagao de grau do profissional
no pais de origem;

3. Ndo podera ser anterior a data da colagdo de grau relativa ao novo titulo quando a atividade
técnica estiver relacionada as novas competéncias profissionais;

4. Ndo podera coincidir com o periodo de interrupgdo ou suspensédo do registro;

5. Em caso de visto, sera possivel informar a data do inicio da atividade técnica mesmo que
esta seja anterior a data do visto do profissional.

Caso haja previsao para término do contrato, selecione “sim” no campo “prazo determinado” e
especifique abaixo a duragdo. Caso contrario, clique em “indeterminado”.

Tipo de Vinculo Contratual: Identifica o vinculo contratual entre a contratante e o profissio-
nal, conforme a definicao abaixo:

1. Empregado: profissional cujo vinculo com pessoa juridica de direito privado é regido pela
CLT (regime celetista).

2. Empregado publico: profissional cujo vinculo com pessoa juridica de direito publico é regi-
do pela CLT (regime celetista).

3. Prestador de servicos: profissional cujo vinculo com pessoa juridica é formalizado por
contrato de prestacao de servigo.

4. Servidor publico: profissional cujo vinculo com pessoa juridica de direito publico é regido
pelo RJU (regime estatutario).

5. Socio: profissional cujo vinculo com pessoa juridica de direito privado é formalizado pelo
respectivo contrato social.

6. Diretor: pessoa que dirige uma organizacdo; profissional responsavel por um campo profis-
sional.

7. Militar: membro que faz parte de uma organizacao autorizada a usar a forga, na defesa do
seu pais.
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Designacao do Cargo/Fungdo: Identifica a designacdo de cargo ou fungdo técnica de acordo
com o vinculo contratual.

1. Cargo técnico: é a ocupacdo instituida na estrutura organizacional da pessoa juridica, com
denominagdo propria, atribuicdes e responsabilidades especificas e remuneragdo correspon-
dente, para ser provida e exercida por um titular com formagao profissional.

2. Fungao técnica: ¢ a atribuicdo ou o conjunto de atribuicdes que a pessoa juridica confere,
individualmente, a determinado profissional para a execucao de atividades para cujo desenvol-
vimento seja necessario conhecimento técnico.

A diferenga entre cargo e funcdo é que o cargo representa a posicdo que uma pessoa ocupa
dentro de uma estrutura organizacional e fungdo ¢ o conjunto de tarefas e responsabilidades
gue podem corresponder ou ndo ao cargo ocupado.

N3o ha cargo sem funcgdo, muito embora haja funcdo sem cargo.

O profissional podera registrar em uma mesma ART simultaneamente as atividades técnicas de
desempenho de cargo e de fungdo técnica, de acordo com seu vinculo.

No campo jornada de trabalho (J.T.), Informar a carga horaria diaria a ser cumprida pelo
profissional de acordo com o vinculo contratual.

Informe o salario acordado no campo designado, devendo ser observado o salario minimo pro-
fissional para os funcionarios/empregados regidos pela CLT.

No campo “Descricdo/Informacdes Complementares”, informe apenas o titulo do cargo
ou funcao a ser desempenhada, ndo devendo as atividades decorrentes do cargo.

Nota: As atividades decorrentes do devem ser registradas em ARTs especificas de obra ou
servico ou multipla.

Insira as informagdes do endereco completo da unidade administrativa da contratante na qual
atuao cargo ou funcgdo, na circunscricao do estado do Rio de Janeiro, podendo ser o mesmo
endereco da empresa desde que localizada no Estado do Rio de Janeiro.

CEP: Informar o CEP do local onde desempenhara o cargo ou fungdo

Tipo de Logradouro: Sera gerado automaticamente, apds preenchimento do CEP.
Ndmero: Informar o nimero.

Complemento: Informar o complemento - Apartamento, Bloco, Conjunto, Sala etc.
Bairro: Sera gerado automaticamente, apds preenchimento do CEP.

Estado: Sera gerado automaticamente, apos preenchimento do CEP.
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Cidade: Sera gerado automaticamente, apds preenchimento do CEP.

Cliqgue em “Prosseguir” para ser direcionado a pagina com o resumo da sua ART para confe-
réncia.

Aqui ainda é possivel realizar quaisquer alteragdes na ART, basta clicar no botdo “Voltar”. Veri-
figue se todos os dados estdo corretos, e clique em “Confirmar”.

A ART foi gerada e seu respectivo nimero esta disposto na pagina, logo abaixo do menu hori-
zontal.

Cliqgue em “Emitir Guia” para gerar o boleto para pagamento da ART.
O valor do boleto da ART de cargo ou fungao corresponde ao valor da faixa 1 da Tabela A.

Ao clicar em “Imprimir”, vocé abrird sua ART para impressao, porém, com a tarja de rascu-
nho e sem seu respectivo numero, pois ainda ndao houve compensacgao bancaria.

Uma vez compensado o pagamento, vocé devera acessar o sistema, selecionar o item “ART”
no menu horizontal na parte superior da pagina, e clicar em “Consultar ART".

Em seguida, devera digitar apenas o nimero da ART no campo designado, e clicar em “Bus-

car”. Sua ART sera localizada, bastando selecionar a opgdo “Imprimir” no campo “Funcbes” a
extrema direita. Vocé tera acesso a um arquivo em pdf da sua ART completa, pronta para im-
pressao em 02 (duas) vias para providenciar as assinaturas.

A guarda da via assinada da ART sera de responsabilidade do profissional e do contratante
com o objetivo de documentar o vinculo contratual.

Legislacdao aplicada:

e Lein®6.496/77 Estabelece a obrigatoriedade da ART e da outras providéncias
e Resolugao n° 1.025/09 Estabelece o padrao nacional para o registro de ART
e Decisao normativa n® 085/11 Manual Operacional de preenchimento de ART Contratual.
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