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Nome do Solicitante:
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Assunto:

[—PCCR ]
Emissao: Cadastro: Situagao:
[—30/12/2021 [—30/12/2021 [_ Finalizado

Descri¢ao:

Considerando que o Crea-AC como organizacéo dotada de personalidade juridica de direito publico, tendo como finalidade zelar pela ética e disciplina no exercicio das
profissdes por ele regulamentadas, necessita de ferramentas consistentes para gerir seus recursos humanos, néo s6 voltadas ao atendimento dos requisitos legais,
mas fundamentais para integrar suas atividades e ampliar a produtividade, dentro de uma visdo de prestacéo de servico de interesse publico, tornando o processo
decisério mais eficaz; Considerando que o PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E REMUNERAGOES - PCCR constitui-se em instrumento relevante de gestéo e deve
contemplar principios fundamentais, como motivagédo profissional que promovem o estimulo ao desenvolvimento de pessoas e profissional.

DeclaragGes

Documentos
Tipo: Data: Observacéo:
ANEXO 30/12/2021 PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E REMUNERA(;()ES
ANEXO 30/12/2021
Movimentos
Passo Nome do usuério Data Envio Acéo Origem Destino
1 erisvando oliveira de medeiros 30/12/2021 | Envio RH - RECURSOS HUMANOS GDP - GABINETE DA PRESIDENCIA
15:01:43
[ Descrigo [ Passo Inicial.
2 ADRIANA SARAIVA 30/12/2021 | Recebimento GDP - GABINETE DA PRESIDENCIA GDP - GABINETE DA PRESIDENCIA
15:03:29
| Descricéo | Protocolo recebido para andlise. Passo automatico!
3 ADRIANA SARAIVA 30/12/2021 | Envio GDP - GABINETE DA PRESIDENCIA RH - RECURSOS HUMANOS
15:05:02
| Descricéo | Encaminho para as devidas providencias.
4 erisvando oliveira de medeiros 30/12/2021 | Recebimento RH - RECURSOS HUMANOS RH - RECURSOS HUMANOS
15:06:09
| Descricéo | Protocolo recebido para andlise. Passo automatico!
5 erisvando oliveira de medeiros 30/12/2021 | Recebimento RH - RECURSOS HUMANOS RH - RECURSOS HUMANOS
00:00:00

CONCLUIMOS OS TRABALHOS DA COMISSAO MEDIANTE APROVAGAO EM DIRETORIA DESTE PLANO, POR ESTE MOTIVO FINALIZAMOS

Descricdo | £ ore proCESSO.
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COMISSAO ESPECIAL PARA ELABORAGCAO DO PROJETO DO
NOVO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E REMUNERACAO - PCCR

COORDENADOR: VANDERLEI FREITAS VALENTE
SECRETARIO: ERISVANDO OLIVEIRA DE MEDEIROS
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APRESENTACAO

O Plano de Cargos Carreiras e Remuneracdes — PCCR do Crea-AC, define a
politica da administracéo dos talentos humanos da Autarquia, implementada na forma
de principios e modelos de gestao com critérios, metodologia, ferramentas cientificas
e praticas com vistas a plena implantacdo, desenvolvimento, avaliacdo e
gerenciamento de pessoas, com base nas reais competéncias e principios,
norteadores a luz das estratégias definidas pela Gestéao.

O Crea-AC revisou a sua pela ultima vez no ano de 2015, por meio do Plano
de Cargos Carreiras e Salarios. Porém, seis anos depois, mais especificamente neste
exercicio, este Regional deu o um grande passo rumo a modernizagdo da estrutura
organizacional e da definicdo das competéncias e atribuicdes, por meio da elaboracao
de um novo PCCR, reformulacdo e adequacéo, a fim de atender as demandas
identificadas pela nova gestao.

Esse diagnostico evidenciou a vontade de se modernizar mais uma vez a
gestdo do deste Conselho. Iniciando a implantacdo de um novo modelo de gestéo,
baseado nos fundamentos do Programa Nacional de Gestdo Publica e
Desburocratizacdo (Gespublica). Foi elaborado este projeto de um novo PCCR, a fim
de adapta-lo as praticas hodiernas de gestdo. Nesse contexto, preocupando-se com
a mudanca da cultura interna e na modernizagdo organizacional, visando a
racionalizacéo da politica de gestéo pessoal.

O plano tem por fundamentos a capacitagdo continua dos servidores, a
constante revisdo de competéncias e a avaliacdo de desempenho por critérios
objetivos. Assim como, a definicdo clara dos fundamentos e métodos adotados, de
forma que se mantenha em consonancia com as diretrizes emanadas pelo 6rgao
superior, a prépria politica de gestdo de pessoas, bem como a participacdo dos
servidores no pleito, uma vez definida como forma de administracdo, a gestédo
participativa.

Diante do exposto e, em consonancia com o novo modelo de gestao adotado
pela nova Diretoria Executiva - periodo 2021/2023, foi estudado e criado um modelo
de PCCR, esse baseado em competéncias/meritocracia, muito utilizado no mercado
(6rgdos publicos e alguns setores da iniciativa privada), documento esse produzido
por uma Comissao constituida conforme portaria de nimero 98/2021. Tal trabalho foi
coordenado e orientado por um profissional (servidor do CREA - ACRE) dotado de
competéncias e experiéncias para tal finalidade.

gabinete@creaac.org.br Tangara
Rua Isaura Parente, 3085 - Conj.
Rio Branco - AC, CEP: 69915-000

creaac.org.br
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JUSTIFICATIVA PARA CRIACAO DE UM NOVO PCCR

Exma. Sra. Presidente Carmem Bastos Nardino,

Reordenar o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdo — PCCR do
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO ESTADO DO
ACRE- CREA-AC, incide num processo de gestéo publica estratégica como vetor de
gerenciamento dos recursos: orcamentarios, financeiros e humanos que dispbe a
instituicdo, para fazer frente aos desafios e remodelar os paradigmas, visando atender
as necessidades e desideratos da sociedade, de maneira eficiente e eficaz, sem
perder de vista os Principios Constitucionais da Legalidade, Impessoalidade,
Moralidade, Publicidade e Economicidade.

O Crea-AC implantou seu PCCR através do ATO NORMATIVO 03/2015, de 30
de julho de 2015, e suas respectivas altera¢Ges. Todavia, apesar de suas inimeras
alteracdes a recomposi¢ao salarial dos empregados publicos ndo foi contemplada,
acarretando assim, uma perda exorbitante ao longo desses quase OITO ANOS, que
de acordo com o INPC - indice Nacional de Preco ao Consumidor — IBGE, é de
76,77 %.

E premente que se deixe claro a urgéncia da revisio, atualizacéo e criagio dos
salarios base dos servidores deste 6rgdo, assim como, se faz necessario uma
profunda reforma no PCCR, com vista corroborar no desenvolvimento do capital
humano e o aludido cumprimento da missdo do Crea-AC, ou seja, implantar,
manutenir e ampliar a infraestrutura do Regional.

Neste raciocinio no &mbito dos recursos gerenciaveis, sem sombra de duvidas,
0 mais importante sdo 0s recursos humanos, se constituindo no maior ativo
institucional para a consecucdo do cumprimento da missdo, da visédo e das metas e
objetivos desta Autarquia.

Sabe-se que toda Instituicdo Publica precisa considerar na conjuntura
axiologica de sua gestao, a sustentabilidade, devendo construir processos e organizar
os labores de maneira a manter sua viabilidade continuamente, observando de forma
perene, 0s impactos de suas agdes, a méedia e longo prazo.

Nesta vereda, ao se constatar a importdncia do fator humano e da
sustentabilidade organizacional, depreende-se que a estratégia para administracéo de
recursos humanos no servico publico, tem como condigdo “Sine qua non” o
fortalecimento de uma politica de gestdo que potencialize incessantemente o0s
Servidores Publicos, visando manter a contribuicdo e o empenho, buscando por fim,
assegurar a viabilidade institucional.

Potencializar pessoas, neste caso, os Servidores Publicos, significa aumentar
seu desempenho no exercicio das atribuicdes para as quais foram contratadas.

O conceito de desempenho deve estar sempre atrelado ao cumprimento das
atividades e metas atribuidas (eficAcia) com utilizagdo otimizada e racional dos
recursos disponiveis.

PCCR ¢é a ferramenta fomentadora do desenvolvimento dos
predominantemente aspectos comportamentais dos Servidores Publicos, indicando
de forma lacida os comportamentos esperados dos individuos frente a experiéncia

gabinete@creaac.org.br Tangara creaac.org.br
Rua Isaura Parente, 3085 - Conj. CREA-AC
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que possuem e a qual caminham para desenvolver-se em momento futuro, valendo-
se de vérias ferramentas de gestéo de pessoas, entre elas, as que se seguem:

+ Avaliar «Definir

« Planejar * Corrigir Desempenho + Contratar @ Mecessidades
Abordagem «Reter Desvios e Desenvolver Humanas para
Institucional Talentos e alinhar Profissionais o Desafio

Incentivar

Fig. 01: Macroprocesso de gestédo do desempenho

A gestdo do desempenho no Crea-AC sera desenvolvida a partir de um modelo
ciclico, ou em “ondas”, que a cada transcurso completo acumulam qualidade ao
guadro de servidores efetivos, construindo um Macro processual circunspecto por seis
etapas principais, a seguir descritas:

I.  Planejar Abordagem Institucional: Elabora¢cdo dos estudos das
necessidades de infraestrutura organizacional, visando o bom desempenho
das atividades desenvolvidas.

II. Definir necessidades Humanas para o Desafio: Compreende o conjunto
de atributos (comportamentais e cognitivos) necessarios para que a Divisao
de Recursos Humanos — DEPRH do Crea-AC contribua efetivamente para
gue os anseios da sociedade acreana sejam atendidos;

lll.  Contratar e Desenvolver Profissionais Especificos: Compreende as
acOes de Contratacao de Servidores especificos para cada area de atuagao.
Assim como, o0 desenvolvimento daqueles que ja constam como efetivos no
guadro organizacional do Crea-AC;

IV. Avaliar Desempenho: Sdo as acdes para averiguar o nivel de desempenho
entregue pelos Servidores frente as prioridades Institucionais;

V. Corrigir Desvios e Alinhar: Compreende a¢0es voltadas ao feedback para
os Servidores sobre seu desempenho, definindo atividades visando seu
desenvolvimento através de um plano individualizado;

VI. Reter Talentos e Incentivar: Compreende agfes voltadas a retengdo e
motivacdo dos servidores da Autarquia, em especial aquelas de notério
conhecimento, comprometimento e desempenho funcional

gabinete@creaac.org.br Tangara creaac.org.br
Rua Isaura Parente, 3085 - Conj. CREA-AC
Rio Branco - AC, CEP: 69915-000 s
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¢ Arquitetura
Organizacional eDescrigdo
deCargos

¢Programa de

Remuneragéo * R&S * T&D
*® Integragdo

VIII Desli nto XI
*Desligament ® Feedback 1
L]

*Avaliagao de
Desempenho

. i ATrilha d
Pesquisa de PDI niha de

Clima
N\

Fig. 02: Macroprocesso de gestédo do desempenho

~

Nas etapas macro processuais, para que acontegcam e se mantenham
sustentaveis e continuas, o Departamento de gestdo de recursos humanos desta
Autarquia, devera uma série de processos internos, estruturados e funcionais,
conforme mencionado a seguir:

I. Arquitetura Organizacional: Processo pelo qual se busca o desenho
otimo da departamentaliza¢do organizacional, definindo as areas
necessarias e a organizacdo hierarquica entre os servidores
distribuidos nas Diretorias, Departamento e Divisdes da Autarquia.

Il. Descri¢do de Cargos: Dentro do organograma e do Regimento Interno
da Autarquia, que disciplina as funcdes dos servidores, é o processo
pelo qual é regida as atribuicbes e requisitos dos cargos atualizados
para subsidiar as acdes de trabalho da autarquia.

Documento do Protocolo 1/2, anexado por erisvando.oliveira

de Engenharia e Agronomia do Acre, vinculado ao Protocolo
em 30/12/2021

n°® 2006945/2021, emitido em 30/12/2021.

[ll.Programa de Remuneragdo: Processo pelo qual € construida a
politica salarial da Autarquia, visando equilibrio interno, externo,
manutenc¢ao da solvéncia e motivacédo dos profissionais.

IV.R&S: processo de Recrutamento e Selecdo inicia-se com a
necessidade de abrir concurso publico para contratar novos
profissionais com perfil adequado, visando aumentar o quadro de
servidores, uma substituicdo ou entdo a adequacdo as suas
necessidades.

V. Integracéo: Processo pelo qual a Autarquia procura inserir e integrar
servidores oriundos do processo de R&S, oferecendo os recursos de
informacéo e ambiéncia iniciais necessarios ao periodo probatério.

VI.T&D: Processo de Treinamento e Desenvolvimento, pelo qual a
Autarquia busca qualificar 0s servidores integrantes de seu
qguadro, gerando desenvolvimento a partir dos requisitos das
necessidades sociais, descricdo de cargos e avaliacbes de

desempenho.
gabinete@creaac.org.br Tangara creaac.org.br
Rua Isaura Parente, 3085 - Conj. CREA-AC
Rio Branco - AC, CEP: 69915-000 s
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Vlil.Avaliagcio de Desempenho: Processo pelo qual a Autarquia avalia 0s
resultados entregues e comportamentos praticados, e 0s mensura
frente as necessidades e requisitos definidos como necessarios.

VIll.Pesquisa de Clima: Processo pelo qual a Autarquia procura
compreender a percepcdo dos servidores frente aos diversos
construtos que compdem o ambiente laboral.

IX.Desligamento: Processo pelo qual a Autarquia faz a descontinuidade
do contrato com seus Servidores, obedecendo o devido processo legal,
a legitima defesa e a legislagao pertinente.

X. Feedback: Processo de report continuo entre os Diretores, chefe de
Departamento e DivisGes e seus respectivos servidores, pelos quais
sao oferecidas informagbes a todos em relacdo a avaliagdo de
desempenho, comportamentos e resultados entregues periodicamente,
solicitando corre¢Bes ou reforcando pontos positivos.

XI.PDI — Plano de Desenvolvimento Individual: Processo pelo qual a
Autarquia, apds processo de avaliacdo de desempenho, estabelece e
comunica via feedback, acbes para o desenvolvimento dos Servidores
gue compdem seu quadro funcional.

XII.Trilha de Carreira: Processo pelo qual a Autarquia fixa critérios de
promocdao e orienta os Servidores que compdem seu guadro funcional
para que possam movimentar-se de forma horizontal ou vertical em sua
estrutura, gerando motivagao.

O Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Estado do Acre -
Crea-AC, constitui-se em entidade autarquica com personalidade juridica de direito
publico, com autonomia financeira, técnica, administrativa e patrimonial. Tendo como
missdo defender os interesses sociais e humanos, promovendo a valorizacdo
profissional o desenvolvimento sustentavel e a exceléncia do exercicio das atividades
profissionais:

Documento do Protocolo 1/2, anexado por erisvando.oliveira

de Engenharia e Agronomia do Acre, vinculado ao Protocolo
em 30/12/2021

n°® 2006945/2021, emitido em 30/12/2021.

I.  Planejar, executar e fiscalizar, pela forma direta, os servicos
técnicos e administrativo concernentes a estudos, projetos,
especificacbes, or¢camentos, construcdo, conservacdo e
melhoramentos da infraestrutura de suas atividades;

Il. Estabelecer padrbes e normas técnicas para seguranca e
operacao das atividades de engenharia;

Ill.  Elaborar normas técnicas e regulamentos no ambito de sua
competéncia,;

IV. Prestar assisténcia técnica e administrativa aos 6rgdos das
esferas, federais; estaduais e Municipais, aos servigos de
engenharia, para cumprimento de suas finalidades;

V.  Exercer quaisquer atividades direcionadas ao desenvolvimento
dos sistemas modais de fiscaliza¢do, na forma da legislacéo
vigente;

VI.  Considerando o estado da arte, nos revela que hodiernamente
0 guadro de servidores deste Conselho esta envelhecido, e/ou
com idade para a aposentadoria, além de ndo perceberem uma

gabinete@creaac.org.br Tangara creaac.org.br
Rua Isaura Parente, 3085 - Conj. CREA-AC
Rio Branco - AC, CEP: 69915-000 s



remuneracdo adequada, ndo ha também, investimento em
qualificagéo.

Vale ressaltar, que contemporaneamente o Crea-AC funciona através de uma
forca laboral composta, em sua maioria, de servidores efetivos ou comissionados,
impedindo uma consolidagéo do capital intelectual, em consequéncia da volatilidade
temporal desta méo-de-obra.

Antevejo relevancia e urgéncia, na implantacdo de um novo PCCR, em
substituicdo ao ATO NORMATIVO 03/2015 de 30 de julho de 2015, e suas respectivas
alteragdes. Visando por obvio, estabelecer uma isonomia nos processos humanos e
visando a melhoria salarial aos empregados publicos do Crea-AC, instituindo uma
politica de valorizac&o e estipulando a motivagéo futura ancorada na meritocracia.

Isto posto, esta comissdo apés concluir seus trabalhos, encaminha a vossa
Senhoria o projeto do novo Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragéo - PCCR deste
Regional, para que de acordo com vossa conveniéncia seja avaliado e posto em
aprovacao na Diretoria, para se aprovado, vigorar a partir de primeiro de janeiro de
2022.

Atenciosamente

A Comisséo.

gabinete@creaac.org.br Tangara creaac.org.br
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TITULO |
CAPITULO UNICO

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Este documento estabelece a reestruturacdo e o funcionamento do Plano de
Cargos, Carreiras e Remuneracdo — PCCR, do Conselho Regional de Engenharia
e Agronomia do Estado do Acre — Crea-AC.

Paragrafo Unico. O disposto neste Plano de Cargos, Carreiras € Remuneracao -
PCCR se aplica aos empregados publicos do Crea-AC em todo o Estado do Acre.

Art. 2°, Para os fins deste Plano, considera-se:

VI.

VII.

VIII.

gabinete@creaac.org.br Tangara
Rua Isaura Parente, 3085 - Conj.
Rio Branco - AC, CEP: 69915-000

Servidor Publico - a pessoa legalmente investida em cargo publico,
detentora de emprego publico ou em comisséo, nos termos do art. 37
da CRFB/88 e da Lei Federal n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

Cargo Publico - o conjunto de atribuicbes permanentes e
responsabilidades confiadas a servidor publico, submetido ao regime
CELETISTA e que tenha como caracteristicas essenciais a cria¢éo por
lei, em numero certo, com denominacdo prépria e pagamento pelo
Crea-AC;

Cargo em Comissdo — Sao pessoas homeadas sem concurso publico,
para exercer fungdes de direcdo, chefia e assessoramento;

Funcdo de Confianca - € atribuida a um servidor efetivo, que ja
pertence aos quadros da Administracdo, ndo modificando, entdo, a
estrutura organizacional da Administracéo Publica;

Emprego Publico - o conjunto de atribuicBes, cometidas a servidor
publico, submetido ao regime da Consolidacédo das Leis do Trabalho,
estabilizados nos termos do art. 19 do ADEPCONJ - Ato das
Disposi¢Ges Constitucionais Transitorias da Constituicdo da Republica;

Classe - 0 conjunto de cargos publicos idénticos;
Nivel - a referéncia do valor de vencimento correspondente a classe;

Grau - valor de vencimento que, juntamente com outros, designados
por letras, integra a escala em que se subdividem cada nivel,

Carreira - 0 conjunto de cargos publicos, tendo a mesma identidade
funcional, expostos hierarquicamente, da mesma natureza de trabalho,
escalonados segundo o grau de escolaridade, com denominacéo
propria;
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X.  Quadro de Pessoal - o conjunto de cargos efetivos, emprego publico
e de cargos de confianga, de provimento em comissdo da estrutura do
Crea-AC;

Art. 3°. E vedada a prestacéo de servicos gratuitos, salvos os casos previstos em Lei.
TiTULO Il
DA SINOPSE
CAPITULO |
DO PCCR
Secéo |
Da Instrumentalizacdo

Art. 4°, O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracao - PCCR é um instrumento legal
no qual o Crea-AC fixa o quadro de cargos necessdrios dentro da estratégica
organizacional a serem ocupados, além de estabelecer diretrizes gerais para que 0s
recursos humanos possam se movimentar dentro das carreiras.

Paragrafo unico. O PCCR em si ndo € autossuficiente para garantir a execucao de
todos os processos de gestdo de pessoas necessarios ao Crea-AC, devendo,
portanto, ser editadas instru¢des normativas, portarias ou documentos equivalentes,
no intuito de detalhar e fixar processos entre a Instituicdo e seu quadro de Servidores
Publicos.

Art. 5° Os instrumentos de gestdo de recursos humanos sdo necessarios a
regulamentacdo dos devidos processos, de forma que estes atuem como ferramentas
orientadoras acerca das atribui¢cBes das areas e dos procedimentos existentes. Neste
sentido, os instrumentos institucionais para regulacao da gestéo serao:

. PCCR: Instrumento de gestdo principal que cria normas gerais e
principios, bem como estabelece perspectivas de desenvolvimento e
crescimento dos empregados publicos, somado aos critérios para
movimentacao salarial;

II. Regimento Interno: Instrumento de gestdo destinado a regular as
obrigacBes especificas das pessoas e areas;

lll.  Procedimento Operacional Padrdo - POP: Instrumento de
regulamentacdo e detalhamento de processos e instrumentos
necessarios a execucdo dos procedimentos de recursos humanos;

IV. Demais Instrumentos: Instru¢des Normativas, Atos, Portarias e outras
postulacdes pertencentes ao rol de atribuicdes do Crea-AC.
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Secéao Il

Das Justificativas

Art. 6°. S&o justificativas para o PCCR do Crea-AC:

Necessidade de implantar e aprimorar as diretrizes a serem
estabelecidas para a adocdo da politica de Gestdo de Recursos
Humanos que visem a valorizacao dos servidores publicos e a melhoria
dos resultados institucionais;

Necessidade de contribuicdo as politicas e definicdo de regras e
critérios transparentes e justos para movimentagdo salarial dos
servidores;

Necessidade de definicdo dos cargos e fungbes imprescindiveis para a
arquitetura organizacional e suas possiveis carreiras;

Necessidade de facilitar a visualizagdo das perspectivas de
crescimento e desenvolvimento profissional por parte dos servidores do
Crea-AC.

Secéao lll

Dos Objetivos

Art. 7°, Este PCCR deve estar alinhado as diretrizes preconizadas de acordo com o
mapa estratégico organizacional, almejar a modernizagcdo administrativa, desenvolver
uma visdo com compromisso social, aumentar a eficiéncia operacional, a eficacia da
gestdo estratégica, a busca da qualidade total com aumento da produtividade e da
efetividade da orientacéo focada para resultados.

Art. 8°. O PCCR do Crea-AC deve, ainda, promover:

Aplicacdo de modernas técnicas e métodos de gestdo de pessoas junto
a Instituigdo, visando a constante valorizacéo profissional.

Definir, de forma clara, um sistema permanente de avaliacdo e as
politicas de remuneracéo dos servidores;

Estabelecer as responsabilidades e as especificacdes de cada cargo,
no intuito de garantir a qualidade dos servicos prestados a populacao;

Estabelecer uma estrutura salarial consistente e sustentavel.
Secéo IV

Das Diretrizes

Art. 9°. S&o diretrizes do presente instrumento:
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Estabelecer um Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdo compativel
com a estrutura e complexidade organizacional, de modo a néo
sobrecarregar ou onerar em demasiado as rotinas administrativas e
operacionais do Crea-AC;

Estabelecer critérios e diretrizes que resguardem a saude financeira do
Crea-AC e do Sistema Confea;

Direcionar esfor¢cos para desenvolvimento das equipes de trabalho;
Estabelecer processos transparentes junto ao quadro de Servidores;

Utilizacao de cargos amplos, visando possibilitar maior flexibilidade na
gestdo de pessoal;

Incorporacdo de perspectiva multifuncional para os cargos e funcoes,
tendo em vista a tendéncia futura de desenvolvimento dos processos
de trabalho nas organizagbes;

Superacao do paradigma da gestéo tradicional, com foco em hierarquia
e funcdes rigidas;

Qualificacéo profissional dos seus servidores, objetivando a qualidade
e a eficiéncia do atendimento na prestacéo do servi¢o aos profissionais
do sistema e a populac¢édo do Estado do Acre;

Implantar sistematica de evolucéo na carreira considerando a formacao
profissional e a avaliagdo de desempenho, com indicadores e critérios
objetivos;

Universalizacdo, considerando a integracdo no plano de todos os
servidores que participam do processo de trabalho desenvolvido pelo
Crea-AC;

Garantir a equidade, assegurando-se as categorias profissionais, para
classificagdo em grupos de cargos, a observancia da qualificacédo
profissional e a complexidade exigidas para o desenvolvimento das
atividades e agdes, bem como o nivel de conhecimento e experiéncia,
responsabilidade por tamanho de decisdes e suas consequéncias e 0
grau de supervisao prestada ou recebida.

Art. 10. Das definicdes dos termos do Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracgéo:

gabinete@creaac.org.br Tangara
Rua Isaura Parente, 3085 - Conj.
Rio Branco - AC, CEP: 69915-000

Cargo: Atribuicbes descritas de forma a estabelecer as
responsabilidades dos ocupantes em relagdo aos processos e
procedimentos do Crea-AC;

Faixas: Niveis salariais praticados pelo Crea-AC, onde estao alocados
0S cargos;

Step: Escalas dentro das faixas salariais estabelecidas;
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Progressao: Mudanca do nivel ou step da faixa salarial, alterando o
padréo de vencimento dos ocupantes junto aos cargos;

Regime Celetista: estabelece o regime juridico dos servidores do
Crea-AC, nos termos da Consolidacdo das Lei do Trabalho - CTL e,
supletivamente e tdo somente no que couber, a Lei 8.112/90 e
legislacd@o aplicavel.

