SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO ESTADO DO ACRE -
CREA-AC

ATO NORMATIVO N2 07/2018 DE 27 DE DEZEMBRO DE 2018

Dispde sobre as atribuicdes, deveres e
responsabilidades atinentes aos  cargos
existentes no quadro de funciondrios do CREA-
AC e da outras providéncias.

A PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO ESTADO DO

ACRE, no uso de suas atribui¢cdes regimentais previstas no artigo 95 do Regimento Interno;

CONSIDERANDO o teor das Decisbes de Diretoria n® 16/2016, n2 17/2016, n? 41/2017 e n2
056/2018 que instituiram o Setor de Transporte, o Departamento de Planejamento e Projetos, o
Setor de Ncleo de ART e CAT e o Departamento de Recursos Humanos no ambito da estrutura

organizacional do CREA - AC

RESOLVE:

Em complementagdo ao Ato Normativo n® 06/2016 fixar as atribuigdes,
deveres e responsabilidades atinentes aos cargos existentes no quadro de servidores do CREA-AC

criados apos a homologagdo do PCCS vigente, a seguir:

GERENTE DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

S3o atribuigdes da Geréncia de Recursos Humanos:

e Organizar, controlar e executar as atividades relativas a: admissdo de
pessoal; administracdo de estagiarios e menores aprendizes; jornada
de trabalho; folha de pagamento; encargos e retencdes sobre a folha
de pagamento; e beneficios; executar as atividades referentes a
alocacdo e movimentacdo de pessoal e ao encerramento de contrato

Rua Isaura Parente, 385 — Esta¢ao Experimental — Rio Branco/AC CEP 69.912-065
Tel: +55 (68)32147550 @



SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO ESTADO DO ACRE -
CREA-AC

de trabalho; representar o Crea-AC nas negociagdes coletivas, nas
assembléias sindicais e nas audiéncias junto ao Ministério do
Trabalho, ao Ministério Publico do Trabalho e Tribunais, sempre que
solicitado; divulgar e fazer cumprir os normativos de administracao
de pessoal, o Acordo Coletivo de Trabalho e a legislagdo pertinente;
proteger a informagdo pessoal, observada a sua disponibilidade,
autenticidade, integridade e eventual restricdo de acesso; e registrar
a aplicagdo de sancdes disciplinares determinadas pela autoridade

competente

e A Geréncia de Administracdo de Pessoal tem por finalidade
desenvolver, coordenar e executar as atividades referentes a gestdo
da informagdo e da documentagdo e dos recursos materiais,

patrimoniais e logisticos do Crea-AC.

A presente nomeagdo poderd ser desfeita a qualquer tempo,

mediante comunicacdo expressa das partes interessadas.

GERENCIA DE PROJETOS E PLANEJAMENTO

Compete planejar, organizar, coordenar e supervisionar as

atividades desenvolvidas no Departamento dando suporte as ages da presidéncia.

Sdo atribuigdes da Geréncia de Planejamento e Projetos:

e Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades desenvolvidas no
Departamento de planejamento e projetos, dando suporte as agbes da

presidéncia e do corpo gerencial, garantindo que as mesmas aconteg;@
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dentro das normas e politicas estabelecidas, atuando de acordo com os
padrdes de qualidade definidos

Acompanhar as atividades do Departamento, definindo metas mensais e
assegurando adequado controle sobre todos os projetos e convénios
existentes; bem como realizar reunides com sua equipe de trabalho,
buscando disseminar novos procedimentos e resolver questdes que
interfiram, diretamente, no bom andamento da execucdo dos projetos;
Analisar as caracteristicas do Conselho, os recursos disponiveis e a
rotina dos servigos, colhendo informagdes em documentos, junto ao
pessoal ou por outro meio para avaliar, estabelecer ou alterar

praticas administrativas;

Estudar e propor métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizacdo
dos servicos e respectivos planos de aplicacdo, utilizando
organogramas, fluxogramas e outros recursos, para operacionalizar

e agilizar os referidos servigos;

Analisar os resultados de implantagdo de novos métodos, efetuando
comparagbes entre as metas programadas e os resultados atingidos,
para corrigir distorgdes, avaliar desempenhos e re-planejar o servico

administrativo;

Coordenar a elaboragdo do planejamento estratégico organizacional
do Conselho, promovendo estudos para o pleno desenvolvimento e
implementagdo;