Carreira: Sequéncia de posicles, seja de cargos ou niveis salariais,
ocupadas pelo individuo na Institui¢o;

Atributos: S&o os conhecimentos, habilidades ou comportamentos
requeridos pelo Crea-AC, que caracterizam uma competéncia e que
direcionam a avaliacdo das mesmas;

Competéncia: resultado da aplicacggdo de um conjunto de
conhecimentos, comportamentos, habilidades e caracteristicas
pessoais, demonstrado por meio do comportamento em um
determinado contexto de trabalho, o qual suporta e gera um
desempenho superior e desejavel;

Comportamento: Sdo atitudes pelas quais uma pessoa demonstra o
gue sente, pensa ou quer, € que Sd0 mensuraveis, passiveis de
feedback, orientac@o e medicéao;

Desempenho: E o conjunto de entregas e resultados de determinada
pessoa para a organizagao;

Periodo probatdrio: Periodo em que novo servidor plblico € avaliado
na execucdo das atividades atribuidas ao espaco ocupacional
ocupado. Tem como objetivo constatar sua capacidade e aptidao para
0 exercicio do cargo publico, observando-se a assiduidade, para ver se
o servidor publico possui o perfil adequado para compor o quadro do
Crea-AC;

Espaco Ocupacional: Espaco definido por um conjunto de atribuicdes
tipicas para um cargo em um determinado processo. Para atuar neste
espago ocupacional o servidor precisa desenvolver competéncias
especificas.
CAPITULO I
Das Expectativas do Crea-AC

Secéo |

Dos Valores Humanos

Art. 11. As expectativas gerais do Crea-AC para com 0s Seus recursos humanos séo
orientadas no seguinte sentido:
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Todos os seus servidores devem considerar o exercicio do respectivo
cargo como atividade principal de sua vida profissional, merecedora,
portanto, das atengfes prioritarias e do maximo esforco pessoal;

Todos os seus servidores devem participar criativamente em sua
administracdo, onde cada um dirija 0 melhor dos seus talentos pessoais
para o aprimoramento constante da Instituicao;

Em todo o processo organizacional eficaz e sadio o conflito de opinides
deve ser intrinseco e vdlido, portanto, espera-se que todos 0s seus
servidores, estejam permanentemente dispostos a enfrenta-lo e
soluciona-lo, sendo o seu comportamento pautado pelo bom senso,
pelas regras basicas de convivio humano e, acima de tudo, dirigido ao
alcance dos interesses maiores da coletividade.

Secéao Il

Da Politica de Relacionamento Externo

Art. 12. A politica de relacionamento externo do Crea-AC é orientada no seguinte

sentido:

Os recursos humanos devem ser conscientizados para a grande
responsabilidade que é inerente ao exercicio de cada cargo;

O Crea-AC define como dever maior do exercicio de qualquer posto de
trabalho a atencd@o objetiva e imparcial ao profissional e ao cidadao,
independentemente da natureza e da forma com que ele se apresente;

O Crea-AC define que o relacionamento de seus recursos humanos
para com os cidaddos deve ser pautado pela honestidade, discrigdo,
ética, cordialidade e verdade;

O Crea-AC define que é vedada a utilizac@o de seus cargos como forca
de pressdo ou argumento para obter, em beneficio préprio ou de
outrem, favores pessoais e tratamento privilegiado nas relaces
particulares de natureza politica, social ou econdmica.

Secéo Il

Da Aplicabilidade e Atualizagdo PCCR

Art. 13. O PCCR aplica-se a todos os ocupantes de cargos que tenham ingressado
no quadro de pessoal do Crea-AC.

Art. 14, O PCCR, como instrumento normativo e estratégico, impde que seja
anualmente revisto e atualizado.
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Art. 15. Quaisquer alteragdes no PCCR, tais como inclusdes, exclusdes, mudancas
de nomenclaturas, reclassificagdes etc., serdo de competéncia exclusiva Da Diretoria
do Crea-AC.
TiTuLo
DA ORGANIZACAO E DAS ESTRUTURAS DO CREA-AC
CAPITULO |
DAS ESTRUTURAS
Art. 16. O CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO ESTADO
DO ACRE - CREA-AC, para atingir seus objetivos e desenvolver suas competéncias,
contard com as seguintes estruturas: | - Basica, Il - De Suporte e lll - Auxiliar, nos
termos dos artigos 5°, 125 e 190 do Regimento Interno.
Secéo |
Do Organograma

Subsecéo |

Da Estrutura Basica e de Suporte
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Subsecéo Il

Da Estrutura Auxiliar
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SUPTEC
SUPERINTENDENCIA
TECNICA
SECCOC
SECTEC SECRETARIA
SECRETARIA |-~ e P ———— oS
TECNICA COLEGIADOS &
COMISSOES
\ 1 \
DEEEY DERTARC DEFAC DEPA?‘EAPMREEN?O DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEAPOIO REGISTRO E CADASTRO
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i ESPECIALIZADAS
PROJUR
PROCURADORIA
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777777777777777777777777777777777777777 SECIUR
SECRETARIA JURIDICA
DEPEC DEPCONJ DEPPAD
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
EXECUGAO FISCAL E CONTENCIOSO PROCESSOS E ATOS
CONCILIAGAD JUDICIAL ADMINISTRATIVO:
Secéo Il

Da Estrutura Basica

Art. 17. A Estrutura Basica, nos termos do art. 5°, do Regimento Interno do Crea-AC,
€ responsavel pela criacdo de condi¢bes para o desempenho integrado e sistematico
das finalidades deste Regional, sendo composta por érgdo de carater decisorios ou
executivo, compreendendo:
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I- Estrutura Basica:
a. Plenério;
b. Cémaras especializadas;
c. Presidéncia; e
d. Inspetorias.

Secéo lll

Da Estrutura de Suporte

Art. 18. A Estrutura de Suporte, nos termos do art. 125 do Regimento Interno do Crea-
AC, é responsavel pelo apoio aos érgdos da Estrutura Basica no limite de sua
competéncia especifica, sendo composta por 6rgdos de carater permanentes,
especial ou temporario, compreendendo:

|- Estrutura de Suporte:
a. Comissfes permanentes:

l.
Il.
Il
V.

Comissao de Etica Profissional — CEP;

Comisséo de Orcamento e Tomada de Contas — COTC;
Comisséo de Renovacéo do Terco — CRT; e

Comissao de Educagao e Atribuicdo Profissional — CEAP.

b. Comisséo Especial:

l.
Il.
.
V.

Comissao Eleitoral Regional — CER,;
Comisséo de Sindicancia e Inquérito — CSI,
Comisséao do Mérito — CM; e

Crea-Junior — CJR.

c. Grupo de Trabalho.

Secéo IV

Da Estrutura Auxiliar

Art. 19. A Estrutura Auxiliar, nos termos do art. 190, do Regimento Interno do Crea-
AC, é responsavel pelos servicos administrativos, financeiros, juridicos e técnicos e
tem por finalidade prover apoio para o funcionamento da estrutura béasica e da
estrutura de suporte, para a fiscalizagao do exercicio profissional e para a gestao do
Crea-AC, compreendendo:

IlI- Estrutura Auxiliar:
a. Presidéncia

Chefia de Gabinete — CGAB;

1. Setor de Atendimento e Protocolo — SETAP;
Secretaria Executiva — SECEX;
Ouvidoria — OUVIR;

V. Assessoria de Cerimonial — ASSEC;
VI.  Controladoria Interna — CONIN;

VIl.  Assessoria de Comunica¢do — ASSECOM;

VIIl.  Assessoria Monitoramento de dados — ASSEMD.
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b. Superintendéncia de Administracdo e Financas — SUPAF
|. Secretaria administrativa e financeira — SECAF
II. Departamento Administrativo — DEPAD
1. Setor de Transporte — SETRANS;
2. Setor de Almoxarifado — SETAL;
3. Setor de Compras — SETCOMP;
4. Setor de Arquivo — SETARQ.
lll. Departamento de Planejamento e Projetos — DEPPLANP;
IV. Departamento Financeiro — DEPFIN;
V. Departamento de Contabilidade — DEPCONT
1. Setor de Patrimbnio — SETPAT
VI. Departamento de Tecnologia da Informacéo — DEPTI;
VIl. Departamento de Recursos Humanos - DEPRH
1. Setor de Pessoal — SETP

c. Superintendéncia Técnica - SUPTEC
I. Secretaria técnica — SECTEC;
Il. Secretaria dos Colegiados e Comissdes — SECCOC;
[ll. Departamento de Fiscaliza¢cdo — DEPFI;
1. Fiscais.
IV. Departamento de ARTs e CATs - DEPTARC
V. Departamento de Apoio aos Colegiados — DEPAC,;
1. Setor de Apoio ao Plenario — SETAP;
2. Setor de Apoio as Camaras Especializadas -SETACE
VI. Departamento de Registro e Cadastro — DEPREC.

d. Procuradoria Juridica
|. Secretaria;
II. Departamento de Contencioso Judicial - DEPCONJ;
[ll. Departamento de Processos e Atos Administrativos — DEPCONJ;
IV. Departamento de Execucdo Fiscal e Conciliagdo — DEPEC.
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CAPITULO I

DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DA ESTRUTURA BASICA
Art. 20. As competéncia e atribuigdes da Estrutura Basica estéo estabelecidas nos
Arts. 6° a 124 do Regimento Interno do Conselho Regional de Engenharia e
Agronomia do Estado do Acre — Crea-AC.
CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DA ESTRUTURA DE SUPORTE
Art. 21. As competéncias e atribuicdes da Estrutura de Suporte estédo estabelecidas

nos Arts. 126 a 189 do Regimento Interno do Conselho Regional de Engenharia e
Agronomia do Estado do Acre — Crea-AC.
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CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DA ESTRUTURA AUXILIAR
Secéao |
Da Presidéncia
Art. 22. A Presidéncia sera composta da seguinte estrutura:

. Presidéncia;
[I. Chefia de Gabinete — CGAB;
[Il.  Setor de Atendimento e Protocolo — SETAP;
IV. Secretaria Executiva — SECEX;
V. Ouvidoria — OUVIR;
VI.  Assessoria de Cerimonial — ASSEC;
VIl.  Controladoria Interna — CONIN;
VIIl.  Assessoria de Comunicacéo — ASSECOM;
IX. Assessoria Monitoramento de dados — ASSEMD.

Art. 23. A Presidéncia € érgdo executivo maximo da estrutura basica que tem por
finalidade dirigir o Crea-AC, cumprir e fazer cumprir as decisdes do Plenério, o
Regimento do Crea e as orientacdes e determinacdes emanadas do Conselho
Federal.

Art. 24. As atividades do Crea-AC séo dirigidas por um(a) presidente(a), que exerce
as funcgdes previstas na Lei n° 5.194, de 1966, e no Regimento Interno deste Regional.

Paréagrafo unico. O(a) presidente do Crea-AC é eleito pelo voto direto e secreto dos
profissionais registrados e em dia com as obriga¢fes perante o Sistema Confea/Crea,
de acordo com a Lei n° 8.195, de 26 de junho de 1991, e com resolucdo especifica
baixada pelo Confea.

Art. 25. O(a) presidente do Crea toma posse no primeiro dia do periodo de mandato
para o qual foi eleito.

Art. 26. O exercicio da funcéo de presidente é gratuito e honorifico.

Art. 27. O periodo de mandato de presidente tem duragdo de trés anos, iniciando-se
no primeiro dia do primeiro ano e encerrando-se no Ultimo dia do dltimo ano do
mandato para o qual foi eleito.

Art. 28. E vedado ao profissional ocupar o cargo eletivo de presidente no Crea por
mais de dois periodos sucessivos.

Paragrafo Unico. Caracteriza-se como quebra de sucessividade de mandatos, o
intersticio de trés anos, equivalente ao periodo de renovacdo de mandato do
presidente do Crea-AC.
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Art. 29. O(a) presidéncia do Crea-AC é substituido na sua falta, impedimento, licenca
ou renuncia pelos membros da diretoria na seguinte ordem:

Vice-presidente;
Diretor(a) administrativo(a) e
Conselheiro(a) regional titular com maior tempo de mandato no Crea €,

em caso de empate, o(a) conselheiro(a) com maior tempo de registro
no Sistema Confea/Crea.

Paragrafo Unico. E vedado ao(a) diretor(a)-financeiro(a) substituir o(a) Presidente.
Ocorrendo vacancia do cargo de presidente havera nova elei¢céo nos termos da Lei n®
8.195, de 1991, e de resolugdo especifica, se 0 prazo para término do mandato for
superior a doze meses. Se 0 prazo para o término do mandato for inferior a doze
meses, 0 cargo de presidente sera preenchido por seu substituto legal, segundo a
ordem de sucesséo definida no art. 87 Regimento Interno do Crea-AC.

Art. 30. Compete ao Presidente, nos termos do art. 95 do Regimento Interno do Crea-

AC:

Il.
Il
V.

VI.
VIL.
VIII.
IX.

XI.

XIl.

XIII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.

XVIII.
XIX.
XX.

gabinete@creaac.org.br Tangara
Rua Isaura Parente, 3085 - Conj.
Rio Branco - AC, CEP: 69915-000

Cumprir e fazer cumprir a legislacao federal, as resolu¢ées, as decisdes
normativas, as decisdes plenarias baixadas pelo Confea, os atos
normativos, 0s atos administrativos baixados pelo Crea e este
Regimento;

Executar o orcamento do Crea-AC;

Administrar as atividades do Crea-AC;

Dar posse a conselheiro regional e a seu suplente;

Convocar e conduzir os trabalhos da sessdo Plenéria e da Diretoria;
Interromper sessao Plenaria quando necessario;

Suspender sesséo Plenéaria em caso de perturbacéo dos trabalhos;
Presidir reunides e solenidades do Crea-AC;

Conceder a palavra aos conselheiros, negando-a quando pedida sem
direito;

Advertir o orador que se desviar do assunto, casando-lhe a palavra se
néo for obedecido;

Proferir voto de qualidade em caso de empate na votacdo em Plenario
ou na Diretoria;

Informar o licenciamento de conselheiro regional ao Plenario e a
entidade de classe ou a instituicdo de ensino que representa;

Informar o licenciamento de inspetor ao Plenario;

Distribuir processo a conselheiro para relato no ambito do Plenario;
Submeter proposta de sua iniciativa ao Plenario ou a Diretoria;
Resolver casos de urgéncia, ad referendum do Plenario e da Diretoria;
Resolver incidentes processuais, submetendo-os aos 0rgdos
competentes;

Assinar Deciséo do Plenario e da Diretoria;

Suspender Deciséo Plenaria;

Assinar atestados, diplomas e certificados conferidos pelo Crea, atos
normativos, atos administrativos e correspondéncia expedida;

creaac.org.br
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XXI.

XXII.
XXIV.

XXV.

XXVI.
XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXII.

XXXIV.

XXXV.
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Assinar convénios ou parcerias com entidade de classe e instituiges
de ensino, ap6s homologacéao pelo Plenario;

Assinar convénios, parcerias e contratos celebrados pelo Crea-AC para
repasse de recursos;

Expedir correspondéncia em nome do Crea-AC;

Disciplinar a organizacdo do registro de profissionais e de pessoas
juridicas;

Determinar o cancelamento do registro de profissional ou de pessoa
juridica, nos termos da legislacéo vigente ou no caso de falecimento;
Assinar termo de posse ou designacgéo de inspetores;

Representar o Crea-AC, em juizo ou fora dele, diretamente ou por meio
de mandatario com poderes especificos;

Propor ao Plenario a abertura de créditos e transferéncia de recursos
orgcamentarios, ouvida a Diretoria;

Determinar a cobranga administrativa ou judicial dos créditos devidos
ao Crea-AC;

Autorizar pagamento e movimentar contas bancarias, assinando com o
responsavel pela administragdo dos recursos financeiros, cheques,
balancos e outros documentos pertinentes;

Dar posse aos diretores da Caixa de Assisténcia dos Profissionais do
Crea-AC, apés homologagéo do Plenério;

Manter o Plenério informado sobre acfes e atividades dos demais
orgaos que compdem o Sistema Confea/Crea;

Manter continua troca de informag6es e promover agdes conjuntas com
o Confea e com outros Creas, visando a realizacdo de objetivos
comuns;

Cumprir o Plano de Acdes Estratégicas e o Plano Anual de Trabalho
do Crea-AC;

Exercer outras atribui¢cBes conferidas pelo Plenario.

Subsecdao |

Da Chefia de Gabinete - CGAB

Art. 31. A Chefia de Gabinete — CGAB compete organizar, dirigir e supervisionar as
atividades do Gabinete, prestando assisténcia direta e imediata a Presidéncia no que
concerne a sua atividade politica, social e administrativa.

Paragrafo Unico. A Chefia de Gabinete - CGAB serd composta por um setor:

a) Setor de Atendimento e Protocolo — SETAP

Art. 32. S&o atribuicBes da Chefia de Gabinete - CGAB:

Il.
Il
V.

gabinete@creaac.org.br Tangara
Rua Isaura Parente, 3085 - Conj.
Rio Branco - AC, CEP: 69915-000

Manter as atividades de apoio administrativo necessarias ao
desenvolvimento dos trabalhos do Gabinete;

Chefiar o SETAP;

Coordenar a agenda da Presidéncia interna e externamente;
Examinar e despachar o expediente da Presidéncia;

creaac.org.br

[@) CREA-AC

Folha 30/107

Este documento encontra-se registrado no Conselho Regional
Documento do Protocolo 1/2, anexado por erisvando.oliveira

de Engenharia e Agronomia do Acre, vinculado ao Protocolo
em 30/12/2021

n°® 2006945/2021, emitido em 30/12/2021.

2y 7 s £
5, “J;’ =':urm-m-
g,y o 3



30

Folha 31/107

©
c
2
)
)
o
o
=
0]
%]
c
S
(@)
o
c
o
k]
]
=
0
)
)
J
@
@
]
=
c
<]
o
c
]
o
2
c
@
S
]
3]
o)
S
o)
2
7]
]

V. Prestar assisténcia direta e imediata a Estrutura Auxiliar;
VI.  Assessorar a Presidéncia na divulgacao de assuntos de interesse do
Crea-AC;
VIl.  Acompanhar os atos de gestdo administrativa necessdarias ao
desempenho das atividades da Crea-AC;
VIIl.  Propor medidas que julgar conveniente para o melhor desempenho das
atividades que lhe sao afetas;
IX.  Apoiar as demais areas visando a consecuc¢ao dos objetivos do sub
X. Receber e acompanhar autoridades, profissionais e cidadéos em seus
contatos com a Presidéncia, providenciando as diligéncias cabiveis;
XI. Apoiar a realizagdo de eventos internos e externos de interesse do

Crea-AC;

Xll.  Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas pela Presidéncia,;

XIlll.  Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminacdo

constante no manual de gestdo de documentos — protocolo e arquivo
do Crea-AC e aplicar a tabela de temporalidade de documentos;
XIV.  Elaborar, digitar e editorar os documentos oficiais do Gabinete;
XV. Elaborar e controlar a agenda do Gabinete;
XVI. Distribuir a entrada e saida de documentos;
XVII.  Redigir atas de reunifes da diretoria;
XVIII.  Notificar e informar os interessados sobre resultados de processos;
XIX.  Providenciar reproducdo de documentos e outros materiais;
XX.  Organizar o arquivo do Gabinete, envolvendo pastas de projetos,
legislacéo e oficios;
XXI.  Controlar o material de consumo, permanente e equipamentos
disponivel no setor;
XXIIl.  Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminagdo
constante no manual de gestdo de documentos — protocolo e arquivo
do Crea-AC e aplicar a tabela de temporalidade de documentos (TTD);
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Art. 33. Compete ao Setor de Atendimento e Protocolo — SETAP, atender o publico
em geral e, em especial, os profissionais registrados no Crea-AC, com urbanidade e
presteza e gerir 0 recebimento, o registro, a formalizacdo e a distribuicdo de
documentos.

Art. 34. S&o atribuicBes do Setor de Atendimento - SETAP:

Art. 35. Compete ao Setor de Atendimento — SETAP, realizar atendimento, receber
as manifestacdes dos usuarios, processar e dar provimento as reclamacées dos

USUArios.

I.  Criar canal de comunicacéo direto entre a Crea-AC e usuarios dos
servicos publicos delegados, a fim de aferir o grau de satisfacédo e
estimular a apresentagdo de sugestoes;

[l.  Elaborar um programa integral de informagdo para assegurar ao
usuario dos servicos da Crea-AC o0 acompanhamento do servico
prestado pela agéncia;

Ill.  Desenvolver atividades que garantam os direitos do usuario dos
servicos da Agéncia;

gabinete@creaac.org.br Tangara creaac.org.br
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Rio Branco - AC, CEP: 69915-000 s
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.
XXI.
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Contribuir com 0s programas existentes para a racionalizagdo e
melhoria dos servi¢os publicos;

Instituir programa de avaliagdo dos servigos publicos prestados pelo
Crea-AC;

Manter-se atualizada quanto a prestacdo dos servicos publicos por
parte das entidades reguladas;

Prevenir potenciais conflitos entre o poder concedente, entidades
reguladas e usuarios;

Estabelecer politicas de acdo por meio de planos, programas, projetos
e metas especificas visando maior eficiéncia no atendimento das
reclamacdes dos usuérios dos servigos publicos regulados pelo Crea-
AC;

Elaborar relatérios
remetendo-o a CGAB,;
Contribuir para o aperfeicoamento constante no processo de promog¢ao
da cidadania e dos direitos humanos quanto ao uso dos servicos
publicos regulados;

Acompanhar e coordenar os servi¢os de atendimento (Call Center) do
conselho;

Manter informado o usuério sobre as medidas tomadas com relagéo a
reclamagao apresentada;

Estimular a criacdo e a organizacdo de associacGes de usuarios e
conselhos de consumidores;

Encaminhar a Presidéncia através da chefia de gabinete, as dendncias
e/ou reclamacgfes que nao tenham sido resolvidas pela intermediacdo
da Ouvidoria, visando abertura de processo regulatério se o Conselho
Superior assim entender.

Receber, registrar, encaminhar as correspondéncias e documentos
oficiais destinadas a Dire¢do Geral, Departamentos, Divisdes e demais
Setores da Crea-AC;

Receber, registrar, distribuir e expedir a correspondéncia e documentos
oficiais internos;

Monitorar 0 andamento dos processos e seus encaminhamentos,
registrando cada tramite obedecido;

Promover o atendimento aos interessados e a prestacdo de
informagdes ao publico sobre andamento e localiza¢@o de documentos;

Receber o publico prestando informacdes e encaminhando-as aos
Setores competentes;

Realizar outras tarefas de natureza auxiliar de interesse do Crea-AC;
Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminacdo
constante no manual de gestdo de documentos — protocolo e arquivo
do Crea-AC e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos -TTD.

informativos de atendimento aos usuarios,

Subsecéao Il

Da(0) Secretaria(o) Executiva(o) — SECEX

Art. 36. A(0) Secretaria(0) Executiva-SECEX, compete executar as atividades
demandadas pela Presidéncia, sempre em sintonia com a Chefia de Gabinete.

gabinete@creaac.org.br Tangara
Rua Isaura Parente, 3085 - Conj.
Rio Branco - AC, CEP: 69915-000
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Art. 37. Séo atribuicbes da(o) Secretaria(o) Executiva(o) - SECEX:

Coordenar e preparar as reunides de Plenario;

Apoiar e secretariar as reunides do Plenario, elaborar e distribuir as
Atas, bem como agilizar as principais providéncias;

Elaborar, em acordo com o Presidente, os calendarios das reunides
Plenario e Comissoes;

IV.  Cuidar das tramitacdes dos processos no Plenario;
V. Redigir, digitar e providenciar a expedicédo de oficios, comunicados e
outros documentos provenientes do Plenario;
VI.  Organizar e manter atualizado o arquivo referente a decisdes e Atas,
Entendimentos e Normas de interesse do Plenario;
VII.  Receber os processos provenientes de outros Setores do Crea-AC e
distribui-los ao Plenério;
VIII.  Elaborar Simula das Decisdes do Plenério;
IX. Redigir e digitar convocacdo para reunides, oficios e outros
documentos;
X.  Redigir Atas de Reunibes do Plenario e Comissées;
Xl.  Realizar contatos telefénicos de interesse do Gabinete e de outros
Setores do Crea-AC;
XIl.  Notificar e informar os interessados sobre resultados de processos;
XII.  Providenciar reproducdo de documentos e outros materiais;
XIV.  Organizar o arquivo do Plenario e das Comissoes;
Controlar o material de consumo, permanente e equipamentos
disponivel no setor;
XXII.  Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminacéo

constante no manual de gestdo de documentos — protocolo e arquivo
do Crea-AC e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos —
TTD.

Subsecéao I

Da Ouvidoria - OUVI

Art. 38. A Ouvidoria — OUVI do Crea-AC tem como atribui¢c@o primordial a defesa e a
protecdo dos direitos dos usuarios e dos profissionais registrados, moderando,
mediando, compondo e arbitrando conflitos de interesses.

Art. 39. O Ouvidor exercera suas fun¢des com independéncia e autonomia, visando
garantir os direitos dos profissionais registrados no Crea-AC, tendo as seguintes
prerrogativas asseguradas:

I.  Acesso a documentos e informacgdes do Crea-AC;
Il.  Apoio técnico, juridico e administrativo;
Ill.  Acompanhamento das Sessdes Plenarias.

Paragrafo Unico. Os dados colhidos pelo Ouvidor seréo utilizados na realimentacéao
dos programas e atividades do Crea-AC, com o0 objetivo de tornar os servicos do
Regional mais eficientes e eficazes.
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Art. 40. Compete a Ouvidoria— OUVI do Crea-AC receber, processar e dar provimento
as reclamacgBes dos profissionais e da sociedade em geral, relacionadas com a
prestacdo dos servigos publicos desenvolvidos pelo Conselho.

Art. 41. O ouvidor para investidura do cargo devera atender as seguintes condicoes:

l.
Il.
M.
V.

Ser brasileiro;

Ter habilitacé@o profissional de nivel superior;

Ter reputacéo ilibada e idoneidade moral e

Ter reconhecida capacidade técnica, administrativa ou juridica,
notadamente na area de regulacao.

Art. 42. O Ouvidor exercera suas fungées com independéncia e autonomia, visando
garantir os direitos do usuario sobre os servi¢os regulados pelo Crea-AC, tendo as
seguintes prerrogativas asseguradas:

l.
Il.
M.
V.
V.

VI.

VIL.

VIII.

XIl.

XIII.

XIV.

Acesso a documentos e informagdes do Crea-AC;

Apoio técnico, juridico e administrativo;

Acompanhamento das sessfes da plenaria,;

Ouvir sugestfes internas e externas de profissionais, de empresas e
pessoas leigas na area;

Efetuar consultas acerca da legislacdo, sobre andamento de
processos;

Receber denuncias pelos meios disponiveis, formaliza-las e
transforma-las em processo, relatando e encaminhando-as,
posteriormente, a Presidéncia;

Receber, analisar e solucionar as reclamacdes, bem como cadastrar
elogios oriundos da caixa de sugestdes;

Acompanhar e consultar via sistema corporativo do Regional o
protocolo e o andamento do mesmo até a solucao final,

Controlar e acompanhar as denuncias recebidas e prestar informacdes
sobre as mesmas ao denunciante;

Encaminhar as denuncias recebidas a Presidéncia, para anélise;
Receber reclamacdes internas e externas sobre morosidade no
atendimento, burocracia, demora de andamento de processos e
demora na analise de defesalrecurso pelas Cémaras
Especializadas/Plenario etc., anotando-as e encaminhando-as as
areas pertinentes para informagoes;

Emitir relatérios mensais e anuais, referentes as atividades
desenvolvidas e realizadas pela Ouvidoria;

Participar, quando solicitado, de todas as atividades, desenvolvidas
pelo Conselho, voltadas para o desenvolvimento e aprimoramento dos
funcionarios, visando garantir a qualidade de suas atividades diarias;
Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminacdo
constante no Manual de Gestdo de Documentos — Protocolo e Arquivo
do Crea-AC e aplicar a tabela de temporalidade de documentos.
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Subsecéo IV

Da Assessoria de Cerimonial - ASSEC

Art. 43. A Assessoria de Cerimonial - ASSEC compete promover e organizar o suporte
das atividades de eventos institucionais do Crea-AC, prestando assisténcia direta e
imediata a Presidéncia no que concerne a sua atividade politica, social e
administrativa, nos ambientes internos e externos.

Art. 44. Sao atribuicbes da Assessoria de Cerimonial - ASSEC:

Manter articulagdo com o cerimonial do Crea-AC, nas esferas, federal,
estadual e municipal, quando for o caso, para melhor estrutura de um
evento que envolva autoridade publica;

Organizar os atos solenes, consultas e audiéncias publicas e outros
eventos além de visitas de autoridades ou personalidades;

Organizar a estada e programacdo de autoridades vinculadas as
atividades desenvolvidas pela Crea-AC;

V. Coordenar o cerimonial, fixar as funcdes de seus auxiliares e distribuir
as atribuicBes de cada um;
V.  Coordenar a documentagdo concernente aos eventos realizados e
apoiados pela Crea-AC;
VI.  Organizar a mesa ou dispositivo de honra das solenidades;
VIl.  Acionar 0s servigos necessarios para o sucesso do evento, com a
devida antecedéncia;
VIIl.  Organizar contatos e informagdes atualizadas das autoridades das
instituicdes publicas;
IX.  Emitir notas, correspondéncias, comunicados de condoléncias,
felicitacbes e outros;
X.  Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
demandas pela CGAB;
XI. Atender as demandas de eventos do Conselho de acordo com as
necessidades das estruturas basica, de suporte e auxiliar;
XII. Gerir as ac¢0es necessarias a realiza¢é@o dos eventos e solenidades;
XIII. Instituir canais de comunicacéo ageis e eficientes entre todas as areas
de operacdo e servicos, a fim de prevenir e corrigir, prontamente,
eventuais deficiéncias ou falhas no decorrer do evento;
XIV. Operacionalizar a participacdo do Conselho em eventos de seu
interesse;
XV. Estabelecer parametros para contratacdo de recursos humanos e
materiais conforme as demandas de cada evento;
XVI. Organizar a execucdo dos eventos, promovendo e articulando os
Meios e recursos com as empresas contratadas, quando for o caso;
XVII. Elaborar o plano orgamentario de eventos;

XVIIl.  Providenciar, em parceria com a estrutura auxiliar, a locacéo de
espacos, reserva de hotéis e demais recursos logisticos e operacionais
necessarios para a viabilizacao dos eventos;

XIX.  Acompanhar e avaliar os eventos em todas as etapas, promovendo a
melhoria dos processos e rotinas de trabalho;
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XXI.
XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.
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Atender, quando necessario, aos palestrantes, autoridades,
convidados e participantes nos dias de realizacdo dos eventos;
Assessorar as inspetorias na organizacao e realizacdo dos eventos;
Cumprir e difundir as regras de cerimonial de acordo com a legislagdo
especifica;

Assessorar a Presidéncia, em assuntos referentes a éarea de
cerimonial;

Receber e acompanhar autoridades, convidados e visitantes,
orientando-os sobre o cerimonial na solenidade ou evento realizado
pelo Conselho;

Manter contato, para efeito de cerimonial, com as autoridades
nacionais, estrangeiras e com 6rgdos publicos federais, estaduais e
municipais.

Coordenar a agenda interna e externa do uso do auditorio deste
regional;

Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminagéo
constante no manual de gestdo de documentos — protocolo e arquivo
do Crea-AC e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos —
TTD.

Subsecédo V

Da Controladoria Interna — CONIN

Art. 45. Compete a Controladoria Interna — CONIN acompanhar a execucao dos atos

administrativos financeiros e apontar,

em carater sugestivo, preventivo ou

corretivamente, as acbes a serem desempenhadas, procurando assegurar a
execucdo correta da atuacdo administrativa, pautada em principios e regras do direito,
com vistas a realizacdo precipua do interesse publico.

Art. 46. S&o atribui¢cdes da Controladoria Interna - CONIN:

| - Atividades de Apoio

a)
b)

c)
d)
e)

f)

Acompanhamento/ interpretacdo da legislacéo;

Orientacé@o na definicdo das rotinas internas e dos procedimentos de
controle;

Orientacéo a administracao;

Controle e acompanhamento do Portal de Transparéncia do Crea;
Apoio e assisténcia ao Sistema de Ouvidoria;

Relacionamento com o controle externo.

Il - Atividades de Controle Interno

a)
b)

c)

gabinete@creaac.org.br Tangara
Rua Isaura Parente, 3085 - Conj.
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Exercicio de controles, conforme Constituicdo Federal, art. 59 da Lei de
Responsabilidade Fiscal e acompanhamento de resultados;
Planejamento e metodologia de trabalho, definidos no Plano de Ac&o
do Controle Interno e no Plano Anual de Auditoria interna e

Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminacdo
constante no manual de Gestdo de Documentos — Protocolo e Arquivo
do Crea-AC e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos —
TTD.
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Subsecéo VI
Da Assessoria de Comunicac¢do - ASSECOM

Art. 47. A Assessoria de Comunicagdo - ASSECOM compete assessorar a
Presidéncia, assim como as estruturas basica de suporte e auxiliar, nos assuntos de
comunicacao interna e externa.

Art. 48. S&o atribuicBes da Assessoria de Comunicag¢des - ASSECOM:

I.  Coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades relacionadas ao
Crea-AC;

II.  Auxiliar eventos de interesse da Crea-AC, preservando a qualidade e
conteudo das informagdes a serem divulgadas;

Ill.  Promover a representacdo do Crea-AC junto aos érgaos de imprensa;

IV. Coordenaras relacdes do Crea-AC com os demais Setores e veiculos
de comunicacao;

V. Manter atualizado o sitio da Crea-AC na internet e alimentar o portal da
transparéncia com informacgdes gerais sobre seus projetos, acbes e
programas e demais exigéncias legais relativas ao principio da
publicidade;

VI. Promovera divulgacdo dos assuntos de interesse administrativo,
econdmico e social do Crea-AC;

VIl.  Promover entrevistas, conferéncias e debates sobre assuntos de
interesse do Crea-AC;
VIIl.  Divulgar os eventos relacionados as atividades do Crea-AC;
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IX.  Manter contato com 6rgaos de imprensa;

X.  Fazer cobertura das reunifes e eventos demandados pelo Crea- C;

Xl.  Executar as atividades de comunicacao social da Crea-AC;

Xll.  Publicar e divulgar, através da imprensa, noticiarios, editais, avisos e
outras comunicagfes necessérias e pertinentes a Administragdo do
Crea-AC;

Xll.  Providenciar e supervisionar a elaboracdo de material informativo de

interesse do Crea-AC, a ser divulgado pela imprensa, em observancia
aos principios da legalidade, da transparéncia e da publicidade;

XIV.  Pesquisar matérias veiculadas pela midia, de interesse do Crea-AC;

XV. Manter arquivo de documentos, matérias, reportagens e informes
publicados na imprensa local e nacional, e em outros meios de
comunicacao social, e tudo o que for noticiado sobre o Crea-AC;

XVI.  Registrar e arquivar fotografias de interesse do Crea-AC;

XVIl.  Manter o (a) presidente e os demais Setores da Crea-AC informados
sobre publicacdes de seus interesses;
XVIIl.  Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando

pesquisas, entrevistas, fazendo observacfes e sugerindo medidas
para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacao;

XIX.  Executar outras tarefas correlatas determinadas pela CGAB,;

XX. Elaborar e apresentar Planos de Midia, com propostas de custos,
periodicidade, meios de midia (?), andlise de impacto, abrangéncia e

justificativa.
gabinete@creaac.org.br Tangara creaac.org.br
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XXI. Criar, produzir e divulgar os produtos de comunicagdo institucional,
como pastas, blocos de anotacdes, calendarios, banners permanentes,
entre outros;

XXIl.  Criar, produzir e veicular mensagens publicitarias para campanhas
especiais, com pecas graficas e visuais (Folder, Cartaz, Banner,
Cartilha etc.);

XXINl.  Comercializar espagos publicitarios nos veiculos de comunicagéo do
Conselho;
XXIV. Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pela
Presidéncia, compativeis com sua funcao;
XXV. Planejar, executar e avaliar as a¢des de comunicacdo e publicidade, a
fim de projetar a imagem e divulgar as a¢6es do Conselho;
XXVI.  Promover a comunicacéo efetiva,;
XXVII.  Padronizar, zelar, manter e divulgar a imagem institucional e a
identidade visual do Conselho;
XXVIIl.  Preservar a imagem e a integridade do Conselho nas matérias
veiculadas;
XXIX.  Criar, produzir e veicular mensagens publicitarias, pecas graficas e
visuais;
XXX.  Divulgar as agdes do Conselho nas midias proprias do Conselho
(impressa, falada, televisionada, eletronica e redes sociais);
XXXI.  Organizar e executar projetos editoriais nas diversas midias de
comunicacao, escrita, falada, televisionada, na internet;
XXXII. Manter registro fotografico das personalidades do Sistema e dos atos
oficiais, alimentando o arquivo histérico-fotografico;
XXXIIl.  Gerenciar o conteldo da pagina institucional do Conselho na internet
dando suporte as areas responsaveis pelas informacoes;
XXXIV.  Gerenciar o conteudo e informacdes da intranet do Conselho;
XXXV. Realizar periodicamente pesquisas para avaliar a imagem do
Conselho;
XXXVI. Divulgar a execucdo de convénios destinados a promover a
fiscalizacdo e o aperfeicoamento técnico e cultural dos profissionais do
Sistema;
XXXVII.  Elaborar as midias de comunicacao externa e interna;
XXXVIIl.  Elaborar campanhas institucionais;
XXXIX.  Promover a identidade visual das inspetorias e da sede;
XL. Revisar comunicados internos e externos;

XLI.  Elaborar layouts diversos para material gréafico;

XLIl.  Elaborar cartazes, banners, folders, convites, certificados e cartdes de
visita;

XLIIl.  Efetuar diagramacdes diversas;
XLIV.  Fiscalizar a execugdo dos contratos da Divisdo de Comunicagdo e
Publicidade;
XLV. Supervisionar a producdo e a atualizacdo de videos, palestras e
materiais gréaficos de divulgagao institucional;
XLVI.  Analisar e revisar tecnicamente o conteido de divulgacdo das
informacoes;
XLVIl.  Elaborar materiais de divulgacdo e monitorar as midias sociais de
comunicacao externa e interna;
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LI.
LII.
LIII.
LIV.
LV.
LVI.

LVII.
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Elaborar campanhas institucionais e sua respectiva divulgagido nas
midias sociais (twitter, facebook, instagram, dentre outras);

Buscar formas eficientes para melhor comunicar-se com a sociedade
através das midias sociais, com o objetivo de interagir e incentivar o
envolvimento com as questdes inerentes ao sistema Confea/Crea;
Mensurar, analisar, estudar e compilar todas as informacdes referentes
as atividades nas redes sociais do Conselho;

Auxiliar na fiscalizacdo e execug¢do dos contratos da Divisédo de
Comunicacao e Publicidade, dando suporte a gestédo dos contratos;
Coordenar a producdo e a atualizacéo de videos, palestras e materiais
graficos de divulgacao institucional nas midias sociais;

Analisar e revisar tecnicamente o conteludo de divulgacdo das
informacoes;

Elaborar as midias de comunicacéo externa e interna,;

Elaborar campanhas institucionais;

Dar suporte na promocdo da identidade visual das inspetorias e da
sede;

Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminagao
constante no Manual de Gestéo de Documentos — Protocolo e Arquivo
do Crea-AC e aplicar a tabela de temporalidade de documentos.

Subsecéo VI

Da Assessoria de Monitoramento de Dados — ASSEMD

Art. 49. Compete a Assessoria de Monitoramento de Dados — ASSEMD controlar as
operagOes de tratamento de dados pessoais, inclusive nos meios digitais, no &mbito
do Crea-AC, com o objetivo de proteger os direitos fundamentais de liberdade e de
privacidade e o livre desenvolvimento da personalidade natural.

Art. 50. Sao atribuicbes da Assessoria de Monitoramento de Dados - ASSEMD:

I.  Sobre os arquivos fisicos:

Arquivar os documentos, visando a recuperacao da informacao;
Organizar e controlar os arquivos fisicos temporarios e permanentes;
Garantir o fluxo dos pedidos de documentos provenientes das diversas
unidades organizacionais;

Avaliar e selecionar os documentos, tendo em vista sua preservagao
ou eliminacéo, de acordo com a tabela de temporalidade;

Conservar e assegurar a integridade dos documentos, evitando danos
que possam ocasionar a sua perda;

f) Coordenar o recolhimento dos documentos produzidos e recebidos
pelo Conselho, armazenados nos Arquivos das unidades, ao Setor de
Gestao Documental;

g) Coordenar a organizacdo do acervo documental, visando sua
disponibilizacéo aos usuarios;

h) Propor condi¢Bes de acesso publico ao acervo custodia do pelo Setor
de Gestdo Documental;
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i) Dar encaminhamento aos procedimentos para descarte de
documentos.

II.  Sobre os arquivos de dados digitais:

a) Informar e aconselhar o (s) responsavel (is) pelo tratamento, e 0s
demais profissionais, sobre suas obriga¢gbes nos termos da Lei Geral
de Protecéo de Dados - LGPD;

b) Controlar a conformidade com a LGPD e com as politicas do
responsavel pelo tratamento, incluindo a atribuicdo de
responsabilidades, a sensibilizacdo e a formacéo do pessoal envolvido
no tratamento;

c) Prestar aconselhamento, se tal for solicitado, no que se refere a
avaliacdo do impacto da protecdo de dados, e acompanhar o seu
desempenho;

d) Cooperar com as autoridades;

e) Servir de ponte para a autoridade de supervisdo em questbes
relacionadas com o tratamento;

f) Aceitar reclamacbes e comunicacBes dos titulares, prestar
esclarecimentos e adotar providéncias;

g) Receber comunicagdes da autoridade nacional e adotar providéncias;

h) Orientar os funcionérios e os contratados da entidade a respeito das
praticas a serem tomadas em relacdo a protecdo de dados pessoais;

i) Executar as demais atribuicbes determinadas pelo controlador ou
estabelecidas em normas complementares;

j) Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminacédo
constante no Manual de Gestdo de Documentos — Protocolo e Arquivo
do Crea-AC e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos —
TTD.
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Secéao Il
Da Superintendéncia de Administracéo e Financas - SUPAF

Art. 51. A Superintendéncia de Administracdo e Financas - SUPAF sera composta da
seguinte estrutura:

I.  Superintendéncia de Administracdo e Finangas - SUPAF;
Il.  Secretaria Administrativa e Financeira - SECAF;
lll.  Departamento Administrativo — DEPAD:
a) Setor de Transporte — SETRANS;
b) Setor de Almoxarifado — SETAL;
c) Setor de Compras — SETCOMP;
d) Setor de Arquivo — SETARQ
IV. Departamento de Planejamento e Projetos — DEPPLANP;
V. Departamento financeiro - DEPFIN;
VI. Departamento de Contabilidade — DEPCONT:
a) Setor de Patriménio — SETPAT

VIl.  Departamento de Tecnologia da Informag&o — DEPTI;

VIIl.  Departamento de Recursos Humanos — DEPRH
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a) Setor de Pessoal — SETP

Art. 52. Compete a Superintendéncia de Administracdo e Financas - SUPAF
coordenar o processo de planejamento, orcamento, programag¢do, acompanhamento
e avaliacéo de planos, programas, projetos e convénios, com vistas a subsidiar as
acdes do Crea-AC, além, de supervisionar as atividades dos Departamentos e Setores
sob sua responsabilidade.

Art. 53. S&o atribuicBes da Superintendéncia de Administracdo e Financas - SUPAF:

I.  Dirigir a estrutura operacional do Conselho;

II. Analisar e propor medidas administrativas de planejamento,
organizagao e estruturacdo do Conselho;

[l Integrar e supervisionar, através das geréncias e Departamentos, o
desempenho das atividades meio e fim, no intuito de atender as
demandas internas e externas do Conselho;

IV.  Praticar atos administrativos e financeiros requeridos pelas atividades
operacionais, observados os limites estabelecidos pela Presidéncia,
através de ato préprio;

V.  Propor a Presidéncia plano de trabalho, propostas orcamentérias,
normas e politicas administrativas;

VI.  Apoiar o(a) Presidente e Diretoria na administragao geral do Conselho;

VIl.  Garantir o padrdo de qualidade e eficiéncia dos servicos técnicos e
administrativos, dirigindo as agbes para melhoria continua da
organizacgao e gerenciamento das atividades do Conselho;

VIll.  Despachar com os Gerentes 0s assuntos especificos de suas areas e
gue necessitam de autoriza¢do ou aprovagao superior;

IX.  Despachar com o(a) Presidente assuntos especificos das é&reas
operacionais que fogem da sua competéncia;

X. Realizar reunides com as Geréncias e Departamentos administrativos,
buscando a melhoria constante das atividades do Conselho;
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XIl.  Exercer outras atividades correlatas ou o que lhe for determinado pela
Presidéncia;
XIll.  Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminacdo

constante no Manual de Gestéo de Documentos — Protocolo e Arquivo
do Crea-AC e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos —
TTD.

Subsecéao |
Da(o) Secretaria(o) Administrativa(o) e Financeira(o) — SECAF
Art. 54. A(0o) Secretaria(o) Administrativa(o) e Financeira(o) - SECAF, compete
executar as atividades demandadas pelo(a) Superintendente administrativo e

financeiro, sempre em sintonia com os Departamentos e Setores.

Art. 55. S&o atribuicbes da(o) Secretaria(o) Administrativa(o) e Financeira(o) -
SECAF:

I- Elaborar, digitar e editorar os documentos oficiais do SUPAF;
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Revisar os demais documentos emitidos pela SUPAF;

Elaborar e controlar a agenda do (a) Superintendente;

Distribuir a entrada e saida de documentos;

Redigir e digitar convocagdo para reunides, oficios e outros
documentos;

Redigir Atas de reunides;

Marcar audiéncias do(a) Superintendente com Setores internos e
externos do SUPAF;

Realizar contatos telefénicos de interesse da SUPAF;

Notificar interessados sobre resultados de processos;

Informar interessados sobre tramita¢éo de processos na SUPAF;
Providenciar reproducéo de documentos e outros materiais;
Organizar o arquivo da SUPAF, envolvendo pastas de projetos,
legislagéo, oficios;

Controlar o material de consumo, permanente e equipamentos
disponivel no setor;

Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminacéo
constante no Manual de Gestao de Documentos - Protocolo e Arquivo
do Crea- AC e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos —
TTD.

Subsecéo Il

Do Departamento Administrativo — DEPAD

Art. 56. O Departamento Administrativo — DEPAD, sera composto de quatro Setores:

l.
Il.
M.
V.

Setor de Transportes — SETRANS;
Setor de Almoxarifado — SETAL;
Setor de compras — SETCOMP;
Setor de Arquivo (SETARQ).

Art. 57. Sao atribuicbes do Departamento Administrativo — DEPAD:

Il
V.

VI.

VILI.
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Solicitar relatério das atividades desenvolvidas no &mbito dos Setores
a ele subordinados;

Auxiliar os Setores subordinados no desenvolvimento de suas
atividades;

Coordenar a elaboracéo do Plano Anual de Contratacoes;

Indicar fiscais para os contratos realizados pelo Crea-AC;

Indicar gestores contratuais auxiliares quando considerar necessario;
Indicar equipe para realizagdo de Estudo Técnico Preliminar e Gestao
de Risco nas compras e contratacGes realizadas pelo Crea-AC, assim
como sugerir a Comissdo ou Pregoeiro e Equipe de Apoio que
conduzira sessao publica;

Coordenar a formulagdo e propor politicas, diretrizes, normativos e
procedimentos que disciplinem e orientem a gestdo da informacéo,
documentacdo, recursos materiais, patrimoniais, logisticos e
manutencao predial do Crea-AC;
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Coordenar as atividades relacionadas a gestdo da informacéo,
documentacao, recursos materiais, patrimoniais e logisticos, bem como
a prestacao de servicos necessarios ao funcionamento do Crea-AC;
Gerir as despesas com infraestrutura, identificando possiveis
irregularidades e adotando as providéncias necessarias para sua
regularizacéo;

Conduzir as atividades inerentes a gestdo de produtos, bens de
consumo, bens patrimoniais e manutencao predial;

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

Providenciar seguro para 0s bens patrimoniais, no que couber;
Coordenar, fiscalizar e aprovar a manutencdo predial do Crea-AC,
inclusive as manutengfes preventivas e corretivas de maquinas e
equipamentos;

Empreender estudos e pesquisas relacionadas a melhoria da ocupacao
do espaco fisico dos edificios do Crea-AC;

Realizar, mediante autoriza¢éo prévia, as modificacbes necessérias a
melhoria da ocupacao do espago fisico dos edificios do Crea-AC;
Identificar problemas, suas causas e respectivas reincidéncias em
instalacBes, equipamentos ou maquinas e propor medidas corretivas;
Guardar o0s documentos técnicos de projetos, manuais e
especificacBes técnicas dos sistemas e componentes dos bens imoéveis
do Crea-AC;

Avaliar a satisfacdo dos usuérios quanto a qualidade dos produtos e
bens adquiridos, bem como os servi¢os contratados, visando propor
melhorias nas suas especificacdes e na fiscalizagcdo dos mesmos;
Disponibilizar recursos logisticos e operacionais para atender as
demandas de funcionamento do Crea-AC;

Realizar servigos externos, receber e distribuir correspondéncias,
documentos e encomendas;

Estabelecer normas e procedimentos para orientar a gestdo dos
recursos materiais e patrimoniais;

Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminacao
constante no Manual de Gestdo de Documentos - Protocolo e Arquivo
do Crea- AC e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos —
TTD.

Art. 58. Compete ao Setor de Transportes — SETRANS — a gestdo da frota de
veiculos, acompanhamento dos servigos de transporte e logistica e supervisdo da
utilizacdo dos veiculos pertencentes a frota do Conselho Regional de Engenharia e
Agronomia do Acre — Crea-AC.