Formalizar projetos pleiteando apoio financeiro para as acdes do

Conselho para envio ao CONFEA e outros 6rgdo parceiros;

Acompanhar a plena execugdo dos convénios (inerente@projetos)

firmados CONFEA e outros 6rgdos parceiros.
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e Responsabilizar-se pela prestagdo de contas institucionais (Relatorio
de Avaliagdo do Evento, Relatorio Circunstanciado de Avaliagdo de
Resultados) dos Convénios junto aos Orgdos parceiros,

especialmente o CONFEA;

® Prestar assessoria ao Departamento Financeiro no que diz respeito a

Prestacdo de Contas Financeira, relativa aos Convénios;

e  Propor, desenvolver e implementar programas e projetos especiais,

no ambito do Conselho

e Participar, sempre que solicitado, de todas as atividades,
desenvolvidas pelo Conselho, voltadas para o desenvolvimento e
aprimoramento dos funcionarios, visando garantir a qualidade de
suas atividades diarias.

. Alimentar mensalmente com informagdes pertinentes ao

exercicio de sua funcdo tudo o que se fizer necessdrio ao

preenchimento das solicitacdes do Portal da Transparéncia, mediante o

cumprimento do Lei de Acesso a Informacdo.

A presente nomeagdo podera ser desfeita a qualquer tempo, mediante

comunicagao expressa das partes interessadas.

SETOR DE NUCLEO DE ART E CAT

O setor de nlcleo de ART e CATs tem por finalidade receber a

solicitagdo de CATs e ARTs e analisa o cumprimento dos requisitos Iegaisg
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S30 atribui¢des do Chefe do Setor de ART e CATs:

e Receber, analisar e liberar a emissdo das Anotacgbes de
Responsabilidades Técnicas que adentram no sistema do CREA-AC,
individualmente, mediante a aplicagdo da RESOLUCAO reguladora;

e Analisar e baixar as Anotacdes de Responsabilidade Técnicas
encaminhadas por profissionais, via sistema;

e Conferir e promover a montagem dos processos de Anotagao de
Responsabilidade Técnica de fora de época, e, apds decisao da
Camara Especilaizada, libera-las; quando ndo houver necessidade de
realizagdo de diligéncias complementares;

e Promover notificacdo dos profissionais e empresas interessados em
caso de necessidade de diligéncias complementares;

e Receber as solicitacdes de cancelamento de AnotacBes de
Responsabilidade Técnica, quando pagas, e encaminha-las para
analise da Camara Especializada competente;

e Receber, analisar e montar processos de solicitagdo de Certidoes de
Acervo Técnico, e apds cumprimento de todos os requisitos legais,
encaminha-los para o Departamento de Assessoria aos Colegiados;

e Manter sob sua guarda os processos de ARTs e CATs pendentes, até
ulterior deliberagao;

s Alimentar mensalmente com informacdes pertinentes ao exercicio
de sua funcdo tudo o que se fizer necessario ao preenchimento das
solicitacdes do Portal da Transparéncia, mediante o cumprimento do

Lei de Acesso a Informacdo.

A presente nomeagdo poderd ser desfeita a qualquer tempo, mediante

comunicacdo expressa das partes interessadas. @
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SETOR DE TRANSPORTES

O setor de transportes tem por finalidade organizar e coordenar a

manutencdo e utilizacdo da frota de veiculos oficiais do CREA — AC.
S3o atribui¢des do Chefe do Setor de Transportes:

e Manter informagdes atualizadas quanto as condigdes de manutengao
dos veiculos oficiais;

e Controlar e emitir a emissdo de guias para abastecimento dos
veiculos oficiais;

e Promover o encaminhamento de correspondéncias oficiais
designadas pelos departamentos internos do Conselho;

e Acautelar em conjunto com o Departamento Administrativo as
chaves dos veiculos oficiais do CREA — AC;

e Controlar a quilometragem dos veiculos oficiais, por meio de
relatorio mensal encaminhado ao Departamento Administrativo do
CREA-AC;

e Responsabilizar-se pela manutencdo e consertos dos veiculos oficiais;

e Zelar pelo bom funcionamento dos veiculos oficiais mantendo-os em

dias as lavagens e revisGes periodicas.

A presente nomeacdo poderd ser desfeita a qualquer tempo, mediante

comunicagao expressa das partes interessadas.

Rio Branco, 27 de dezembro de 2018.
Comich, §- S Iﬁm
Carminda Luzia Silva Pinheiro

Presidente do CREA - AC
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