Art. 59. S&o atribui¢cdes do Setor de Transporte — SETRANS:

Manter e controlar registro e documentagdo dos veiculos, inclusive
seguro;

Promover o emplacamento dos veiculos da frota;

Solicitar, anualmente, o pagamento do Seguro DPVAT, Licenciamento
Veicular e IPVA;
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Executar o controle da movimentacéo diaria dos veiculos, incluindo
registro de abastecimentos, lavagens e manutenc¢oes;

Elaborar, mensalmente, relatério com informacdes sobre a
movimentacdo didria dos veiculos, abastecimentos, lavagens e
manutencodes;

Atualizar o registro dos veiculos encaminhados a manutencao;
Providenciar imediata remessa da cépia de notificacdes de infragdo ao
responsavel para as devidas providéncias;

Fiscalizacéo de todos os contratos que envolvam os veiculos da frota;
Manter registro atualizado dos itens obrigatérios de toda a frota
providenciando a aquisicdo ou substituicdo dos mesmos quando
estiverem danificados ou préximos ao vencimento;

Diagnosticar situagdo do veiculo e encaminhar o mesmo para
manutenc¢&o junto aos fornecedores;

Acompanhar a execu¢do da manutencao junto as oficinas contratadas;
Acompanbhar vistorias dos veiculos junto aos 6rgéos oficiais;

Elaborar e manter atualizado plano de manutencdo preventiva dos
veiculos da frota;

Fornecer informacgdes a chefia imediata ou institucional sempre que
solicitada;

Desenvolver outras atividades relacionadas a area de transportes a
critério da chefia imediata ou institucional;

Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminacao
constante no Manual de Gest&o de Documentos - Protocolo e Arquivo
do Crea- AC e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos —
TTD.

Art. 60. Compete ao Setor de Almoxarifado - SETAL a gestao sobre os materiais de
consumo adgquiridos pelo Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Acre —
Crea-AC, cuidando do recebimento, estocagem e distribuicdo destes materiais.

Art. 61. Sao atribui¢cdes do Setor de Almoxarifado — SETAL:

Supervisionar e controlar o recebimento, conferéncia, guarda e
distribui¢&o racional dos materiais de consumo;

Promover os cortes necessarios nos pedidos de fornecimento das
unidades administrativas usuarias, em funcdo do consumo médio,
com finalidade de evitar, sempre que possivel, a ruptura de estoque;
Elaborar, mediante estatisticas de consumo, listas de materiais de
consumo, de uso comum, visando ao ressuprimento de estoques,
para apreciacdo e aprovacao da chefia imediata ou institucional;

IV.  Evitar solicitar a compra volumosa de bens de consumo sujeitos, num
curto espaco de tempo, a perda de suas caracteristicas normais de
uso, também daqueles propensos ao obsoletismo;

V.  Acompanhar o andamento do processo de aquisicdo de materiais de
consumo junto ao Setor de Compras optando, sempre que possivel,
pela entrega futura ou compra parcelada, utilizando-se do Sistema de
Registro de Preco a fim de ndo haver descontinuidade na reposicéo
do estoque;
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Fiscalizagdo de todos os contratos que tratem de bens de sua
competéncia,;

Receber, conferir e distribuir os bens de consumo solicitados pelos
Departamentos e Setores do Conselho Regional de Engenharia e
Agronomia do Acre — Crea-AC;

Operacionalizar os sistemas de Gestao Internos e Externos de sua
competéncia,;

Elaborar e manter atualizado plano periédico de suprimento, junto as
unidades organizacionais, baseando-se na andlise do histérico de
consumo, no ponto de reposicdo de produtos e bens de consumo e
na gestéo de estoques;

Receber, conferir, classificar, armazenar, controlar e distribuir os
produtos e bens de consumo, conforme o plano periddico de
suprimento e a legislacdo vigente, no que couber;

Fornecer informagGes a chefia imediata ou institucional sempre que
solicitada;

Desenvolver outras atividades relacionadas ao Setor de Almoxarifado
a critério da chefia imediata ou institucional.

Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminacdo
constante no Manual de Gestdo de Documentos - Protocolo e Arquivo
do Crea- AC e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos -
TTD.

Art. 62. Compete ao Setor de Compras - SETCOMP, a operacionalizacdo das
compras, contratacdes e licitagbes no ambito do Conselho Regional de Engenharias
e Agronomia do Acre — Crea-AC.

Art. 63. Sao atribuicbes do Setor de Compras — SETCOMP

Realizar compras e contratacdes com base nas modalidades de
licitagdo elencadas na legislacéo pertinente;

Escolher a modalidade e tipo da licitagdo, assim como o regime de
execucdo da contratacdo a ser utilizada;

Autuar o processo;

Preparar e compilar o edital com a minuta do contrato, termo de
referéncia ou projeto basico e demais anexos;
V. Pré-analisar o edital para o Setor Juridico;
VI. Marcar a data da licitago;
VIl.  Numerar as paginas e elaborar termos de abertura e encerramento de
volume;
VIIl.  Registrar a movimentacdo e a situacédo dos processos em andamento;
IX. Realizar compras e contratacdes diretas respeitando a legislacé@o
pertinente quanto a Dispensa de Licitacdo e Inexigibilidade de
Licitacao.
X.  Sugerir Comisséo, Pregoeiro ou Equipe de apoio para conduzir a
sessao publica;
XIl.  Auxiliar o Departamento ou Setor requisitante na elaboracdo do Termo
de Referéncia ou Projeto Basico;
Xll.  Executar pesquisa visando estimativa de preco, podendo, sempre que
necessario solicitar apoio do Setor ou Departamento requisitante;
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Elaborar, publicar, operar e adjudicar editais licitatorios;

Dar publicidade as compras e contratagGes do Crea-AC;

Indicar equipe para realiza¢édo de Estudo Técnico Preliminar e Gestao
de Risco nas compras e contratacdes realizadas pelo Crea-AC;
Fornecer informagdes a chefia imediata ou institucional sempre que
solicitada;

Desenvolver outras atividades relacionadas ao Setor de Compras e
LicitacBes a critério da chefia imediata ou institucional;

Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminacdo
constante no Manual de Gest&o de Documentos - Protocolo e Arquivo
do Crea- AC e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos —
TTD.

Art. 64. Compete ao Setor de Arquivo - SETARQ a gestdo e preservagdo de
documentos, acesso a informagdes arquivisticas no ambito do Conselho Regional de
Engenharias e Agronomia do Acre — Crea-AC e a definicdo de padrdes e normas para
registro, movimentacdo, arquivo e digitalizacdo de documentos, visando a
implantac&o da politica institucional voltada as técnicas arquivisticas e a preservacéo
do patriménio informacional.

Art. 65. Sao atribuicdes do Setor de Arquivo — SETARQ:

Gerir os documentos obsoletos e ndo aplicaveis;

Gerenciar a tabela de temporalidade e a digitalizacdo dos documentos
do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Acre — Crea-AC;
Receber, registrar, arquivar permanentemente e desarquivar, quando
for o caso, autos e documentos, cuidando da conservacdo e
organizagio da massa documental armazenada no arquivo geral;

IV. Planejar, coordenar e controlar os projetos e atividades dos Servicos
de Arquivo no Crea-AC;

V. Desenvolver a politica de gestdo de documentos e informagfes do
Crea-AC, visando o controle, disseminagdo, o acesso aos documentos
arquivisticos e a preservacao da memodria institucional;

VI. Elaborar e adotar normas, instrumentos, diretrizes e procedimentos
arquivisticos em consonancia com a legislagao vigente;

VII.  Conservar e assegurar a integridade dos documentos, evitando danos
gue possam ocasionar a sua perda;

VIIl.  Operacionalizar os sistemas de Gestdo Internos e Externos de sua
competéncia,;

IX.  Fornecer informacdes a chefia imediata ou institucional sempre que
solicitada;

X. Desenvolver outras atividades relacionadas ao Setor de Arquivo a
critério da chefia imediata ou institucional.

XI.  Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminacéo
constante no Manual de Gestdo de Documentos - Protocolo e Arquivo
do Crea- AC e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos —
TTD.
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Subsecao I

Do Departamento de Planejamento e Projetos — DEPPLANP

Art. 66. Compete ao Departamento de Planejamento e Projetos — DEPPLANP
elaborar o planejamento de projetos visando a captacdo de recursos por meio de
convénios, definir as prioridades, adotando as formas e os procedimentos que se
fizerem necessérios.

Art. 67. Sao atribuicdes do Departamento de Planejamento e Projetos — DEPPLANP

| — Elaboracéo de projetos para captacdo de Recursos:

a)

b)

d)

Identificar e informar, a Presidéncia do Crea-AC, sobre programas e
editais que disponibilizem recursos para a elaboracdo de projetos
inclusive os relativos ao Programa de Desenvolvimento Sustentavel do
Sistema Confea/Creas e Mutua — Prodesu e Divulga Mutua;

Realizar reunides junto a Presidéncia e os Departamentos para
verificacdo de demandas e necessidades no intuito de elaborar
projetos;

Elaborar e encaminhar a concedente ou mandatario propostas ou
planos de trabalho, na forma e prazos estabelecidos de acordo com o
manual especifico (Manual de Convénios do Sistema Confea/Crea e
normatizagdo sobre Plano Anual de atividades das caixas para
divulgacéo institucional da mutua e de seus beneficios);

Efetuar os procedimentos necessarios para esclarecimento de dividas
e pendéncias junto aos proponentes e responder diligéncias quando
necessario;

Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminagéo
constante no Manual de Gestdo de Documentos - Protocolo e Arquivo
do Crea- AC e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos —
TTD.

Il — Gestao, Acompanhamento:

a)

b)
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Acompanhar a execucdo do convénio e auxiliar no que for necessario
em especial corroborando junto ao setor de compras referente as
contratacdes dos servigcos ou aquisi¢cdo do objeto do convénio;
Acompanhar os processos de execucdo do objeto, execucdo
financeira, desembolso de financiamentos e do controle dos convénios
e parcerias dos quais 0 Crea-AC seja parte;

Fiscalizar os trabalhos necessarios a consecucao do objeto pactuado
nos instrumentos, inclusive prazos;

Exercer a gestdo e supervisdo sobre os contratos administrativos de
execucdo ou fornecimento, cujo objeto seja destinado ao atendimento
de metas de convénios e contratos de repasse;

Elaborar solicitagcbes de aditivos de valor ou de prazo de convénios
guando necessario;
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Elaborar relatdrios especificos, a fim de fornecer informagdes quanto
ao andamento dos trabalhos;

Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminacdo
constante no Manual de Gestdo de Documentos - Protocolo e Arquivo
do Crea- AC e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos —
TTD.

Il - Prestacdo de contas:

a)

b)

c)
d)

f)

Realizar a prestacéo de contas do convénio de apoio financeiro com a
comprovacao do cumprimento do objeto do convénio, compreendendo
tanto a aplicacéo correta dos recursos transferidos para o pagamento
de despesas constantes no plano de trabalho para a execucdo do
objeto do convénio, quanto as a¢des concretas do convenente e aos
resultados institucionais alcancados com o objetivo e meta do
conveénio;

Realizar relatério que comprove a realizacdo dos objetivos do projeto e
sua eficacia por meio de documentos comprobatérios;

Responder aos apontamentos / questionamentos oriundos de
Auditorias Interna e Externa relativos aos convénios;

Analisar a existéncia de eventuais problemas constatados nas rotinas
pertinentes ao Departamento, adotando as providéncias cabiveis,
envolvendo proposicdo de alteracdes e respectiva aprovacao junto a
Presidéncia,;

Desempenhar outras atividades afins;

Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminacdo
constante no Manual de Gestdo de Documentos — Protocolo e Arquivo
do Crea-AC e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos —
TTD.

Subsecéo IV

Do Departamento Financeiro - DEPFIN

Art. 68. Compete ao Departamento Financeiro — DEPFIN, organizar, controlar e
executar as atividades relativas a administra¢do financeira e orcamentaria.

Art. 69. Sao atribuicbes do Departamento Financeiro — DEPFIN:
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Planejar, supervisionar e orientar as atividades do Departamento sob
sua responsabilidade, definindo metas mensais e assegurando
adequado controle sobre todos o0s processos existentes, nas
respectivas areas; bem como realizar reunides com sua equipe de
trabalho, buscando disseminar novos procedimentos e resolver
qguestbes que interfiram, diretamente, no bom andamento dos
trabalhos;

Executar, controlar, supervisionar e gerenciar as atividades
Orcamentarias e Financeiras, esclarecendo duvidas e apresentando
solug@es para problemas quando necessario;
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Emitir, mensalmente e/ou sempre que necessario, extratos bancarios
das diversas contas do Conselho, para melhor acompanhamento da
Receita e Despesa,;

IV.  Acompanhar langamento diario, no sistema contabil, das despesas e
receitas do Conselho;

V. Despachar com o (a) Presidente e Tesoureiro (a) mensalmente e/ou
sempre que necessario, apresentar ao (a) Presidente, planilhas
contendo a previséo de receitas e despesas para 0 més subsequente;

VI.  Cadastrar, analisar e controlar as decisGes tomadas nos processos que
sdo encaminhados a Geréncia Financeira;

VIl.  Redigir e acompanhar digitacdo e envio de oficios, memorandos e
comunicacdes diversas, referentes ao Departamento Financeiro;

VIIl.  Prestar assessoria @ Comissdo de Orgamento e Tomada de Contas,
sempre que solicitado;

IX. Participar, sempre que solicitado, de todas as atividades,
desenvolvidas pelo Conselho, voltadas para o desenvolvimento e
aprimoramento do Setor que o compete;

X.  Disponibilizar documentos necessarios para a prestacéo de contas de
convénios, quando solicitado;

Xl.  Acompanhar o fluxo de caixa com o valor dos titulos emitidos contra
clientes;

Xll.  Enviar documentos ou dados de recebimento para contabilidade,
custos e orgamento;

Xlll.  Receber, conferir e agendar pagamento dos documentos de cobranca
emitidos por fornecedores;
XIV.  Receber e agendar guias para pagamento de impostos;
XV. Preparar cheques ou documentos bancarios para liquidagdo de
pagamentos;
XVI.  Realizar conciliagdo bancaria das opera¢cfes de pagamentos;
XVII.  Alimentar fluxo de caixa com os valores dos pagamentos programados;
XVIIl.  Receber dados totalmente prontos de entradas e saidas de caixa;
ajustar os dados parcialmente prontos de entradas e saidas de caixa,;
receber dados projetados de entradas e saidas de caixa das areas
pertinentes e elaborar projecdes de dados de entrada e saida de caixa;
XIX.  Ajustar os dados parcialmente prontos de entradas e saidas de caixa;
XX.  Receber dados projetados de entradas e saidas de caixa das areas
pertinentes e elaborar projecdes de dados de entrada e saida de caixa;
XXI. Consolidar posi¢édo bancaria diaria do Conselho;
XXII.  Elaborar andlises e comentérios sobre as principais informaces
fornecidas pelo fluxo de caixa;
XXII.  Gerar previsfes para programar a aplicacdo ou captacao de recursos;
XXIV.  Receber projecédo de sobras de caixa gerada pelo fluxo de caixa,;
XXV. Definir destino das sobras de caixa (antecipacdo de pagamentos a
fornecedores, aplicacfes financeiras, pré-pagamento de dividas etc.);
XXVI.  Realizar aplicagéo ou resgate;
XXVII.  Receber projecdo das insuficiéncias de caixa gerada pelo fluxo de
caixa;
XXVIIIl.  Realizar os pagamentos e retencdo de impostos;
XXIX.  Realizar simulagdes com o fluxo de caixa;
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Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminacéo
constante no Manual de Gest&o de Documentos — Protocolo e Arquivo
do Crea-AC e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos —
TTD.

Subsecéo V

Do Departamento de Contabilidade — DEPCONT

Art. 70. O Departamento de Contabilidade sera composto de um setor:

Setor de Setor de Patrimdnio — SETPAT

Art. 71. Compete ao Departamento de Contabilidade — DEPCONT analisar toda e
qualquer documentacao suscetivel de registro contabil, manter rigorosamente em dia
a escrituracdo nos sistemas, registrar e controlar diariamente as entradas de materiais
de consumo, bens patrimoniais e imobilizados e obras.

Art. 72. S&o atribuicBes do Departamento de Contabilidade — DEPCONT:

V.
V.

VI.
VII.

VIII.
IX.

XI.
XIl.

XIII.
XIV.

XV.
XVI.

XVILI.
XVIII.

XIX.
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Organizar os trabalhos inerentes a contabilidade;

Planejar o sistema de registros e operagfes contdbeis atendendo as
necessidades administrativas e as exigéncias legais;

Elaborar relatérios sobre a situagao patrimonial, econémica e financeira
da Unidade;

Executar a conciliacdo patrimonial e financeira,;

Realizar a contabilizacdo e controle diarios das receitas e despesas de
cobranca;

Enviar declaracdes federais;

Efetivar os fechamentos das demonstrac¢des financeiras mensais e dos
exercicios financeiros; e) Gerar o relatorio de execu¢do orgamentaria
trimestral;

Gerar relatério de execucao orgcamentdria trimestral;

Analisar e acompanhar a situacéo patrimonial do Conselho, emitindo
orientagbes e pareceres;

Gerar relatérios analiticos, sintéticos e recomendacgbes para Tomada
de Deciséo;

Publicar no site as receitas e despesas do més e acumuladas;

Lancar os adiantamentos dos suprimentos de fundos e fazer o controle
pela conciliacdo da conta bancaria propria;

Renovar e fazer o controle das certiddes;

Executar a contabilizacdo e conciliacdo da folha de pagamentos de
salarios;

Executar o encontro de contas e envio ao Conselho Federal e a Mitua;
Langcamento contébil e conciliagdo dos bens mdveis, imoveis e
almoxarifado;

Controlar e participar do trabalho de analise e conciliacdo de contas;
Auxiliar na elaboracdo do orcamento e das reformulacdes
orcamentarias;

Acompanhar a execugdo orcamentaria;

creaac.org.br
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Proceder a analise no tocante ao custeio, mediante solicitagdo da
direcao;

Classificar as despesas nas solicitagbes de acordo com o plano de
contas;

Acompanhar o Plano Anual de Gestdo definido pela direcdo e seus
devidos desdobramentos no orcamento;

Atender as inspetorias e regionais quanto as disponibilidades
orcamentarias;

Acompanhar, controlar e orientar quanto aos remanejamentos de
verbas orgamentarias, por unidade organizacional e global;

Receber, analisar, controlar e registrar os documentos relativos a
arrecadacéo;

Elaborar e revisar, em conjunto com as unidades envolvidas, os
normativos referentes a cobranca de taxa anual e devolucao de taxas;
Publicar mensalmente no Portal da Transparéncia, relatérios de
viagens, empenhos e execucdo orcamentaria e quando houver,
relatorios do Orgamento e Reformulagdes;

Orientar a classificagcdo e avaliacdo de despesas, examinado sua
natureza, para apropriar custos de bens e servigos;

Supervisionar os calculos de reavaliagao do ativo e de depreciacao de
veiculos, maquinas, moveis utensilio e instalagdes, adotando os
indices indicados em cada caso, para assegurar a aplicacdo correta
das disposigdes legais pertinentes;

Organizar e assina balancetes, balangos e demonstrativos de contas
aplicando as normas contabeis, para apresentar resultados parciais e
gerais da situacao patrimonial econémica e financeira do Conselho;
Assessorar a direcdo em problemas contabeis administrativos e
orcamentarios, dando pareceres a luz da ciéncia e das praticas
contabeis, a fim de contribuir para correta elaboracao de politicas e
instrumentos de agéo;

Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminagdo
constante no Manual de Gest&o de Documentos — Protocolo e Arquivo
do Crea-AC e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos -TTD.

Art. 73. Compete ao Setor de Patrimdnio - SETPAT zelar pelo patriménio publico, dos
bens moveis e imo6veis do Crea-AC.

Art. 74. Sao atribuicbes do Setor de Patriménio — SETPAT:

VI.

gabinete@creaac.org.br Tangara
Rua Isaura Parente, 3085 - Conj.
Rio Branco - AC, CEP: 69915-000

Coordenar os processos de aquisi¢cao de bens e servicos e distribuicdo
de equipamentos e materiais para todas as unidades organizacionais;
Receber todos os bens adquiridos na sede e controlar o patrimonio;
Controlar materiais de consumo, de expediente e de uso permanente;
Efetuar pesquisas de mercado para obtencdo de precos, a fim de
subsidiar o processo de aquisi¢édo de produtos, bens e servicos;
Autorizar a entrada e a saida de bens patrimoniais de todas as
unidades organizacionais do Conselho;

Identificar os bens moveis, com afixacdo de plaguetas para fins de
inventario;
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VIl.  Providenciar a manuteng@o preventiva, corretiva e emergencial dos
bens mdveis e imodveis;
VIII.  Providenciar registro, carga, relatério e demais documentagdes no que

se refere a bens moéveis e iméveis;

IX.  Realizar conferéncias com emisséo de inventarios fisicos e de valor do
material estocado, sempre que necessario;

X. Fazer levantamento estatistico de consumo anual para orientar a
elaboracdo do or¢camento;

XIl.  Atestar e encaminhar as notas fiscais para a divisdo de financas;

XIl.  Supervisionara movimentagdo, transferéncia e baixa dos bens
patrimoniais;
Xlll.  Executara emissdo e/ou atualizacdo e controle de termos de

responsabilidade;

XIV.  Executar a atualizagdo da movimentacdo no sistema patrimonial;

XV.  Manter registros e controles dos bens imoveis pertencentes a Crea-AC;

XVI.  Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminacdo
constante no Manual de Gest&o de Documentos — Protocolo e Arquivo
do Crea-AC e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos —
TTD.

Subsecéo VI
Do Departamento de Tecnologia da Informacgdo — DEPTI

Art. 75. Compete ao Departamento de Techologia da Informagdo — DEPTI tracar as
estratégias da politica interna da Tecnologia da Informacéo, operar os sistemas
utilizados, bem como o gerenciamento de recursos de software e hardware, servi¢os
e atendimento a usuarios, criagdo e formatacéo de material grafico, gerenciamento da
politica de seguranca da informacé&o, gestao de banco de dados e governanca.

Documento do Protocolo 1/2, anexado por erisvando.oliveira

de Engenharia e Agronomia do Acre, vinculado ao Protocolo
em 30/12/2021

n°® 2006945/2021, emitido em 30/12/2021.

Art. 76. Sao atribuicbes do Departamento de Tecnologia da Informacdo — DEPTI:

I.  Planejar, supervisionar e orientar as atividades do Departamento sob
sua responsabilidade, definindo metas mensais e assegurando
adequado controle sobre todos o0s processos existentes, nas
respectivas areas, bem como realizar reunides com sua equipe de
trabalho, buscando disseminar novos procedimentos e resolver
guestbes que interfiram, diretamente, no bom andamento dos
trabalhos;

Il.  Verificar, diariamente, o andamento das atividades desenvolvidas no
Departamento sob sua responsabilidade, mantendo-se informado e
tomando providéncias que se fizerem necessérias, para o bom
andamento das mesmas;

Ill.  Despachar com a Presidéncia, sobre assuntos diversos;

IV. Desenvolver atividades relacionadas ao controle da area técnica e
administrativa, voltadas para a Tecnologia da Informagéo:
planejamento estratégico, aquisicdo, atualizacdo e manutencdo de
hardware e software, andlise e desenvolvimento de sistemas,
desenvolvimento e alteragdo de programas, entre outros;

gabinete@creaac.org.br Tangara creaac.org.br
Rua Isaura Parente, 3085 - Conj. CREA-AC
Rio Branco - AC, CEP: 69915-000 s



VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.
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Disponibilizar acesso externo a informagfes de interesse publico,
vinculado ao sistema Confea/Crea;

Auxiliar os Departamentos na emissdo de relatérios estatisticos
relacionados a profissionais, empresas, anuidades, Anotacfes de
Responsabilidade Técnica (ART’s) processos, autos de infragéo, entre
outros;

Desenvolver procedimentos para manutencdo dos equipamentos de
informatica;

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;

Desenvolver sistematica de orientacdo permanente aos publicos
quanto a utilizacéo de equipamentos e & aplicacdo de normas técnicas
e procedimentos adequados aos servigcos de informatica,;

Disseminar e incentivar o uso da tecnologia da informagcdo como
instrumento de melhoria do desempenho das atividades institucionais;
Prover solugbes de tecnologia da informacdo compativeis com as
necessidades atuais e futuras, bem como assegurar o correto
funcionamento, dentro dos niveis de servigos estabelecidos;

Garantir o acesso, a seguranga, a atualizagdo e a performance dos
sistemas;

Definir e implantar politicas de seguranca dos sistemas e de utilizacdo
dos recursos de informagao e tecnoldgicos;

Coordenar as acbes inerentes a tecnologia da informacdo e
comunicacdo desenvolvidas pelos diversos Setores, observando a
compatibilizacdo de softwares, hardwares e demais ferramentas
indicadas pelos padrbes estabelecidos;

Elaborar projetos de atualizagdo tecnoldgica dos equipamentos e
programas;

Apreciar os pedidos de aquisicdo de equipamentos, programas e
servicos de tecnologia da informagdo e comunicacdo, mediante
elaboracdo de parecer, embasado em critérios técnicos, definidos por
profissionais da area;

Coordenar, estruturar e administrar as bases de dados corporativas e
disponibiliza-las a todas as unidades do Conselho;

Administrar e disponibilizar informacdes analiticas e gerenciais, gestéo
de dados operacionais, suporte no desenvolvimento e manutenco de
sistemas, implantacdo de itens de controle e de avaliacdo de
desempenho;

Atender, registrar e controlar as ocorréncias para consertos, reparos e
solugbes em sistemas informatizados;

Auxiliar os Departamentos no manuseio dos recursos de internet, tais
como o Portal da Transparéncia, seu sitio na web, correio eletrnico e
outros recursos assemelhados;

Participar na elaboragdo de planos e projetos com vistas a implantagao
de sistemas de informacéo, computadorizados ou néo;

Identificar as necessidades, possibilidades e conveniéncia da aplicacéo
de sistemas informatizados nas diversas unidades organizacionais;
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XXII.  Efetuar estudos de viabilidade e custo de desenvolvimento e/ou
aquisicdo de sistemas, levantando os recursos disponiveis e
necessarios;

XXIV.  Supervisionar o atendimento as demandas de desenvolvimento e
manutencao de software, de acordo com as prioridades definidas;

XXV.  Conceber, projetar, construir, testar e implantar sistemas de informacéo
integrados e padronizados;

XXVI.  Efetuar a manutenc¢éo corretiva, preventiva e evolutiva dos sistemas de
informacéo desenvolvidos;

XXVII.  Elaborar e orientar programas de treinamento, ministrando cursos
quando necessario, exceto em caso de treinamentos especificos de
Departamentos;

XXVII.  Pesquisar e implementar politicas de seguranca de sistemas, com o

objetivo de preservar a integridade e o sigilo das informagdes;

XXIX.  Supervisionar a operacdo da rede corporativa de dados, dos
servidores, dos sistemas operacionais, dos gerenciadores de bancos
de dados e dos sistemas de seguranca, avaliando e aplicando as
atualizacbes de novas versoes;

XXX.  Administrar a instala¢do, configuracdo, uso de licencas, midias e
documentacéo dos softwares utilizados;

XXXI. Administrar o correio eletrbnico;

XXXII.  Realizar, validar, armazenar e restaurar copias de seguranca (backup)
das informacdes contidas nos sistemas, com excec¢do daguelas cujas
responsabilidades seja, por previsdo contratual, de empresa contratada
pelo Conselho;

XXXIIl.  Prestar suporte técnico aos publicos internos quanto a utilizacdo de
equipamentos, produtos e servigos de tecnologia da informacéo;

XXXIV.  Prestar apoio técnico durante a realizagcdo de eventos internos e
externos que envolvam a utilizacdo de recursos e servicos de
tecnologia da informacéo e comunicacéo;

XXXV. Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminagdo
constante no Manual de Gest&o de Documentos — Protocolo e Arquivo
do Crea-AC e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos -TTD.
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Subsecéo VI

Do Departamento de Recursos Humanos — DEPRH

Art. 77. Compete & Departamento de Recursos Humanos — DEPRH a supervisao,
orientacdo, coordenacéo, planejamento e avaliagédo das atividades de administracéo
de recursos humanos, com a perspectiva de melhor atender as demandas de toda
estrutura auxiliar do Crea-AC, cabendo monitorar as a¢gbes de Pessoal e Selecéo, de
Registro de Lotacdo e Folha de Pagamento, tendo como objetivos a qualidade e a
produtividade dos servicos técnicos e administrativos que devem propiciar condicdes
favoraveis ao desenvolvimento das atividades.

Art. 78. A Divisédo de Recursos Humanos — DEPRH sera composto de um Setor:

| — Setor de Pessoal — SETP
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Art. 79. Séo atribui¢cdes do Departamento de Recursos Humanos — DEPRH:

VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

XIX.

XX.
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Gerenciar os recursos humanos, visando a permanente adequacao aos
objetivos estratégicos;

Acompanhar as medidas relacionadas com o recrutamento e sele¢éo;
avaliagdo de desempenho; treinamento, desenvolvimento e
qualifica¢@o dos empregados;

Estabelecer diretrizes para a promocéo e concessdo dos beneficios,
direitos e vantagens dos empregados;

Adotar medidas necessarias para implantacdo e atualizagio
permanente da politica de cargos e salarios;

Estabelecer politicas de avaliacdo de competéncias, retencdo de
talentos e desenvolvimento de liderancas;

Garantir a promogao da saude e qualidade de vida no trabalho;
Gerenciar as atividades que envolvem as relacdes de trabalho, tais
como admissdes, folha de pagamento, controle de frequéncia, férias,
desligamentos;

Avaliar permanentemente as necessidades de recursos humanos, em
conjunto com as demais unidades organizacionais;

Promover medidas relacionadas com o recrutamento e selecédo,
avaliacdo de desempenho, treinamento, desenvolvimento e
qualificacdo do empregado;

Promover a concessdo e a permanente atualizacdo de direitos,
vantagens e beneficios dos empregados;

Promover melhorias funcionais, de acordo com a regulamentagéo
especifica;

Promover a realizagdo de estudos de desenvolvimento de métodos e
processos que permitam a racionalizacdo das rotinas de trabalho
ligadas & manutengdo dos recursos humanos;

Manter o regime disciplinar dos funcionarios, de acordo com as normas
internas, auxiliando os gestores na conducao e aplicacdo de processos
disciplinares;

Adotar medidas necessérias para implantacdo e atualizacdo
permanente da politica de cargos e salarios, com base na meritocracia;
Apresentar estudos e simulagbes de alteracbes salariais e seus
impactos nos custos de pessoal, com vista a atualizacdo da tabela
salarial;

Acompanhar o0s processos de admissdo, demissao/dispensa,
alteracGes de cargos (promog6es ou transferéncias), e outras formas
de movimentac&o de pessoal;

Implementar politicas de avaliacdo de competéncias, retencdo de
talentos e desenvolvimento de liderancas;

Promover a salde e qualidade de vida no trabalho;

Acompanhar a legislacdo tributaria, previdenciaria e trabalhista,
realizando as adequagdes internas necessérias com vista a
regularidade das rotinas da Divis&o;

Elaborar o planejamento de capacitagdo e desenvolvimento de
pessoal, de acordo com as necessidades e diretrizes institucionais,
bem como, monitorar a execu¢do do mesmo;

creaac.org.br
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Elaborar e propor programas e agdes que contribuam para a melhoria
do clima organizacional, intermediando as agbes de psicologia
juntamente com as demandas dos funcionarios e gestores;
Supervisionar as atividades de contratacdo, da folha de pagamento e
concesséao de beneficios;

Supervisionar os contratos firmados com empresas prestadoras de
servicos relacionados a concessdo dos seguintes beneficios: vale
transporte, vale alimentacdo, vale refeicdo, plano de salde e
odontolégico, e seguro de vida;

Supervisionar convénios de cessdo de empregados ou de interesse
dos funcionarios do Conselho junto a Associa¢do do Crea-AC e Caixa
de Assisténcia dos Profissionais — MUtua/AC;

Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminagdo
constante no Manual de Gest&o de Documentos — Protocolo e Arquivo
do Crea-AC e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos —
TTD.

Art. 80. Compete ao Setor de Pessoal — SETP organizar o quadro de pessoal,
responsabilizando-se por todos 0s assuntos pertinentes aos empregados publicos,
inclusive pela folha de pagamento.

Art. 81. Sao atribuicdes do Setor de Pessoal — SETP

VI.

VII.

VIII.

Acompanhar  sistematicamente a legislagdo trabalhista e
previdenciaria, de modo a cumpri-la plenamente e reduzir o passivo
trabalhista ou possiveis conflitos nas relacdes de trabalho;
Supervisionar as atividades de controle de frequéncia dos funcionarios,
zelando pelo cumprimento da legislacdo trabalhista e normativos
relacionados ao registro de ponto;

Realizar estudos e simulacdes de altera¢cfes salariais e seus impactos
nos custos de pessoal, com vista a atualizacdo da tabela salarial;
Supervisionar 0s processos de admissdo, demissao/dispensa,
alteraces de cargos (promog8es ou transferéncias), e outras formas
de movimentac&o de pessoal;

Promover a operacionalizacdo dos processos de concessao e reajuste
de beneficios;

Elaborar, coordenar e promover a implantacdo e manutencdo do
sistema de avaliacdo de desempenho funcional através do Plano de
Desenvolvimento e Resultado de Pessoal - PDRP, incluindo as
avaliacbes peridédicas de desempenho, o levantamento das
necessidades de treinamento e a elaboracdo dos programas de
desenvolvimento individual;

Acompanhar auditorias realizadas na Diretoria de Recursos Humanos
- DEPRH, disponibilizando informagbes demandadas, bem como
esclarecendo processos auditados;

Monitorar os indices de rotatividade e absenteismo, analisando cada
situacdo em conjunto com as Geréncias, propondo acdes de melhoria;
Supervisionar os contratos firmados com empresas prestadoras de
servigos relacionados ao beneficio de assisténcia medica e assisténcia
odontoldgica;
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X.  Supervisionar acles relativas a salde, medicina e seguranca do
trabalho;

Xl.  Auxiliar a Geréncia na elaboracdo da politica de desenvolvimento
profissional, propondo programas de treinamento, capacitacdo e
qualificacdo dos empregados;

Xll.  Promover a alimentacédo da base de dados do sistema informatizado
de gestdo de pessoas, mantendo-as atualizadas e disponibilizando as
informacdes aos gestores;

Xlll.  Coordenar as atividades de contratacdo, da folha de pagamento e
concessdo de beneficios, acompanhar sistematicamente a legislacéo
trabalhista e previdenciaria, de modo a cumpri-la plenamente e reduzir
0 passivo trabalhista ou possiveis conflitos nas relacdes de trabalho;

XIV. Executar as atividades de controle de frequéncia dos funcionarios,
zelando pelo cumprimento da legislacéo trabalhista e normativos
relacionados ao registro de ponto;

XV. Realizar estudos e simulacdes de alteracdes salariais e seus impactos
nos custos de pessoal, com vista a atualizacdo da tabela salarial;

XVI.  Realizar os processos de admissdo, demissdo/dispensa, alteracbes de
cargos (promocdes ou transferéncias), e outras formas de
movimentacéo de pessoal,

XVII.  Operacionalizar processos de concesséo e reajuste de beneficios;

XVIIl.  Acompanhar auditorias realizadas no Departamento de Recursos
Humanos, disponibilizando informacBes demandadas, bem como
esclarecendo processos auditados;

XIX.  Levantar os dados relativos aos indices de rotatividade e absenteismo;

XX.  Promover a alimentacéo da base de dados do sistema informatizado
de gestéo de pessoas, mantendo-as atualizadas e disponibilizando as
informacdes aos gestores;

XXI.  Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminagdo
constante no Manual de Gestéo de Documentos — Protocolo e Arquivo
do Crea-AC e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos —
TTD.
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Secéao lll

Da Superintendéncia Técnica - SUPTEC
Art. 82. A Superintendéncia Técnica - SUPTEC, sera composta da seguinte estrutura:

I. Superintendéncia Técnica — SUPTEC;
Il. Secretaria Técnica — SECTEC;
lll. Secretaria dos Colegiados e Comissées — SECCOC,;
IV. Departamento de Fiscalizagdo — DEPFI;
V. Departamento de Anotacdes de Responsabilidade Técnica - ARTs e
Certidoes de Acervo Técnico — CATs — DEPTARC;
V1. Departamento de Apoio aos Colegiados — DEPAC:
a) Setor de Apoio ao Plenario — SETAP g;
b) Setor de Apoio as Camaras Especializadas - SETACE
VII. Departamento de Registro e Cadastro - DEPREC
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Art. 83. Compete a Superintendéncia Técnica — SUPTEC zelar pelo cumprimento da
legislagdo do sistema Confea/Crea, bem como acompanhar e monitorar a execugao
das atividades desenvolvidas pelos Departamentos subordinados a mesma, bem
como organizar, planejar e designar estratégias para o bom funcionamento destes.

Paragrafo Unico. O detentor do cargo devera ser preferencialmente um profissional
registrado no sistema.

Art. 84. Sao atribuicdes da Superintendéncia Técnica - SUPETEC:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

Planejar, organizar, coordenar e supervisionar as atividades
relacionadas ao funcionamento do Plenario, Camaras, Comissoes e
Grupos de Trabalho do Crea-AC.

Planejar, coordenar, orientar, dirigir e supervisionar as atividades das
unidades organizacionais subordinadas, segundo as diretrizes
emanadas pela Presidéncia do Crea-AC;

Assessorar e acompanhar os 6rgaos da estrutura basica e da estrutura
de suporte em suas sessoes e reunides;

Planejar, organizar, coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacao
do exercicio e das atividades profissionais;

Decidir, em conjunto com 0s gerentes das unidades, as a¢gdes a serem
implementadas e desenvolvidas nos Departamentos;

Emitir informacbes e relatérios de ordem da Presidéncia e demais
unidades do Conselho;

Promover, em parceria com as demais unidades, seminarios periodicos
de atualizacé@o para os Conselheiros, quando da renovacgéo do terco e
outros assuntos pertinentes aos processos inerentes ao Colegiado;
Gerenciar e responsabilizar-se por todas as atividades desenvolvidas
pelas unidades subordinadas ao departamento;

Decidir em conjunto com os chefes das unidades, as acbes a serem
implementadas e desenvolvidas no departamento;

Assinar, em conjunto com as respectivas unidades, os documentos que
estdo sob a sua responsabilidade;

Emitir relatérios e outros documentos a serem submetidos a
Presidéncia,;

Prestar assessoria as Camaras Especializadas, Plenério, Comiss@es e
Grupos de Trabalho, por meio de ac6es norteadas pelo Planejamento
Estratégico;

Definir, implementar e acompanhar as metas, ac¢Oes e indices de
desenvolvimento inerentes a unidade;

Identificar e avaliar um melhor desempenho das areas de operacdes,
acompanhando os resultados de monitoria de qualidade e suporte
operacional, definindo e acompanhando metas para as geréncias sob
sua orientacdo e, ainda, garantindo a confidencialidade das
informacdes, analisando os resultados das metas estabelecidas.
Proceder a notificagdo das partes envolvidas em processos de
fiscalizacdo, de consulta/solicitacdo/requisicdo e ético-profissional
julgados pelos Colegiados, Plenario, Comiss@es e Grupos de Trabalho;
Atuar junto as instituicbes com objetivo de orientar o cadastramento
das escolas e cursos fiscalizados pelo Sistema Confea/Crea;
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Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminacéo
constante no Manual de Documentos - Protocolo e Arquivo do Crea-
AC e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos Gestédo e
aplicar Gestdo de Documentos - Protocolo e Arquivo do CREA /AC e
aplicar Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD).

Subsecéo |

Da(o) Secretaria(o) Técnica(o) — SECTEC

Art. 85. A(ao) Secretaria(o) Técnica(o) - SECTEC compete executar as atividades
demandadas pelo(a) Superintendente Técnico, sempre em sintonia com o0s
Departamentos e Setores.

Art. 86. Séo atribuicdes da(o) Secretaria(o) Técnica(o) - SECTEC:

l.
Il.
[l
V.
V.

VI.
VILI.

VIII.
IX.

XI.
XIl.

XIIl.

XIV.

Elaborar, digitar e editorar os documentos oficiais do SUPTEC;
Organizar os demais documentos emitidos pela SUPTEC,;

Elaborar e controlar a agenda do(a) Superintendente;

Distribuir a entrada e saida de documentos;

Redigir e digitar convocacdo para reunifes, oficios e outros
documentos;

Redigir Atas de reunides;

Marcar audiéncias do(a) Superintendente com unidades internas e
externas da SUPTEC;

Realizar contatos telefénicos de interesse da SUPTEC;

Notificar interessados sobre resultados de processos;

Informar interessados sobre tramita¢éo de processos na SUPTEC;
Providenciar reproducéo de documentos e outros materiais;

Organizar o arquivo da SUPTEC, envolvendo pastas de projetos,
legislacéo, oficios, entre outros;

Controlar o material de consumo, permanente e equipamentos
disponivel no setor;

Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminagdo
constante no Manual de Gest&o de Documentos — Protocolo e Arquivo
do Crea-AC e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos
(TTD).

Subsecéao Il

Da(o) Secretaria(o) dos Colegiados e Comissdes — SECCOC

Art. 87. A(o) Secretaria(o) dos Colegiados e Comissdes - SECCOC compete executar
as atividades demandadas pelo(a) Superintendente Técnico, sempre em sintonia com
o Departamento de Apoio aos Colegiados - DEPAC.

Art. 88. Sao atribuicdes da(o) Secretaria(o) Técnica(o) - SECCOC:

gabinete@creaac.org.br Tangara creaac.org.br
Rua Isaura Parente, 3085 - Conj. CREA-AC
Rio Branco - AC, CEP: 69915-000 s

Folha 59/107

©
c
2
)
)
o
o
=
0]
%]
c
S
(@)
o
c
o
k]
]
=
0
)
)
J
@
@
]
=
c
<]
o
c
]
o
2
c
@
S
]
3]
o)
S
o)
2
7]
]

de Engenharia e Agronomia do Acre, vinculado ao Protocolo

n°® 2006945/2021, emitido em 30/12/2021.

Documento do Protocolo 1/2, anexado por erisvando.oliveira

em 30/12/2021



VI.
VIL.
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IX.
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XII.
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Elaborar, digitar e editorar os documentos oficiais em apoio ao DEPAC,
Comissdes e Grupos de Trabalho;

Revisar os demais documentos emitidos pelo DEPAC, Comissfes e
Grupos de Trabalho;

Distribuir a entrada e saida de documento;

Redigir e digitar convocagdo para reunifes, oficios e outros
documentos;

Organizar as reunides e Sessdes Ordinarias e Extraordinarias das
Camaras, Plenario, Comissbtes e Grupos de Trabalho;

Redigir Atas de reunibes;

Realizar contatos telefonicos de interesse do DEPAC, Comissfes e
Grupos de Trabalho;

Notificar interessados sobre resultados de processos;

Informar interessados sobre tramitacdo de processos no DEPAC,
Comissdes e Grupos de Trabalho;

Providenciar reproducéo de documentos e outros materiais;

Organizar o arquivo do DEPAC, Comissfes e Grupos de Trabalho,
envolvendo pastas de projetos, legislacdo, oficios, entre outros
documentos;

Controlar o material de consumo, permanente e equipamentos
disponivel no Setor; e

Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminacao
constante no Manual de Gestéo de Documentos — Protocolo e Arquivo
do Crea-AC e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos -
TTD.

Subsecéo I

Do Departamento de Fiscalizagdo — DEPFI

Art. 89. Compete ao Departamento de Fiscalizacdo — DEPFI a fiscalizagdo executar
0s Atos normativos e diretrizes pelas Leis 5.194/66 e 6.496/77, do exercicio
profissional nas diversas atividades vinculadas ao sistema Confea/Crea, assegurando
a sociedade a efetiva participacdo de profissionais e empresas devidamente
registrados e habilitados junto ao conselho.

Art. 90. S&o atribuices do Departamento de Fiscalizacdo — DEPFI o desempenho de
tarefas internas e externas, técnico-administrativas, de certa complexidade, no ambito
das atividades de administracdo geral do Crea-AC, registro, controle e fiscalizagao
dos profissionais e empresas vinculados ao Conselho.

Art. 91. S&o atribuicbes do Departamento de Fiscalizacdo — DEPFI
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Fiscalizar o cumprimento da legislacdo por pessoas juridicas que se
constituam para prestar ou executar servicos e/ou obras de engenharia
ou agronomia;

Fiscalizar o cumprimento da legislac&o por profissionais da engenharia
e da agronomia;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.
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Fiscalizar obras e servigos cuja execugéo seja privativa de profissionais
vinculados ao sistema Confea/Crea, e verificar o cumprimento da
legislacéo profissional;

Fiscalizar o exercicio ilegal das profissdes do Sistema Confea/Crea o0s
infratores autuar;

Preencher os devidos relatérios e abrir processos quando necessarios;
Verificar/pesquisar nos canais digitais de informagao e comunicacéo,
informacdes que possam subsidiar o trabalho de fiscalizacéo;
Verificar/pesquisar/consultar in loco, quando necessario, informacdes
que possam subsidiar o trabalho de fiscalizagéo;

Emitir relatério de fiscalizacé@o de forma a subsidiar deciséo de instancia
superior;

Emitir autos de infragcBes nos parametros da Legislacdo Confea/Crea;
Esclarecer e orientar os profissionais, empresas e leigos que estéo
sendo fiscalizados sobre assuntos relacionados a fiscalizacao;
Executar acdes de carater preventivo, junto a profissionais e empresas,
de forma a orienta-los no cumprimento da legislagédo que regulamenta
as profissdes vinculadas ao sistema Confea/Crea;

Orientar as pessoas e as empresas, sempre a luz da legislacéo vigente,
contra pessoas juridicas, profissionais ou leigos, que exergam
atividades privativas dos profissionais da Engenharia ou da Agronomia,
sem estarem legalmente habilitados;

Realizar diligéncias a obras e/ou servi¢os da Engenharia e Agronomia
para atender necessidades processuais quando designado;

Apurar dendncias quando designado, elaborando relatério de
fiscalizacdo e/ou auto de infracdo, quando necessario, nos parametros
da legislagdo Confea/Crea;

Informar processos e opinar sobre assuntos de fiscalizacdo do
exercicio profissional;

Encaminhar os processos de fiscalizacdo a Camara Especializada de
sua respectiva modalidade para julgamento a revelia, apés vencido o
prazo regimental conforme art. 20 da Resolugdo n° 1008/2004 do
Confea;

Notificar os infratores das Decisdes Colegiadas, inclusive anexando
boleto de cobranca quando for matéria transitado e julgado;
Encaminhar os processos de fiscalizacdo a Procuradoria Juridica para
inscricdo em divida ativa, apds vencidos 0s prazos regimentais
conforme Resolugdo n° 1008/2004 do Confea;

Participar de Projetos de FiscalizacGes Preventivas Integradas junto a
outros 6rgaos;

Assessorar a Presidéncia em assuntos relacionados ao Departamento
de Fiscalizacdo, apresentando relatorios quando necessario, sobre o
andamento das atividades da area;

Acompanhar a execucdo das acbes planejadas e reprogramar
atividades de acordo com os indicativos da analise, bem como, analisar
e controlar as acOes executadas, pela equipe sob sua
responsabilidade;

Despachar diretamente com o (a) Presidente os assuntos relacionados
ao Departamento sob sua geréncia, bem como tratar dos assuntos
relacionados as chefias mantidas sob sua subordinacéao;

gabinete@creaac.org.br Tangara creaac.org.br

Rua Isaura Parente, 3085 - Conj. CREA-AC
Rio Branco - AC, CEP: 69915-000 T

Folha 61/107

©
c
2
)
)
o
o
=
0]
%]
c
S
(@)
o
c
o
k]
]
=
0
)
)
J
@
@
]
=
c
<]
o
c
]
o
2
c
@
S
]
3]
o)
S
o)
2
7]
]

de Engenharia e Agronomia do Acre, vinculado ao Protocolo

n°® 2006945/2021, emitido em 30/12/2021.

Documento do Protocolo 1/2, anexado por erisvando.oliveira

em 30/12/2021



XXII.
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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;
Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminagdo
constante no Manual de Gest&o de Documentos - Protocolo e Arquivo
do Crea- AC e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos —
TTD.

Art. 92. Compete ao fiscal, nos termos do que preconiza a legislacdo aplicavel ao
sistema Confea/Crea, verificar e fiscalizar o exercicio das atividades e profissdes
reguladas pela Lei n® 5.194, de 1966.

Art. 93. Sao atribuicbes dos fiscais:

VI.

VII.

VIII.

Verificar o cumprimento da legislacdo por pessoas juridicas que se
constituam para prestar ou executar servicos ou obras de Engenhatria,
Agronomia e demais modalidades reguladas pela legislacdo aplicavel
ao sistema Confea/Crea;

Verificar o cumprimento da legislac&o por profissionais da Engenharia,
Agronomia e demais modalidades reguladas pela legislacdo aplicavel
ao Sistema Confea/Crea;

Identificar obras e servigos cuja execucao seja privativa de profissionais
vinculados ao Sistema Confea/Crea, e verificar o cumprimento da
legislagéo profissional;

Identificar o exercicio ilegal das profissdes da Engenharia, Agronomia
e demais modalidades reguladas pela legislacdo aplicavel ao sistema
Confeal/Crea, e notificar os infratores;

Elaborar relatério de fiscalizagdo de forma a subsidiar decisdo de
instancia superior;

Executar acdes de carater preventivo, junto a profissionais e empresas,
de forma a orienta-los no cumprimento da legislagdo que regulamenta
as profissdes vinculadas ao Sistema Confea/Crea;

Orientar as pessoas e as empresas, sempre a luz da legislagdo, quanto
a regularidade das obras e servicos de Engenharia, Agronomia e
demais modalidades reguladas pela legislacdo aplicavel ao Sistema
Confeal/Crea;

Lavrar auto de infragcdo, em conformidade com a legislacdo vigente,
contra pessoas juridicas, profissionais ou leigos, que exercam
atividades privativas dos profissionais da Engenharia, Agronomia e
demais modalidades reguladas pela legislacdo aplicavel ao Sistema
Confeal/Crea, sem estarem legalmente habilitados;

Cumprir a sua funcdo de fiscalizar, colocando em pratica 0s
conhecimentos de legislacéo vigente a as orientacdes recebidas;
Exercer outras atividades relacionadas a sua funcéo;

Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminagdo
constante no Manual de Gestéo de Documentos - Protocolo e Arquivo
do Crea- AC e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos -
TTD.
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Subsecéo IV

Do Departamento de Anotacdo de Responsabilidade Técnica e Certidao de

Acervo Técnico— DEPTARC

Art. 94. Compete ao Departamento de Anotacdo de Responsabilidade Técnica e
Certidbes de Acervo Técnico — DEPTARC analisar e liberar as Anotacbes de
Responsabilidade Técnica — ART e expedicdo das respectivas Certidées de Acervo
Técnico - CATSs, elaborando a minuta de decisdo e todos os demais procedimentos
necessarios para posterior andlise e julgamento dos processos nas Camaras
Especializadas.

Art. 95. S&o atribuicdes do Departamento de Anotacdo de Responsabilidade Técnica
e Certiddes de Acervo Técnico — DEPTARC:

Il
V.

VI.
VIL.

VIII.
IX.

XI.

XII.

Atender profissionais e empresas no que tange aos assuntos relativos a
Acervo Técnico e ART;

Receber a documentagédo para CATs/com ou sem Atestado, Registro de
Atestado e ART Fora de Epoca;

Conferir a documentagdo acima e montar processo respectivo;

Encaminhar os processos para Camara Especializada para fim de
analise e julgamento;

Apés deliberacdo das instancias julgadoras, fazer o cadastro das
informacdes no Sistema Crea-AC;

Caso o processo requeira diligéncias providenciar a comunicagdo ao
interessado ou expedir as CATS;

Proceder o registro de Atestado;

Andlise prévia das ARTSs antes da realiza¢do do seu registro;

Emitir informagdes e relatorios técnicos referentes aos processos de
CATs com ou sem Atestado, Registro de Atestado e ART Fora De
Epoca;

Os processos relativos a CAT, Registro de Atestado, Registro de ART,
ART Fora de Epoca e suas respectivas baixas se iniciam e finalizam
neste Departamento;

Definir, implementar e acompanhar as metas, ac¢fes e indices de
desenvolvimento inerentes ao departamento;

Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminacdo
constante no Manual de Gestdo de Documentos-Protocolo e
Arquivo do Crea-AC e aplicar a Tabela de Temporalidade de
Documentos — TTD.

Subsecéo V

Do Departamento de Apoio aos Colegiados — DEPAC

Art. 96. O Departamento de Apoio ao Colegiado - DEPAC sera composto de dois

Setores:

gabinete@creaac.org.br Tangara
Rua Isaura Parente, 3085 - Conj.
Rio Branco - AC, CEP: 69915-000

Setor de Apoio ao Plenéario — SETAP e;
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Art. 97. Compete ao Departamento de Apoio aos Colegiados — DEPAC dar suporte
técnico administrativo as estruturas basica e de suporte, em parceria com os demais
orgaos do Crea-AC, para melhor cumprimento de suas missdes como Conselho de
fiscalizacdo, de controle, de orientacdo e de aprimoramento do exercicio das
atividades profissionais, no ambito de suas jurisdi¢@es.

Art. 98. Sao atribui¢cbes do Departamento de Apoio aos Colegiados - DEPAC:

l.  Recepcdo, classificacdo, controle, tramitagéo e distribuicdo aos 6rgédos
colegiados (Plenario e Camaras Especializadas) de processos
administrativos provenientes de todas as unidades do Crea-AC;

II.  Organizar, em conjunto com os 6rgdos colegiados, as reunides
ordindrias e extraordinarias;

Ill.  Redigir e remeter planilhas demonstrativas, relatério e/ou outros
documentos;

IV. Redigir os instrumentos administrativos pertinentes as Camaras
Especializadas e Plenario do Conselho;

V. Elaborar estatistica trimestral do fluxo de processos tramitados no
Plenario e Camaras Especializadas;

VI.  Acompanhar a frequéncia dos Conselheiros, emitindo relatorio para os
Coordenadores das Camaras Especializadas e Plenério;

VIl. Fornecer informacdes inerentes ao Plenario e Camaras
Especializadas, para incluséo no sitio do Crea-AC pelo Departamento
competente, bem como disponibiliza-las & Presidéncia do Crea-AC
e/ou a Assessoria de Comunicacao Social,

VIIl.  Promover, em parceria com os demais Departamentos, seminarios
periodicos de atualizacdo dos Conselheiros, sobre o0s assuntos
pertinentes aos processos de ordem do Colegiado e do Plenério;

IX.  Definir, implementar e acompanhar as metas, acGes e indices de
desenvolvimento inerentes a unidade;

X. Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminagéo
constante no Manual de Gestdo de Documentos - Protocolo e Arquivo
do Crea-AC e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos -TTD.

Art. 99. Compete ao Setor de Apoio ao Plenario — SETAP assessorar os(as)
Conselheiros(as), referente a analise e producao da minuta de voto dos processos a
serem julgados, assim como, prover todo o suporte técnico no tocante as atividades
plenérias.

Art. 100. Sao atribuicbes do Setor de apoio ao Plenario — SETAP

I.  Produzir a minuta de voto e encaminhar os processos para o Plenario
para fim de andlise e julgamento;
II. Organizar as Sessfes Ordinarias e Extraordinarias, na auséncia da
Secretaria dos Colegiados e Comissdes - SECCOC,;
[ll. Redigir e remeter pautas das Sessfes, Atas/Sinopses;
IV. Apbs deliberacao das instancias julgadoras, encaminhar os processos
aos respectivos Setores responsaveis pelos processos;
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64

Caso o0 processo requeira diligéncias encaminhar oS mesmos aos
Setores responséveis para providenciar a comunica¢ao ao interessado;
Finalizar e concluir a decisdo do julgamento de cada processo no
sistema;

Assessorar e acompanhar a Sessdo Plenéria;

Informar e orientar a Sessdo Plenaria e as demais unidades nos
processos em grau de recurso, em se tratando de processo de
imposicdo de penalidade (auto de infracdo e penalidade ético-
disciplinar), de questdes relativas a modalidade profissional que ndo
possua Camera Especializada, de denincias, de consultas e de outros
assuntos relacionados a legislacéo do Sistema Confea/Crea;

Emitir informac®es e relatdrios sobre 0s processos em grau de recurso,
em se tratando de processo de imposicdo de penalidade (auto de
infracdo e penalidade ético-disciplinar), de questbes relativas a
modalidade profissional que ndo possua Camara Especializada, de
dendncias, de consultas e de outros assuntos relacionados a legislacéo
do Sistema Confea/Crea;

Elaborar estudos e levantamentos de dados técnicos;

Propor e acompanhar novos procedimentos para otimizar a analise € 0
julgamento dos processos pelo Plenario;

Assessorar a Comisséo de Educacéao e Atribuigdo Profissional — CEAP
e demais 6rgdos da estrutura basica e estrutura auxiliar do Crea-AC
em assuntos relacionados a educacéo e atribuicao profissional;
Definir, implementar e acompanhar as metas, acfes e indices de
desenvolvimento inerentes a unidade;

Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminacdo
constante no Manual de Gestdo de Documentos-Protocolo e Arquivo
do Crea-AC e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos
(TTD).

Art. 101. Compete ao Setor de Apoio as Cémaras Especializadas - SETACE
assessorar os Conselheiros, referente a analise e producdo da minuta de voto dos
processos a serem julgados, assim como, prover todo o suporte técnico no tocante as
atividades das Camaras Especializadas.

Art. 102. S&o atribuicbes do Setor de Apoio as Camaras Especializadas — SETACE:

Atender profissionais e empresas no que tange aos assuntos relativos
processo de registro profissional/empresa, inclusdo/revisdo de
atribuicdo e titulo, de fiscalizacdo e outras demandas enviadas as
Camaras;

Receber o processo de CATs com ou sem Atestado e Registro de
Atestado para envio a reuniao;

Produzir a minuta de voto e encaminhar todos os processos para
Camara Especializada para fim de analise e julgamento;

IV. Organizar as Reunifes Ordinarias e Extraordinarias, na auséncia da
Secretaria dos Colegiados e Comissoes - SECCOC;
V. Redigir e remeter Pautas das Reunides e Sumulas de Julgamento;
VI.  Apos deliberacdo da Camara Especializada, encaminhar os processos
aos respectivos Setores responsaveis;
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XV.

XVI.

XVII.

65

Caso o processo requeira diligéncias encaminhar 0os processos aos
Setores responséaveis para providenciar a comunica¢ao ao interessado;
Finalizar e concluir a Decisdo do Julgamento de cada processo no
Sistema Crea-AC;

Assessorar e acompanhar as Camaras Especializadas;

Informar e orientar as Camaras Especializadas e demais unidades
sobre 0s processos e assuntos relacionados a legislacdo do Sistema
Confeal/Crea;

Emitir informacBes e relatérios referentes a processos e assuntos
relacionados a legislagdo do Sistema Confea/Crea, submetidos a
apreciacdo das Camaras Especializadas;

Elaborar estudos e levantamentos de dados técnicos;

Propor e acompanhar novos procedimentos para otimizar a andlise e o
julgamento dos processos nas Camaras Especializadas;

Assessorar a Comissao de Educacao e Atribuicdo Profissional — CEAP,
demais 6rgéos da estrutura basica e estrutura auxiliar do Crea-AC em
assuntos relacionados a educacéo e atribuigio profissional;

Emitir informagdes e relatorios, quando solicitado, referentes aos
processos de cadastramento de instituicdo de ensino, cadastramento
de cursos, registro profissional, consulta e extensdo de atribuicéo e
outros assuntos relacionados a educagéo e atribui¢éo profissional;
Definir, implementar e acompanhar as metas, acGes e indices de
desenvolvimento inerentes a unidade;

Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminacdo
constante no Manual de Gestdo de Documentos-Protocolo e Arquivo
do Crea-AC e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos -
TTD.

Subsecéo VI

Do Departamento de Registro e Cadastro — DEPREC

Art. 103. Compete ao Departamento de Registro e Cadastro — DEPREC proceder o
registro/cadastro de profissionais, empresas e entidades de classe e instituicdes de

ensino.

Art. 104. S&o atribuicbes Departamento de Registro e Cadastro — DEPREC:

Receber documentacéo para registro de Pessoas Juridicas, Pessoas
Fisicas, Inclusdo de Responsavel Técnico, Interrupcdo de Registro
(empresa), Reativacdo de Registro (empresa), Alteracdo da razéo
social e objetivo (empresa), Anotacdo de Curso, Inclusédo de Titulo,
Interrupcdo de Registro (profissional), Reativacdo de Registro
(profissional), Desconto de anuidade, Certidao de
Georreferenciamento e outras demandas inerentes ao Departamento;
Conferir os respectivos documentos e montar o0 respectivo processo;
Encaminhar o0s processos para Assessoria Técnica/Camara
Especializada/Plenario para fins de analise e julgamento;
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IV. Apos deliberacdo das instancias julgadoras, fazer o cadastro das
informagdes no Sistema Informatizado do Crea-AC e no Sistema de
Informacdes do Confea - SIC;

V. Executar as atividades delegadas pelos Colegiados;

VI.  Notificar a empresa sem responsavel técnico em seu quadro para
apresentar um profissional habilitado no prazo legal, com atribuicbes
compativeis com seus objetivos sociais;

VIl.  Caso o processo requeira diligéncia, providenciar a comunicacao ao
interessado;

VIIl.  Encaminhar no inicio de cada exercicio as anuidades aos
profissionais e empresas registradas neste Regional;

IX. Enviar para o Departamento de Execucdo Fiscal e Conciliagdo -
DEPEC lista de profissionais e empresas inadimplentes para
cobrancga;

X.  Verificar mensalmente as empresas e profissionais a fim de dar
cumprimento ao inciso acima;

XIl. Manter arquivo dos processos de registro e visto de profissionais e
empresas;

Xll.  Preparar carteiras de identidade profissionais provisdrias e definitivas,
apés os tramites legais;

XIlll.  Providenciar registros ou vistos de empresas e profissionais;

XIV.  Providenciar a inclusdo ou substituicdo de responséavel técnico de
empresas;

XV.  Emitir certiddes de registro e quitacdo de profissionais e empresas
mediante requerimento dos interessados;

XVI. Fazer as alteracbes no registro de profissionais e/ou pessoas
juridicas, apos os tramites legais e consulta aos arquivos;

XVIl.  Tomar as providéncias necessarias para dar conhecimento ao
interessado da decisdo proferida pela Camara Especializada ou
Plenario, relacionado aos processos afetos ao Departamento;

XVIII.  Executar atividades de rotina administrativa, visando contribuir para o
perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho;

XIX.  Consultar as Instituices de Ensino quanto a veracidade de diplomas
e certificados apresentados para registro;

XX.  Prestar informacdes do tramite de processos aos interessados;

XXI. Encaminhar a outros Regionais 0s processos e/ou as informagdes
gue precisam ser analisadas ou atualizadas dos profissionais;

XXIl.  Realizar atualizacdo dos registros e cadastros no sistema
informatizado do Regional e no SIC;

XXIIl.  Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pela
SUPTEC, compativeis com sua funcao.

XXIV. Prestar apoio na manutencdo do sistema de informacbes dos
registros de pessoas fisicas e juridicas;

XXV.  Operacionalizar o recebimento e a expedic¢éo de todos os documentos
referentes ao registro de profissionais e empresas, certiddes e oficios
de forma a garantir seu controle e correto encaminhamento;

XXVI.  Mapear os processos da area com vista a otimizacao dos fluxos de
trabalho;
XXVII.  Finalizar e concluir a Decisdo do Julgamento de cada processo no
Sistema Crea-AC;
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Auxiliar a SUPTEC na implementacéo da politica de treinamento, em
conjunto com a Divisdo de Recursos Humanos, dos empregados que
atuam no registro de profissionais e empresas;

Aprimorar continuamente as atividades desenvolvidas pelos
empregados da sua unidade;

Identificar ndo conformidades nas atividades de registro
desenvolvidas, gerando informacg8es para subsidiar as decisdes da
Supervisao;

Prestar apoio a Supervisdo na elaboracdo de relatérios com
informacGes relativas & condugdo e mensuracdo das atividades de
registro de profissionais e empresas;

Acompanhar as implementacdes e o funcionamento do sistema
informatizados de atendimento do Regional;

Dar suporte necessario aos empregados lotados nas unidades de
apoio regional, inspetorias, postos de atendimento, escritérios de
representacdo e central de informacdes, com vista ao correto
desenvolvimento de suas atividades;

Atualizar no sistema corporativo todas as alteracdes relativas aos

processos de registros, certides e anotacgoes;

Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminagdo
constante no Manual de Gestao de Documentos — Protocolo e Arquivo
do Crea-AC e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos -
TTD.

Secdao IV

Da Procuradoria Juridica - PROJUR

Art. 105. A Procuradoria Juridica, ser4 composta da seguinte estrutura:

l.
Il.
M.
V.
V.

Procuradoria Juridica — PROJUR;

Secretaria Juridica - SECJUR;

Departamento de Contencioso Judicial - DEPCONJ;
Departamento de Processos e Atos Administrativos — DEPPAD e
Departamento de Execucéo Fiscal e Conciliagdo — DEPEC.

Art.106. Compete a Procuradoria Juridica — PROJUR, na condi¢cdo de 6rgdo
consultivo e de assessoramento das estruturas Basica, de Suporte e Auxiliar, assim
como, da Presidéncia, cabendo-lhe, orientar a aplicacdo da legislagido vigente no
desenvolvimento das atividades e a execucdo dos aspectos processuais decorrentes
do poder de fiscalizacéo e controle dos profissionais e empresas registradas.

Art. 107. S&o atribuigbes Procuradoria Juridica - PROJUR:
I Atendimentos juridico e social aos usuarios, juntamente com outros técnicos,
nos formatos:

a) Individual,
b) Familiar e
c) Grupo

. Participacdo, em conjunto, com a equipe técnica de:
a) Estudos de caso;
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b) Intervencles e
¢) Encaminhamentos.
Fornecimento de suporte social, emocional e juridico-social aos usuarios;

Iv. Elaboracéo e acompanhamento de pecas judiciais nos casos de situacdes de
risco e violacao de direitos;

V. Notificacdo de situaces de violagdo de direitos aos Orgdos de Defesa de
Direitos;

vl. Prestacéo de depoimento em audiéncias, como testemunhas de acusacao, em
acoes.

vil. Interlocu¢do em demandas que envolvam 6rgéos pertencentes ao Sistema de
Justica;

Vill.  Busca, aos autos de acgfes judiciais, com 0 objetivo de utilizar essas
informagdes para levar a juizo e proteger 0 USUArio;

IX. Prestar consultoria, assessoria e representacgao juridica em nome do Crea-AC;

X.  Emitir pareceres juridicos a serem submetidos a Presidéncia e as demais
instancias superiores do Conselho;

XI.  Representar o(a) Presidente do Crea-AC em juizo ou em qualquer instancia ou
tribunal, nas causas em que o Conselho figurar como autor, réu, assistente,
opoente ou em que for, por qualquer forma interessado e proceder a sua
defesa;

Xll.  Promover, administrativa e judicialmente, a cobranca da Divida Ativa do Crea-
AC;

Xlll.  Executar por delegacdo expressa da Presidéncia, todas as demais atividades
pertinentes ao Sistema Juridico;

XIv. Representar o Crea-AC em agbes relativas a questionamento de editais e
instrumentos convocatérios que afrontem a legislacao profissional,

Xv. Elaborar relatérios mensais das ac¢bes de execugdo fiscal ajuizadas e
repassar ao Departamento de Contabilidade — DEPCONT;

xvl.  Elaborar relatério trimestral de extingéo das execugdes por adimplemento e/ou
desisténcia dos processos de execucéo;

xVil.  Acompanhar os andamentos das execucdes fiscais nas varas federais e das
acdes trabalhistas e agdes civis publicas;

XVIIl.  Requerer extingdo ou suspensdo dos processos judiciais em virtude da
negociacdo extrajudicial;

XIX.  Analisar minutas de contratos, convénios, termos de cooperacao e demais atos
administrativos, apresentados pela Presidéncia, Superintendéncias,
Departamentos e Setores;

XX. Assessorar a Presidéncia, quanto da instauragao de inquérito administrativo,
sindicancia, processo administrativo disciplinar e aplicacdo de penalidades; da

XXI. Assessorar a Presidéncia em assuntos judiciais e extrajudiciais;

xXll.  Orientar gestores na execucdo de contratos e convénios no ambito de sua
unidade;

XXlll.  Analisar solicitacédo de descontos e de devolugdes de taxas, quando provocado
pelo Departamento competente;
XXIV. Implementar e controlar aces referentes a cobranca de débitos de leigos, de
profissionais e de empresas;
XXV. Prestar atendimento e promover acertos e parcelamentos de débitos;
XXVI.  Negociar débitos diversos, e promover a cobranca administrativa dos créditos
oriundos de multas e anuidades;
XXVIl.  Inscrever os inadimplentes em divida ativa e protestar em cartorios;
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Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminag&o constante no

Manual de Gestao de Documentos - Protocolo e Arquivo do Crea-AC e aplicar
a Tabela de Temporalidade de Documentos -TTD.

Subsecéo |

Da(o) Secretaria(o) Juridica(o) - SECJUR

Art. 108. A(o) Secretaria(o) Juridica(o) — SECJUR compete executar as atividades
demandadas pelo(a) Procurador(a) Juridico(a), sempre em sintonia com todas as
estruturas do Crea-AC.

Art. 109. Séo atribuicBes da(o) Secretaria(o) Juridica(o) - SECJUR:

l.
Il.
M.
V.

V.
VI.

VIL.
VIII.
IX.
XI.
XIl.

XIII.

Elaborar, digitar e editorar os documentos oficiais da PROJUR;
Elaborar e controlar a agenda do(a) Procurador(a);

Distribuir a entrada e saida de documentos;

Redigir e digitar convocacdo para reunifes, oficios e outros
documentos;

Redigir Atas de reunides;

Marcar audiéncias do(a) Procurador(a) Juridico(a) com Setores
Internos e Externos;

Realizar contatos telefénicos de interesse da PROJUR;

Notificar interessados sobre resultados de processos;

Informar interessados sobre tramitacéo de processos na PROJUR,;
Providenciar reproducéo de documentos e outros materiais;

Organizar o arquivo da PROJUR, envolvendo pastas de projetos,
legislacao, oficios, entre outros;

Controlar o material de consumo, permanente e equipamentos
disponivel no Setor;

Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminagéo
constante no Manual de Gestdo de Documentos — Protocolo e Arquivo
do Crea-AC e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos —
TTD.

Subsecéo Il

Do Departamento de Contencioso Judicial - DEPCONJ

Art. 110. Compete ao Departamento de Contencioso Judicial - DEPCONJ executar
as atividades relacionadas a todos os processos judicializados referente ao Crea-AC,
na condicdo de demandado e demandante.

Art. 111. S&o atribuigbes do Departamento de Contencioso Judicial - DEPCONJ:

gabinete@creaac.org.br Tangara
Rua Isaura Parente, 3085 - Conj.
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Prestar consultoria, assessoria e representagao juridica em nome do
Crea-AC;

Emitir justificativa a ser submetida a Presidéncia sobre a néo viabilidade
de interposicao de recursos judiciais;

Representar a Presidéncia em juizo ou em qualquer instancia ou
tribunal, nas causas em que o Conselho figurar como autor, réu,
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assistente, opoente ou em que for, por qualquer forma, interessado e
proceder a sua defesa;

Iv.  Promover, judicialmente, a cobranca da Divida Ativa oriunda do
DEPEC, em até 60 (sessenta) dias corridos;

v.  Executar por delegacdo da Procuradoria, todas as demais atividades
pertinentes ao Sistema Juridico;

vl. Representar o Crea-AC em acgles relativas a questionamento de
editais e instrumentos convocatérios que afrontem a legislacao

profissional;

vil.  Elaborar relatérios mensais das acOes de execucdo fiscal ajuizadas e
repassar para o Departamento de Contabilidade — DEPCONT;

Vill.  Elaborar relatorio trimestral de extincdo das execuces por

adimplemento e/ou desisténcias dos processos de execucao;

IX.  Acompanhar o tramite das execucdes fiscais nas varas federais, das
acdes trabalhistas e ac¢des civis publicas;

X.  Requerer extingdo ou suspensdo dos processos judiciais;

xI.  Dar ciéncia ao Procurador sobre processos judiciais;

Xll.  Promover a cobranca judicial de débitos de leigos, profissionais e
empresas;
Xll.  Prestar atendimento e promover acertos e parcelamentos de débitos

judicializados;

XIv.  Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminacao
constante no Manual de Gestdo de Documentos - Protocolo e Arquivo
do Crea- AC e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos —
TTD.

Subsecéo I

Do Departamento de Processos e Atos Administrativos — DEPPAD

Documento do Protocolo 1/2, anexado por erisvando.oliveira
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Art. 112. Compete ao Departamento de Processos e Atos Administrativos — DEPPAD
executar as atividades relacionadas com os atos administrativos do Crea-AC.

Art. 113. Sao Atribuicdes do Departamento de Processos e Atos Administrativos —
DEPPAD:

I.  Prestar consultoria e assessoria aos 6rgéos deste Regional;

1. Emitir pareceres juridicos a serem submetidos a Presidéncia e as
Estruturas Bésica e de Suporte do Conselho;

. Executar por delegacdo da Procuradoria as demais atividades
pertinentes ao Sistema Juridico-Administrativo;

IV.  Representar o Crea-AC em carater extrajudicial sobre questionamento
de editais e instrumentosconvocatoérios que afrontem a legislacao
profissional;

v. Elaborar relatério mensal dos atos extrajudiciais para ciéncia da
Procuradoria;

VvI.  Acompanhar o tramite dos processos extrajudiciais;

Vil.  Analisar minutas de contratos, convénios, termos de cooperacdo e
demais atos administrativos, apresentados pela Presidéncia,
Superintendéncias, Departamentos e Setores;
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Xl.

XIl.
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Assessorar a Presidéncia, quando da instauracdo de inquérito
administrativo, sindicancia, processo administrativo disciplinar e
aplicacéo de penalidades;

Assessorar a Procuradoria em assuntos extrajudiciais;

Orientar gestores na execugdo de contratos e convénios no ambito de
sua unidade;

Analisar solicitacdo de descontos e de devolugdes de taxas, quando
provocado pelo departamento competente;

Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminacdo
constante no Manual de Gestdo de Documentos - Protocolo e Arquivo
do Crea- AC e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos —
TTD.

Subsecao IV

Do Departamento de execucdo Fiscal e Conciliacdo — DEPEC

Art. 114. Compete ao Departamento de Execucdo Fiscal e Conciliacdo - DEPEC,
executar as atividades relacionadas com os atos de inscricdo dos profissionais e das
empresas em divida ativa, que tiverem seus processos transitado em julgado e nao
tenham regularizados a situacéo financeira pendente, nos termos da legislacdo em

vigor.

Art. 115. S&o Atribuicdes do Departamento de Execugdo Fiscal e Conciliagdo —

DEPEC:

VL.

VII.
VIIL.

Promover a inscri¢do e a cobranca de débitos na Divida Ativa,
Promover o protesto cartorial obedecendo as disposi¢des legais;
Encaminhar ao Departamento de Contencioso e Judicial a divida
protestada referente a autos de infracdes e anuidades de profissionais
e empresa inadimplentes ndo quitadas, para que se promova a
judicializacdo do respectivo titulo observando os dispositivos legais;
Executar por delegacdo expressa da Procuradoria, todas as demais
atividades pertinentes as ac6es de cobrancas e concilia¢ao;

Elaborar relatério mensal de inscritos em divida ativa e protestados e
repassar a Procuradoria Juridica;

Assessorar a Procuradoria quando necessario nos assuntos
pertinentes a divida ativa e protestos;

Prestar atendimento e promover acertos e parcelamentos de débitos;
Negociar débitos referente a autos de infracBes e anuidades em divida
ativa e estes que estiverem em protesto cartorial, solicitar ao Cartério
de Protestos através de carta de anuéncia emitido pelo Crea-AC o
cancelamento do titulo protestado;

Implementar e controlar acbes referentes a cobranca de débitos de
autos de infracdes e anuidades;

Atender a todos os procedimentos de arquivamento e eliminagao
constante no Manual de Gestdo de Documentos - Protocolo e Arquivo
do Crea- AC e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos —
TTD.

gabinete@creaac.org.br Tangara creaac.org.br

Rua Isaura Parente, 3085 - Conj. CREA-AC
Rio Branco - AC, CEP: 69915-000 T

Folha 72/107

©
c
2
)
)
o
o
=
0]
%]
c
S
(@)
o
c
o
k]
]
=
0
)
)
J
@
@
]
=
c
<]
o
c
]
o
2
c
@
S
]
3]
o)
S
o)
2
7]
]

de Engenharia e Agronomia do Acre, vinculado ao Protocolo

n°® 2006945/2021, emitido em 30/12/2021.

Documento do Protocolo 1/2, anexado por erisvando.oliveira

em 30/12/2021



72

TITULO IV

DO PROVIMENTO, CLASSIFICACAO DE CARGOS, CARREIRA E
REMUNERACAO

CAPITULO |
DO PROVIMENTO

Art. 116. O provimento de empregados em cargos efetivos do Quadro Geral do Crea-
AC, sera precedido nos termos de edital que discipline concurso publico de provas ou
de provas e titulos, remuneracéo, descricao do cargo e atividades, nos termos do art.
37, da CRFB/88, c/c o Decreto-lei n°® 5.452 de 01 de maio de 1943 (CLT), e suas
respectivas alteracdes e a Lei Federa n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, no que
couber.

Paragrafo Unico — O regime juridico da jornada de trabalho sera o da Consolidag&o
das Leis do Trabalho — CLT, com jornada de 30 (trinta) horas semanais, nos termos
da decisdo PL — 204/2008.

Art. 117. O ingresso do empregado em cargo efetivo no Crea-AC, far-se-a sempre
com o salario de admissdo, constante nas Tabelas Salariais, mediante o nivel
estabelecido no edital de concurso publico.

Art. 118. O Quadro Geral estara disposto em 4 (quatro) niveis: fundamental, médio,
fiscal e superior, conforme o anexo |, que sdo parte integrantes deste PCCR.

Art. 119. Todos os Cargos comissionados e funcdes gratificadas do Crea-AC
obedecerdo as normas deste Plano de Cargos, Carreira e Remuneracao - PCCR.

CAPITULO I
DA CLASSIFICACAO DOS CARGOS

Art. 120. Os cargos, cujas descricdes constam no Anexo | — DESCRICAO DOS
CARGOS E PRE REQUISITOS PARA SUA OCUPACAOQ, representam o conjunto de
atividades permanentes do Crea-AC, exercidas por aqueles que mantém vinculo
empregaticio com o Conselho, e constituirdo o seu quadro efetivo.

8 1° Os cargos componentes do quadro efetivo serdo classificados em conformidade
com as atribuicbes pertinentes, nivel de escolaridade e carreiras estabelecidas, a
saber.

CAPITULO Il

DOS SALARIOS
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Art. 121. Os saléarios dos cargos efetivos do Crea-AC serdo aqueles estabelecidos
nos Anexos: Ill; 1V; V; VI; — Tabela Salarial, e devera ser reajustado, anualmente,
seguindo o percentual do indice inflacionario INPC acumulado, preferencialmente no
més de abril.

§ 1° Caberd a Diretoria, decidir sobre a aplicacdo do percentual de reajuste
estabelecido no “caput”, levando-se em consideragdo, o orcamento do Crea-AC e 0
teto permitido com gastos na rubrica de pessoal.

8§ 2° Os profissionais que possuem regulamentagao propria e/ou legislacéo especifica
referente ao seu piso salarial, terdo seu direito preservado, independentemente dos
valores constantes na Tabela Salarial, ficando o Crea-AC na obrigacdo de
complementacao de salério, quando constatado perda salarial.

§ 3° Podera o Creal/AC, a critério da Diretoria, estabelecer valores de salarios para 0s
profissionais citados no paragrafo anterior, obedecendo a legislacdo que estabelece
os valores dos seus pisos salariais de cada categoria.

Art. 122. O Crea-AC buscard, através de pesquisa salarial periédica, manter suas
tabelas salariais em torno dos niveis médios de mercado, de acordo com o grau de
comprometimento possivel ho seu orgamento e, seguindo os pardmetros da Lei de
Responsabilidade Fiscal, ou qualquer outra disposicdo legal que venha a lhe
complementar ou substituir, respeitado o direito adquirido, o ato juridico perfeito e a
coisa julgada, bem como os principios constitucionais de direito administrativo.

CAPITULO IV
DAS PROMOCOES E PROGRESSOES

Art. 123. As promocdes e progressdes caracterizam-se pela retribuicdo pecuniaria
concedida ao empregado publico, a partir dos critérios de avancos horizontal e vertical,
definidos neste Plano.

Art. 124. Os institutos do artigo anterior, somente se aplicam para 0s empregados
Publicos ocupantes de cargos efetivos.

Secéo |
Da Promocéao Horizontal

Art. 125. A promocéo horizontal é a retribuicdo pecuniaria concedida ao empregado
publico, ocupante do mesmo cargo e ocorre quando se preenche os pressupostos de
merecimento e alto desempenho, apds a devida avaligdo por quem tem direito.

Art. 126. O Crea-AC reconhece a promocdo horizontal, como sendo a aplicacdo da
meritocracia e para tanto, destaca as principais vantagens:
I. O Crea-AC demonstra ao Empregado Publico, reconhecimento pelo seu
trabalho e esforco;
. O Empregado Publico, cresce profissionalmente ao se deparar com
novas oportunidades e experiéncias;
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. A meritocracia melhora o relacionamento interpessoal e autoestima;

Iv. O Crea-AC promove assim, novos desafios aos seus colaboradores,
evitando que figuem desmotivados apds anos na mesma funcao;

V. A progressao gera motivacdo e capacidade técnica e permite que o
profissional aumente sua produtividade e

vl.  Com uma alta performance, o colaborador é capaz de atingir as metas e
resultados estipulados pelo Crea-AC.

Art. 127. A mudanca de letra na promocao, ocorrera, independentemente de haver ou
nao progressao funcional (biénio), nos percentuais de 2,5% a 5%, sendo o resultado
“‘bom” ou “6timo”, respectivamente, por meio de uma avaliacdo a ser realizada pelo
superior imediato.

Art. 128. A avaliacdo de que trata o artigo anterior, deve ser realizada a cada 12 (doze)
meses, contando-se imediatamente do aniversario de contrato.

Art.129. A coordenacéo responsavel pela referida promoc¢do, a periodicidade a cada
servidor, assim como, a disponibilizacdo dos formularios e a transparéncia do
processo na aplicacdo das referidas regras, é de responsabilidade do Departamento
de Recursos Humanos, que provocara o superior imediato para o preenchimento do
Formulario de Avaliagdo e Desempenho no anexo X.

Paragrafo Unico. A avaliacdo dos empregados sera realizada pelo seu superior
hierarquico, que devera proceder em até cinco dias Uteis.

Art. 130. O empregado publico devera obter a cépia de sua avaliacdo, apés a
devolugdo ao Departamento de Recursos Humanos, devidamente assinada por quem
tem direito.

§° 1° O empregado publico avaliado podera interpor recurso no prazo de cinco dias
Uteis a Diretoria do Crea-AC, que devera decidir na primeira Reunido Ordinaria ou
Extraordinaria imediatamente subsequente ao recebimento da avaliacéo.

8§ 2° As avaliacdes depois de processadas deverdo ser arquivadas no prontuario
laboral de cada empregado.

Art. 131. A promocdo por merecimento se dara por critério de avaliacdo de
desempenho, levando em consideracgéo:

8§ 1° Fatores Pessoais:

I.  Competéncia Profissional;
II.  Qualidade no Atendimento;
lll.  Relacionamento Interpessoal;
IV. Comunicacéo e
V. Planejamento e Organizacao.
§ 2° Fatores de Afirmagdes Profissionais:

I.  Resolugéo de Problemas;

[I.  Objetividade;
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IIl.  Criatividade;
IV. Efetividade;
V. Desenvoltura Técnica e Profissional;
VI.  Producédo e Rendimentos;
VIl. Economicidade e Cuidados e
VIIl.  Comprometimento.
§ 3° Fatores Objetivos:

I. Frequéncia e
[l.  Aplicacdo de Sansdo Administrativa/Disciplinar (desde que aplicada por
meio de processo administrativo), com transito em julgado.

8 4° O inciso |, sera valorado com nota maxima 10 (dez) pontos, se na data da
avaliagdo, o empregado que tiver no maximo cinco faltas justificadas por escrito.
Havendo mais de cinco faltas, recebera necessariamente a pontuagdo minima 5
(cinco) pontos.

8 5% No caso do inciso Il, ndo havendo aplica¢éo de sansao disciplinar, o servidor fara
jus a nota maxima 10 (dez) pontos, em havendo, nota minima 5 (cinco) pontos.

Art. 132. Cada critério sera valorado entre 0 minimo de 5 (cinco) pontos e o maximo
de 10 (dez) pontos, podendo utilizar somente nimeros inteiros.

Paragrafo unico. Conferindo-se a pontuacdo minima em qualquer dos critérios,
devera o avaliador justificar por escrito o motivo da referida nota nos termos dos
critérios, exceto quando se tratar dos critérios objetivos com pontuacdo definida
constantes no 8§ 3°, do art. 128, deste PCCR.

Art. 133. Ao final das avaliagbes sera considerado:

§ 1° Otimo: quando o servidor que atender a pontuacdo média (simples) igual ou
superior a 90 (noventa) pontos.

§ 2° Bom: quando o servidor que atingir a pontuacdo média simples inferior a 90
(noventa) pontos.

Art. 134. Atingida qualquer das pontuacdes do artigo anterior, o servidor migrara para
a letra subsequente, diferenciando-se pelo percentual a ser aplicado sobe o salario,
conforme regra do art. 124 deste PCCR.

Paragrafo Unico - O servidor que receber nota minima 75 (setenta e cinco) pontos
néo progredira de letra, ndo recebendo qualquer percentual.

Art. 135. O valor base para aplicacdo dos percentuais que trata do art. 124 deste
PCCR, sera o valor do saléario base atual do servidor, excluida a gratificacdo de
qualquer natureza.

Art. 136. Em que pese a periodicidade da avaliacdo, os avaliadores deverdo
acompanhar rotineiramente o desempenho de seus subordinados, de maneira que
possa conduzir 0 processo com justica, coeréncia, consisténcia e boa-fé.
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Art. 137. Os casos omissos e excepcionalidades serdo dirimidos pela Diretoria do
Crea-AC com amparo e fundamentacéo legal.

Secéao Il
Da Progresséo Vertical

Art. 138. A progresséao vertical é a retribuicdo pecuniaria concedida ao empregado
publico, e ocorre quando se preenche o critério de antiguidade, se levando em
considera¢do a data da contratacao.

Paragrafo nico — O Empregado Publico, na data de admissao, sera classificado no
nivel 1 da tabela salarial equivalente a seu cargo e podera progredir, a cada dois anos,
até o nivel 20, respeitando sempre, o critério de antiguidade.

Art. 139. S8o condic¢es para obtencédo da progressao vertical:

I.  Tempo minimo de 2 (dois) anos da data de admissdo no Crea-AC;
Il.  Permanéncia efetiva neste Regional,
lll. A progressdo vertical é dada de forma automatica pela propria
administracdo, a cada dois anos, desde que, atenda aos pré-requisitos
estabelecidos nas tabelas de ANEXO III; IV; V; e VI.

Art. 140. A progressao vertical se caracterizara pela mudancga de nivel, dentro do
mesmo cargo efetivo para o qual o empregado foi admitido, devendo ser efetuada
sempre de um nivel inferior para o nivel imediatamente superior, posicionando-se o
empregado na referéncia salarial que apresenta o salério imediatamente superior ao
seu salério atual.

§ 1° E condic&o para obtencéo da progressao vertical os pré-requisitos descritos para
o cargo, conforme ANEXO |lI; IV; V; e VI.

CAPITULO V

DOS CARGOS COMISSIONADOS, DAS FUNQ@ES~GRATIFICADAS, DA
TITULACAO E DA SUBSTITUICAO

Art. 141. O Crea-AC mantera um quadro de Cargos Comissionados e outro de
Funcdes Gratificadas, estabelecidas no Anexo Il — Tabela Salarial — Cargos de Livre
Provimento/Cargo em Comissao.
Paragrafo unico - As gratificacdes sdo destinadas, aos empregados que estejam
exercendo fungbes de chefia, de coordenacdo, direcdo e/ou de assessoria e
fiscalizacdo, de acordo com o Anexo VIII.

Secéao |

Dos Cargos Comissionados
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Art. 142. Para atender a Estrutura Organizacional do Crea-AC, prevista neste PCCR
e Gabinete da Presidéncia, ficam criados, 29 (vinte e nove) Cargos em Comissdo no
escalonamento entre Remuneracdo dos Cargos Comissionados 1 - RCC-1,
Remuneragdo dos Cargos Comissionados 2 - RCC-2, Remuneracdo dos Cargos
Comissionados 3 - RCC-3 e Remuneracéo dos Cargos Comissionados 4 - RCC-4, nos
seguintes quantitativos:

. 4-RCC-1;

II. 23-RCC-2;
. 11-RCC-3e
IV. 8-RCC-4.

8 1°- A Remuneracdo dos Cargos Comissionados é a estabelecida no Anexo VII —
Remuneracgdo dos Cargos Comissionados e das Fung¢bes Gratificadas, podendo ser
reajustada juntamente com a tabela salarial dos cargos efetivos ou em ato separado,
devidamente aprovada pela Diretoria.

§ 2° Os cargos comissionados previstos no caput, serdo preenchidos obrigatoriamente
por no minimo 30% (trinta por cento) por empregados publicos efetivos.

Art.143. Os cargos comissionados serdo de livre nomeacdo da Presidéncia,
preenchidos preferencialmente por profissionais de nivel superior, conforme o
estabelecido a seqguir:

I.  RCC 1 -3 - Superintendente e Procurador(a) Juridico(a);
II. RCC2-21-Chefe de Departamento, Assessor(a), ouvidor(a), Chefe de
Gabinete;
Il RCC 3 - 8 - Chefe de Setor;
IV. RCC 4 -5 - Secretéria (0).

Paragrafo Unico. Para atender as necessidades supervenientes do gabinete da
Presidéncia, ficard a sua disposi¢ao, 9 (nove) cargos comissionados, de acordo com
a discriminagéo infra:

I. 01 (um) cargos em comiss&o no escalonamento RCC-1;

II. 02 (dois) cargos em comissdo no escalonamento RCC-2;
[ll. 03 (trés) cargos em comissdo no escalonamento RCC-3; e
IV. 03 (trés) cargos em comissdo no escalonamento RCC-4.

Secao Il
Das fungdes gratificadas
Art. 144, As gratificacbes sdo espécie de vantagem pecunidria e constituem
acréscimos de estipéndio, que juntamente com o vencimento formam a remuneracédo
do empregado publico.
Art. 145, Além do vencimento e das vantagens previstas neste PCCR, serdo deferidas

aos empregados as seguintes gratificacdes e adicionais de carater geral e permanente
a sequir:
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I.  Gratificagio pelo exercicio de funcéo de direcédo ou chefia e
II.  Gratificacdo de fiscalizacao.

8° 1° As gratificagdes mencionadas no art. 145, somente poderdo serem atribuidas
aos ocupantes de cargos efetivos do Crea-AC.

§ 2° Os valores percebidos nas funcdes gratificadas, séo os previsto no Anexo VI
deste Plano.

Art. 146. Os valores das func¢des gratificadas ndo se incorporam aos salarios do cargo
efetivo, tAo pouco aderem ao contrato de trabalho do colaborador, o qual deixara de
fazer jus a gratificagdo quando reverter para o seu cargo efetivo.
Subsecéao |
Da gratificagdo pelo Exercicio de Fungéo de Diregédo ou Chefia
Art. 147. O ocupante de cargo efetivo, com salario inferior ao do cargo comissionado,
para o qual for recrutado, poder& optar pelo salario mais a gratificacéo estipulada no

Anexo VIII.

Art. 148. A gratificacdo pelo exercicio de funcao de direcdo ou chefia, ndo podera ser
inferior aos valores estipulados no Anexo VIII.

Subsecéao Il
Da Gratificacéo de Fiscalizagdo

Art. 149. Os Empregados Publicos, concursados como fiscais, fardo jus a Gratificacéo
de Fiscalizacdo desde que atinjam as metas estabelecidas no Plano Anual de
Fiscalizagdo do Crea-AC.

Art. 150. O valor da Gratificacdo de Fiscalizacéo, é aquele estabelecido no Anexo VIII.

Secéo lll
Do Adicional de Titulacdo

Art. 151. Titulagdo, é um adicional conferido ao empregado publico, que concluir curso
de ensino imediatamente superior ao grau de escolaridade exigido para seu cargo,
tendo como requisito basico, o Diploma de concluséo.

Paragrafo Unico. O Empregado publico para ter direito o adicional de titulacao, tera

gue se dirigir ao Departamento de Recursos Humanos com os seguintes documentos:

I.  Requerimento; e
II.  Diploma autenticado e reconhecido por quem de direito.
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Art. 152. Os percentuais do adicional de titulagéo, percebidos ndo cumulativamente,
passam a vigorar conforme o constante do Anexo IX.

Secéo IV
Da Substituicao

Art. 153. No caso de substituicéo formal, o substituto fara jus a remuneracéo do titular,
proporcionalmente aos dias trabalhados.

Art. 154. Os Empregados publicos, investidos em cargo em comissdo terdo seus
substitutos indicados pela Presidéncia.

8§ 1° A substituicdo sé seré exercida por empregado que preencha as exigéncias dos
requisitos para o provimento do cargo.

§ 2° O substituto assumira automaticamente o exercicio do cargo em comissao nos
afastamentos ou impedimentos regulamentares do titular.

§ 3° O substituto do cargo em comissao, durante o impedimento do titular, fara jus ao
vencimento ou gratificacdo a eles inerentes, paga na proporcdo dos dias da efetiva
substitui¢éo.

8 4° O empregado investido em cargo publico efetivo, chamado a exercer cargo

comissionado, podera fazer opc¢éo pelos vencimentos do cargo ou funcdo de origem.
Optando assim, pelo que for mais vantajoso.

CAPITULO VI
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Art.155. A demissdo de qualquer empregado obedecera aos Direitos e Garantias
Fundamentais, a observancia dos direitos e deveres individuais e coletivos insculpidos
nos incisos LIV, LV e LVII da CRFB/88, no Decreto-lei n®5.452 de 01 de maio de 1943
(CLT), e suas respectivas alteracfes, na Lei Federal n° 9.784 de 29 de janeiro de 1999
e a Lei Federal n°® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, no que couber.

oy
S

8 1° No caso de dispensa por justa causa, deverd ser precedida de processo
administrativo formalizado para este fim, garantindo-se ao empregado publico: o
devido processo legal, o direito a ampla defesa e ao contraditério e a garantia de que
ninguém sera considerado culpado até o transito em julgado.

§ 2°, Do Programa de Desligamento Voluntario — As rescisfes decorrentes da adesao
do servidor ao Programa de Desligamento Voluntario — PDV, instituido e
regulamentado por Portaria prépria, enseja quitacdo plena e irrevogavel dos direitos
decorrentes da relacdo empregaticia, conforme disposto em Lei.
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TITULO V
DA ADMINISTRACAO DO PCCR
CAPITULO |
DA CRIACAO, ALTERACAO E EXTINCAO DE CARGOS

Art. 156. Sempre que necessario ao desenvolvimento dos trabalhos, em func¢éo dos
seus objetivos, 0 Crea-AC através de sua Diretoria, promovera a criacao, alteracao ou
extin¢cdo de cargos em seu Plano de Cargos, Carreira e Remuneracao.

Paragrafo Unico. No caso de criacdo ou alteracdo de cargo, proceder-se-4 a
descricdo e avaliacdo dele através de uma Comissdo de Cargos, Carreira e
Remuneragéo, instituida para tal fim, a qual emitira parecer e o encaminhara a
Presidéncia do Crea-AC, para deliberacdo e aprovacao da Diretoria.

CAPITULO Il
DA ADMINISTRACAO E MANUTENCAO DO PLANO

Art. 157. A administracdo do Plano de Cargos, Carreira e Remuneracdo é de
responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos do Crea-AC.

§ 1° O acompanhamento para o atendimento aos pré-requisitos de adequacdo
referente a escolaridade sera de responsabilidade do Departamento de Recursos
Humanos do Crea-AC.

8 2° Todos os colaboradores do Crea-AC, assim como, 0s ocupantes de cargos
comissionados séo responsaveis pelo fiel cumprimento da fiscalizagdo, aplicacéo e
avaliacdo da eficiéncia e eficacia das disposi¢es contidas neste plano.

CAPITULO Il
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 158. Jornada de trabalho € o periodo no qual os trabalhadores realizam suas
atividades laborais, sejam elas na sede do Crea-AC, externamente ou remotamente e
ndo sera superior a 08h (oito horas) diarias, nem a 44h (quarenta e quatro) horas
semanais.

Art. 159. O periodo para o exercicio das responsabilidades laborais, é combinado
entre o Crea-AC e seus Empregados Publicos e deve ser oficializado no contrato de
trabalho assinado por ambos.

Art. 160. O Crea-AC podera implantar jornada de trabalho em regime parcial, desde
que, ndo ultrapasse 30 horas semanais, sem a possibilidade de horas suplementares,
observando-se o disposto ha Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT.
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§ 1° Os empregados que tiverem seu contrato de trabalho sob regime de tempo
parcial, sdo vedados de trabalharem além de sua jornada contratual, ou seja, nao
podem fazer horas-extras e, consequentemente, também nado se podera implantar o
banco de horas, por vedagéo do § 4° do artigo 59 da CLT.

§ 2° Para os atuais empregados, a adocdo do regime de tempo parcial sera feita
mediante opcdo manifestada perante a empresa, na forma prevista em instrumento
decorrente de negociacao coletiva.

Art. 161. Para permanéncia de regime parcial de trabalho, sem prejuizo dos valores
salariais, sera precedida de votacdo em assembleia geral dos empregados publicos
do Crea-AC, especialmente convocada pela Presidéncia para este fim, com
aprovacdo por maioria simples de votos dos presentes.
Paragrafo Unico — Aprovado em Diretoria.
CAPITULO IV
DA HOMOLOGACAO
Art. 162. De acordo com que estabelece o § 2°, do art. 459 da CLT, este PCCR, apés
aprovado pela diretoria, estara dispensado de homologacgdo ou registro em 6rgao
publico.
CAPITULO V
DA ADESAO E DO ENQUADRAMENTO
Secéo |
Da Adeséo
Art. 163. A adesdo se dara por convencado coletiva de trabalho observado os
dispositivos legais e divulgacédo previa ho ambito dos empregados publicos deste
regional.
Art. 164. A Assembleia dos empregados publicos, sera convocada pela Presidéncia,
apés a devida aprovacdo deste PCCR pela Diretoria, com antecedéncia minima de
15 (quinze) dias.
Art. 165. A Assembleia de adesédo sera organizada da seguinte forma:
I. Divulgacao prévia do PCCR para todos os empregados;
Il.  Convocacgédo da Presidéncia;
lll.  Termo de Adeséo Coletivo;

IV. Lista de Presenca e
V. Ata de Registro da Assembleia.
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Paragrafo Unico. A adesédo se dara pelo voto da maioria simples dos presentes que
emitirdo seu voto no termo de adeséao previsto no inciso Il deste artigo.

Secéao Il
Do Enquadramento
Art. 166 - Os atuais colaboradores do Crea-AC, estardo automaticamente
enquadrados no novo PCCR/Crea-AC, com jornada de trabalho definida em
Assembleia geral dos empregados publicos, ndo podendo ser superior a 8 (oito) horas
diarias ou inferior a 6 (seis) horas diarias.
TiTULO VI
DOS AUXILIOS, LICENCAS, CESSOES E AFASTAMENTOS
CAPITULO |
DOS AUXILIOS
Art. 167. Os auxilios possuem a finalidade de prestar a assisténcia basica ao empregado,
gue por serem essenciais a natureza do labor, amparam o trabalhador e, ainda, indicam
subsidios para o melhor desenvolvimento de suas atividadesbasicas.
Secéao |
Do Auxilio Alimentacéo

Art. 168. O auxilio-alimentacéo é o beneficio aprovado pelo Crea-AC, na Deciséo PL n° 01
de 2020, que poderd ser pago através de ticket/vale-refeicdo/alimentacio/cartdo ao
empregado publico, para custeio de suas despesas com alimentacéo.
§ 1°- A concessao do auxilio-alimentacdo tem seu valor estipulado no anexo XIl, sendo
pago através da contratacdo de empresa especializada em fornecer ticket, vale-
refeicdo/alimentacdo ou cartdo, na forma estabelecida em Lei.
Art. 169. O auxilio-alimentacdo ndo sera:

a) Incorporadoaovencimento, remuneragao, provento ou pensao;

b) Caracterizadocomo salario-utilidade ou prestacéo;

¢) Configurado como rendimento tributavel e nem sofrera incidéncia de

contribuicdo parao Plano de Seguridade Social do empregado publico.

Art. 170. O auxilio-alimentacdo sera custeado totalmente com os recursos do Crea-AC,
ndo sendo devido ao empregadodescontodo seu salario.

Art. 171. O valor base do auxilio-alimentacdo podera ser reajustados, anualmente,
seguindo o percentual do indice inflacionario INPC acumulado.

Ar. 172. Ndo sera considerado para efeito de pagamento do auxilio-alimentacao qualquer
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tipo de afastamento por licenca ou falta, pois o beneficio sera sempre vinculado ao
efetivo exercicio do empregado.

Art. 173. A auxilio-alimentag&o é beneficio que atende todos os funcionarios do Crea-AC,
inclusive os empregados nédo pertencentes ao quadro de carreira que estejam cedidos
de outros drgados para este regional, inclusive aos empregados comissionados.

Secao Il
Do Auxilio Funeral

Art. 174. O auxilio-funeral sera concedido ao cénjuge, companheiro ou companheira,
ou na falta destes, a pessoa que provar ter feito as despesas em virtude do falecimento
do servidor ou do inativo. A importancia correspondera a 1 (um) més da respectiva
remuneracao, a titulo de beneficio assistencial.

Art. 175. O pagamento sera efetuado mediante apresentacéo do atestado de 6bito as
pessoas indicadas no item anterior, ou Procurador legalmente habilitado, feita a prova
de identidade, pelo 6rgéo pagador se servidor ativo.

Paragrafo Unico - No caso de as despesas terem sido custeadas por terceiros, em
virtude de contratacdo de planos funeréarios, somente serd efetivado mediante
comprovacao dos gastos do pleno funerario.

CAPITULO Il
DAS LICENGAS

Art. 176. As licengas dispostas neste PCCR, sdo aquelas previstas na CLT e na lei
8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990.

Secéo |
Da Licenca Nojo
Art. 177. Sem prejuizo da remuneracéo, podera o servidor ausentar-se do servigo por
08 (oito) dias uteis, nos termos do art. 87 da Lei Federal n®12.112, de 11 de dezembro

de 1990, a contar da data do falecimento de:

I.  Falecimento do cbnjuge
. Companheiro

n. Pais
Iv. Madrasta ou padrasto
V. Filhos

vl.  Enteados
VIl.  Menor sob guarda ou tutela e irméos.

Art. 178. Sem prejuizo da remuneracdo, podera o servidor ausentar-se do servico por
02 (dois) dias Uteis, nos termos do Inciso |, do art. 473 do Decreto Lei n° 5.452, de 01
de maio de 1943, (CLT), com as alteracdes dada pelo Decreto-lei n® 229, de 28 de
fevereiro de 1967, a contar da data do falecimento de:
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. Avo;
.  Avo;
. Irmaos;
Iv. Curatelados.
V. Sogro; e
vI.  Sogra;

Secao Il
Da Licenga Matrimdnio

Art. 179. Sem prejuizo da remuneracéao, podera o servidor ausentar-se do servico por
03 (trés) dias consecutivos, nos termos do Inciso Il, do art. 473 do Decreto Lei n°®
5.452, de 01 de maio de 1943, (CLT), com as altera¢des dada pelo Decreto-lei n® 229,
de 28 de fevereiro de 1967, a contar da data do enlace matrimonial.

Secao I
Da Licenca Natalidade

Art. 180. Sem prejuizo da remuneracdo, podera o servidor ausentar-se do servico por
05 (cinco) dias, nos termos do Inciso lll, do art. 473 do Decreto Lei n°® 5.452, de 01 de
maio de 1943, (CLT), com as alteracdes dada pelo Decreto-lei n° 229, de 28 de
fevereiro de 1967, em caso de nascimento de filho, no decorrer da primeira semana.

Secéao IV
Da Licencga para Servico Militar

Art. 181. Ao empregado publico convocado para o servico militar sera concedida
licen¢a, na forma e condi¢des previstas na legislacéo especifica.

Paragrafo Unico - Concluido o servi¢o militar, o servidor terd até 30 (trinta) dias sem
remuneracao para reassumir o exercicio do cargo.

Secao V
Da Licenca para Atividade Politica

Art. 182. O empregado publico tera direito a licenga, sem remuneracéo, durante o
periodo que mediar entre a sua escolha em convencao partidaria, como candidato a
cargo eletivo, e a véspera do registro de sua candidatura perante a Justica Eleitoral.

§ 12 - O servidor candidato a cargo eletivo na localidade onde desempenha suas
funcbes e que exerca cargo de direcdo, chefia, assessoramento, arrecadagcéo ou
fiscalizacdo, dele sera afastado, a partir do dia imediato ao do registro de sua
candidatura perante a Justica Eleitoral, até o décimo dia seguinte ao do pleito.

8§ 22 - A partir do registro da candidatura e até o décimo dia seguinte ao da eleigéo, o
servidor fara jus a licenca, assegurados os vencimentos do cargo efetivo, somente
pelo periodo de trés meses.
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SECAOQ VI
Da Licenca para Capacitacéo

Art. 183. Apos cada quinquénio de efetivo exercicio, o servidor podera, no interesse
da Administracdo, afastar-se do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva
remuneracao, por até trés meses, para participar de curso de capacitacdo profissional.

Paragrafo Unico. Os periodos de licenca de que trata o caput ndo sdo acumulaveis.
SECAO VI
Da Licenca para Tratar de Interesses Particulares

Art. 184. A critério da Administracéo, poderdo ser concedidas ao servidor ocupante
de cargo efetivo, licencgas para o trato de assuntos particulares pelo prazo de até trés
anos consecutivos, sem remuneragao.

Paragrafo Gnico. A licenca podera ser interrompida, a qualquer tempo, a pedido do
servidor ou no interesse do servigo.

Secéao VI
Da Licenga para Desempenho de Mandato Classista

Art. 185. E assegurado ao servidor o direito & licenca sem remuneracdo para o
desempenho de mandato em confederacdo, federagdo, associacdo de classe de
ambito nacional, sindicato representativo da categoria ou entidade fiscalizadora da
profissdo ou, ainda, para participar de geréncia ou administragdo em sociedade
cooperativa constituida por servidores publicos para prestar servigos a seus membros,
observado o disposto na alinea c do inciso VIII do art. 102 desta Lei, conforme disposto
em regulamento e observados os seguintes limites:

I. Paraentidades com até 5.000 (cinco mil) associados, 2 (dois) servidores;
II. Para entidades com 5.001 (cinco mil e um) a 30.000 (trinta mil)
associados, 4 (quatro) servidores;
lll. Para entidades com mais de 30.000 (trinta mil) associados, 8 (oito)
servidores. (Redacdo dada pela Lei n® 12.998, de 2014)

§ 1° - Somente poderéo ser licenciados os servidores eleitos para cargos de dire¢éo
ou de representacdo nas referidas entidades, desde que cadastradas no 6rgdo
competente.

§ 2° - A licenca tera duracgédo igual a do mandato, podendo ser renovada, no caso de
reeleicéo.

Secéao IX

Das Demais Licencas
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Art. 186. Nos termos dos incisos IV a XIl, do art. 473, do Decreto Lei n° 5.452 de 01
de maio de 1943, com redacgao dada pelo Decreto-lei n°® 229, de 28 de fevereiro de
1967, o empregado podera deixar de comparecer ao servico sem prejuizo do salério,
nos seguintes casos:

VI.

VII.

VIII.

Por um dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doacao
voluntaria de sangue devidamente comprovada; (Inciso incluido pelo
Decreto-lei n°® 229, de 28.2.1967)

Até 2 (dois) dias consecutivos ou nao, para o fim de se alistar eleitor, nos
termos da lei respectiva. (Inciso incluido pelo Decreto-lei n° 229, de
28.2.1967)

No periodo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servigco Militar
referidas na letra ¢ do art. 65 da Lei n® 4.375, de 17 de agosto de 1964
(Lei do Servico Militar). (Incluido pelo Decreto-lei n° 757, de 12.8.1969)

Nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame
vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino superior. (Inciso
incluido pela Lei n°® 9.471, de 14.7.1997)

Pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a
juizo. (Incluido pela Lei n® 9.853, de 27.10.1999)

Pelo tempo que se fizer necessario, quando, na qualidade de
representante de entidade sindical, estiver participando de reunido oficial
de organismo internacional do qual o Brasil seja membro. (Incluido pela
Lei n® 11.304, de 2006)

Até 2 (dois) dias para acompanhar consultas médicas e exames
complementares durante o periodo de gravidez de sua esposa ou
companheira; (Incluido dada pela Lei n° 13.257, de 2016)

Por 1 (um) dia por ano para acompanhar filho de até 6 (seis) anos em
consulta médica. (Incluido dada pela Lei n° 13.257, de 2016)

Até 3 (trés) dias, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de
realizacdo de exames preventivos de cancer devidamente comprovada.
(Incluido pela Lei n°® 13.767, de 2018)
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CAPITULO Il
DAS CESSOES
Secéo |
Da Cesséo para Outros Orgéos da Administragédo Publica Direta ou Indireta

Art. 187. Os empregados dos conselhos de fiscalizacdo de profissdes
regulamentadas sdo vedados de qualquer forma de transposicdo, transferéncia ou
deslocamento para o quadro da Administracao Publica direta ou indireta.

Secéao Il
Da Cessdao para Outros Regionais

Art. 188. O servidor podera ser cedido para ter exercicio em outros Regionais, nas
seguintes hipoteses:

I.  Para exercicio de cargo em comissao ou funcédo de confianca;
II.  Ouem casos expressamente previstos em lei especifica.

§ 1° - Na hipotese do inciso I, o 6nus da remuneracédo sera da entidade cessionaria,
mantido o 6nus para o cedente nos demais casos.

82° - Podera ser estabelecido através de acordo entre 0os Regionais que o 6nus da
remuneracao seja suportado pelo cessionario.

CAPITULO IV
DOS AFASTAMENTOS
Secéao |
Do Afastamento para Exercicio de Mandato Eletivo

Art. 189. Ao servidor investido em mandato eletivo aplicam-se as seguintes
disposicoes:
. Tratando-se de mandato federal, estadual ou distrital, ficara afastado do
cargo;
Il. Investido no mandato de Prefeito, sera afastado do cargo, sendo-lhe
facultado optar pela sua remuneracao;
lll.  Investido no mandato de vereador:
a) Havendo compatibilidade de horario, percebera as vantagens de seu cargo,
sem prejuizo da remuneracao do cargo eletivo;
b) Nao havendo compatibilidade de horario, sera afastado do cargo, sendo-lhe
facultado optar pela sua remuneracao.

8§ 1° - No caso de afastamento do cargo, o servidor contribuira para a seguridade social
COMo se em exercicio estivesse.
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8§ 2° - O servidor investido em mandato eletivo ou classista ndo podera ser removido
ou redistribuido de oficio para localidade diversa daquela onde exerce o mandato.

Secéo Il

Do Afastamento para Participacdo em Programa de pds-graduacéo stricto
sensu no Pais e no Exterior
Art. 190. O servidor podera, no interesse da Administracdo, e desde que a
participacdo ndo possa ocorrer simultaneamente com o exercicio do cargo ou
mediante compensacdo de horério, afastar-se do exercicio do cargo efetivo, com a
respectiva remuneracao, para participar em programa de pés-graduacao stricto sensu
em instituicdo de ensino superior no Pais.

8 1° - Ato do dirigente maximo do 6rgédo ou entidade definird4, em conformidade com a
legislacdo vigente, os programas de capacitacéo e 0s critérios para participacdo em
programas de pés-graduacdo no Pais, com ou sem afastamento do servidor, que
serdo avaliados por um comité constituido para este fim.

§ 2° - Os afastamentos para realizacdo de programas de mestrado e doutorado
somente serdo concedidos aos servidores titulares de cargos efetivos na respectiva
entidade ha pelo menos 3 (trés) anos para mestrado e 4 (quatro) anos para doutorado,
gue ndo tenham se afastado por licenga para tratar de assuntos particulares para gozo
de licenca capacitacdo ou com fundamento neste artigo nos 2 (dois) anos anteriores
a data da solicitagcdo de afastamento.

83°- Os afastamentos para realizacdo de programas de pos-doutorado somente serédo
concedidos aos servidores titulares de cargos efetivo no respectivo érgao ou entidade
hé pelo menos quatro anos, e que ndo tenham se afastado por licenca para tratar de
assuntos particulares ou com fundamento neste artigo, nos quatro anos anteriores a
data da solicitacéo de afastamento.

84° - Os servidores beneficiados pelos afastamentos previstos nos §8 10, 20 e 30
deste artigo terdo que permanecer no exercicio de suas funcdes ap6s 0 seu retorno
por um periodo igual ao do afastamento concedido.

85° - Caso o servidor venha a solicitar exoneragdo do cargo ou aposentadoria, antes
de cumprido o periodo de permanéncia previsto no § 40 deste artigo, devera ressarcir
0 6rgao ou entidade, na forma do art. 47 da Lei no 8.112, de 11 de dezembro de 1990,
dos gastos com seu aperfeicoamento.

86° - Caso o servidor ndo obtenha o titulo ou grau que justificou seu afastamento no
periodo previsto, aplica-se o disposto no 8 50 deste artigo, salvo na hipotese
comprovada de forca maior ou de caso fortuito, a critério do dirigente maximo do 6rgéao
ou entidade.

§7° - Aplica-se a participacdo em programa de pds-graduacéo no Exterior, autorizado
nos termos previstos na Lei especifica.
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TiTULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS
CAPITULO |
DAS MEDIDAS DISCIPLINARES

Art. 191. Medida Disciplinar é a penalidade aplicada ao empregado que, por acdo ou
omisséo, transgrida uma norma legal, disposicéo regulamentar do Conselho ou ordem
hierarquica relacionada com o exercicio da relacdo de emprego, mediante o devido
processo legal a observancia estrita da legislacéo pertinente.

Paragrafo Unico. A requisicao de punicéo feita pelo chefe imediatamente superior do
servidor sera dirigida a Presidéncia que remeterd o processo a Comissdo de
Sindicancia e Inquérito, para apurar e submeter o relato a apreciacéo do Plenario .

Art. 192. As medidas disciplinares terdo a seguinte gradacao:

a) Adverténcia verbal;

b) Adverténcia escrita;

c) Suspensao;

d) Demissao por justa causa mediante processo administrativo.

CAPITULO Il
DOS ELOGIOS

Art. 193. Elogio é o processo pelo qual se registra, formalmente, o reconhecimento
ao empregado gque no exercicio de sua funcdo, ou fora dela, tenha praticado atos
positivos de excepcional relevancia.

Paragrafo Unico. A requisicdo de elogio feita pelo chefe imediatamente superior do
servidor sera dirigida a Presidéncia que remetera ao setor competente para as
providéncias.

Art. 194. O Crea—AC reconhecera formalmente e fara a divulgacdo dos elogios
concedidos aos seus empregados, nas formas das normas do Conselho, sendo
registrado no dossié funcional do empregado.
CAPITULO IlI
DO TREINAMENTO
Art. 195. E principio da gest&o deste Regional, o aperfeicoamento dos servidores por
meio de cursos e treinamentos, visando adquirir, ampliar, aprimorar e manter a

qualificacéo profissional.

8 1° - O planejamento e avaliagdos das necessidades de de treinamento, séo de
responsabilidade do Departmento de Recursos Humanos -DRH.
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§ 2° - Fica garantida no orcamento anual verba para aplicacdo no treinamento dos
empregados do CREA-AC.

Art. 196. Os treinamentos e cursos propostos por iniciativa dos servidores seréo
analisados, tendo em vista a oportunidade e conveniéncia para o Regional.

CAPITULO IV
DA APRESENTAGAO DE ATESTADOS MEDICOS

Art. 197. Os atestados médicos dos servidores somente serdo aceitos quando
apresentarem informac¢des como:

I.  Nome do paciente
[l.  Dia e horério de atendimento
Ill.  Razbes e periodo do afastamento
IV. Identificacdo e assinatura do médicoresponsavel (CRM) e cédigo da
doenca (CID) quando autorizado pelo paciente.

§ 1° - Serdo aceitos atestados de outros profissionais de salde somente com coOpia
do encaminhamento do médico solicitante em nome do servidor.

§ 2° - No caso de acompanhamento de filho(a) menor para consultas médicas,
odontolégicas e exames laboratoriais, seréo aceitos atestados médicos em nome do
servidor constando o nome do(a) filho(a). Se houver necessidade deafastamento para
acompanhar tratamento/recuperacdo do(a) filho(a), desde que comprovado pelo
meédico, serdo consideradas faltas abonadas os 15 (quinze) primeiros dias.

8 3° - No caso de acompanhamento de pais e cOnjuges para consultas e exames
laboratoriais, serdo aceitos atestados médicos em nome dos pais e cOnjuges do
servidor. Se houver necessidade de afastamento para acompanhar
tratamento/recuperagdo dos pais e conjuges, desde que comprovado pelo médico,
serdo consideradas faltas abonadas os 5 (cinco) primeiros dias.

8§ 4° - Nos casos de necessidade de exames prolongados e de exames pré-natais
para gestantes, os atestados e comprovantes de exames abonaréo o dia completo de
trabalho.

8 5° - Os atestados odontoldgicos serdo aceitos desde que expressem atendimento
emergencial.

8 6° - Todos os atestados médicos serdo entregues pelo servidor ou por terceiro, no
prazo de 72 horas, apds recebimento do atestado, salvo demais prazos dispostos em
lei especifica.

8 7° - Caso haja indicios de favorecimento ou falsidade na elaboragdode atestado
médico o CREA/AC podera requisitar a instauracdo do competente inquérito policial,
a instauracé@o do indispensavel procedimento administrativo disciplinar em desfavor
do profissional perante o Conselho Regional de Medicina, e a instauracdo de

creaac.org.br
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procedimento administrativo disciplinar em desfavor do servidor beneficiario.

TiTuLo v
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 198. Os casos omissos neste plano serdo resolvidos pela Diretoria do Crea/AC
por proposta da Presidéncia, de acordo com a legislacdo pertinente, normas e
procedimentos vigentes.

Art. 199. O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdo - PCCR do Crea-AC entrara
em vigor em 01 de janeiro de 2022, apds aprovacgao da Diretoria e publicagao, ficando
revogada todas as disposi¢Ges em contrario.
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ANEXO | - CARGOS QUE COMPOEM O CREA - ACRE
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CARGOS ESCOLARIADE CARREIRA
Servente de Limpeza Ensino fundamental Apoio operacional
Mensageiro Ensino fundamental Apoio operacional
Copeira Ensino fundamental Apoio operacional
Motorista Ensino fundamental Apoio operacional

Agente de atendimento

Ensino médio

Administrativa basica

Assistente administrativo

Ensino médio

Administrativa basica

Recepcionista

Ensino médio

Administrativa basica

Agente de Fiscalizagdo

Ensino médio

Fiscalizacédo

Profissional de nivel superior ndo
regulamentado pelo CONFEA-CREA.

Ensino superior

Administrativa superior

Profissional de nivel superior
regulamentado pelo CONFEA-CREA.

Ensino superior

Administrativa superior

Analista de tecnologia da informacéo (TI)

Ensino superior

Administrativa superior

Contador

Ensino superior

Administrativa superior

Administrador

Ensino superior

Administrativa superior

Advogado Ensino superior Administrativa superior
Jornalista Ensino superior Administrativa superior
Arquivologia Ensino superior Administrativa superior
Logistica Ensino superior Administrativa superior
Economista Ensino superior Administrativa superior
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ANEXO Il - TABELA SALARIAL - CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO/CARGO

EM COMISSAO
CARGO NIVEL VALOR

SUPERITENDENCIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA - SUPAF RCCL1 __ |R$7.044,23
PROCURADOR JURIDICO - PROJUR RCC1 _ |R$7.044,23
SUPERITENDENCIA TECNICA - SUPTEC RCC1 _ |R$7.044,23
ASSESSORIA DE COMUNICAGAO - ASSECOM RCC2 _ |RS 4.226,54
CHEFE DE GABINETE - CGAB RCC2 _ |RS$ 4.226,54
SECRETARIA EXECUTIVA - SECEX RCC4 _ |R$ 1.995,30
OUVIDOR - OUV RCC2 _ |RS$ 4.226,54
gE'TE/EE DE SETOR DE ATENDIMENTO E PROTOCOLO - RcC3  |Re2.535.97
CONTROLADORIA INTERNA - CONIN RCC2 _ |R$4.226,54
ASSESSORIA DE CERIMONIAL - ASSEC RCC2 _ |R$4.226,54
ASSESSORIA DE MONITORAMENTO DE DADOS - ASSEMD RCC2 _ |RS 4.226,54
ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE DA PRESIDENCIA RCC2 _ |RS$4.226,54
CHEFE CDo DEPARTAMENTO DE REGSITRO E CADASTRO — RcC2  |R$ 422650
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO - DEPFI RCC2 _ |R$4.226,54
CHEFE DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO - DEPAD RCC2 _ |R$4.226,54
CHEFE DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO - DEPFIN RCC2 _ |R$4.226,54
CHEFE DO DEPARTAMENTO DA TECNOLOGIA DA
INFORMACAO — DEPTI RCC2  |R$4.226,54
gggilé DO DEPARTAMENTO DE APOIO AOS COLEGIADOS — Rcc2  |Resoz65
CHEFE DO DEPARTAVENTO DE RECURSOS HUVANOS - Rec2  |Re 42265
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE - DEPCONT | __RCC2 __ |R$4.226.54
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE EXECUGAO FISCAL E
CONSILIACAO - DEPEC RCC2  |R$4.226,54
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CONTENCIOSO JUDICIAL —
SIS RCC2  |R$4.226,54
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PROCESSOS E ATOS
ADMINISTRATIVOS - DEPPAD RCC2  |R$4.226,54
CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E
PROJETOS — DEPPLANP RCC2  |R$4.226,54
CHEFE DE SETOR DE TRANSPORTES - SETRANS RCC3 _ |R$253592
CHEFE DE SETOR DE ALMOXARIFADO - SETAL RCC3 _ |R$2535,92
CHEFE DE SETOR DE COMPRAS - SETCOMP RCC3 _ |R$2535,92
CHEFE DE SETOR DE ARQUIVOS - SETARQ RCC3 _ |R$ 253592
CHEFE DE SETOR DE PATRIMONIO - SETPAT RCC3 _ |R$ 253592
CHEFE DE SETOR DE PESSOAL - SETP RCC3 _ |R$2535,92
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ART E CAT - DEPTARC RCC2 _ |R$4.226,54
CHEFE DE SETOR DE APOIO AO PLENARIO - SETAP RCC3 _ |R$2535,92
CHEFE DE SETOR DE APOIO AS CAMARAS ESPECIALIZADAS RcC3  |Rs2.535.97

- SETACE
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ANEXO Il - TABELA SALARIAL — NiVEL FUNDAMENTAL

NIVEL| REMUNERACAO
1 R$ 1.213,42
R$ 1.333,43
3 R$ 1.465,31
4 R$ 1.610,23
5 R$ 1.769,48
6 R$ 1.944,48
7 R$ 2.136,80
8 R$ 2.348,13 _ 3
9 R$ 2.580,36 §8 ¢
10 R$ 2.835,56 g2 S
11 R$ 3.116,00 2g g
12 R$ 3.396,44 § § %
13 R$ 3.702,12 o2 _. 8
14 R$ 4.035,31 §:8 3
15 R$ 4.398,49 g9 §
16 R$ 4.794,35 SSE o
17 R$ 5.225,84 ¢85 o
18 R$ 5.696,17 555 ¢
19 R$ 6.208,83 § ° g S
20 R$ 6.767,62 : E 5 s
o ¢ O S
i8¢ &
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ANEXO IV - TABELA SALARIAL - NiVEL MEDIO

NIVEL REMUNERACAO

1 R$ 1.399,33
2 R$ 1.554,81
3 R$ 1.727,57
4 R$ 1.919,52
5 R$ 2.132,80
6 R$ 2.369,78
7 R$ 2.633,09

8 R$ 2.925,65 R g

9 R$ 3.250,73 g 3 5

o

10 R$ 3.611,92 FR-R-

2 2

11 R$ 4.013,24 g g g

12 R$ 4.459,16 o8 . 8

13 R$ 4.954,62 g g g 8

5 O N =

14 R$ 5.505,13 g<g ¢

o8 ® ©

15 R$ 6.116,81 o s £ o

f E (] —

16 R$ 6.796,46 £e28 3

17 R$ 7.551,62 225 8

18 R$ 8.390,69 2gd 9

[T =T N

19 R$ 9.229,76 ES® g

333 o

20 R$ 10.152,73 S2s &

7ee 8
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ANEXO V - TA BELA SALARIAL - FISCALIZACAO

NIVEL REMUNERCAO
1 R$ 2.033,25
2 R$ 2.210,05
3 R$ 2.402,23
4 R$ 2.611,12
5 R$ 2.838,18
6 R$ 3.084,97
7 R$ 3.353,23
8 R$ 3.644,82 S g
9 R$ 3.961,76 g g 5
o
10 RS 4.306,26 FR-R-
2 2
11 R$ 4.680,72 : g g
12 R$ 5.087,74 -]
13 RS$ 5.530,15 §:8 3
5 O N =
14 R$ 6.011,03 g<g 2
o8 ® ©
15 R$ 6.533,73 3¢ £ o
L E
16 R$ 7.101,88 £ 28 3
17 R$ 7.719,43 225 8
18 R$ 8.390,69 2gd 9
o 5 T
19 R$ 9.313,67 c£39 ¢
o o2} o
20 R$ 10.338,17 s2g &
5 0o O
w - c (a]
gabinete@creaac.org.br Tangara creaac.org.br

R. Isaura Parente, 3085 - Conj. Tangara .CREA-AC
Rio Branco - AC, CEP: 69915-000 A
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ANEXO VI - TABELA SALARIAL - NiVEL SUPERIOR

NIVEL REMUNERACAO
1 R$ 3.394,86
2 R$ 3.611,55
3 R$ 3.842,08
4 R$ 4.087,32
5 R$ 4.348,21
6 R$ 4.625,76
7 R$ 4.921,02
8 R$ 5.235,12 S g
9 R$ 5.569,28 g8 3
o
10 RS 5.924,77 FR-R-
2 Z
11 R$ 6.302,94 : g g
12 R$ 6.705,26 o8 . &8
13 R$ 7.133,25 §:8 ¢
5 6 N x
14 R$ 7.588,57 g<g 2
o3 s ©
15 R$ 8.072,94 9 s £ o
d E (] —
16 R$ 8.588,24 £2g ¢
17 R$ 9.136,42 225 8
o - o
18 R$ 9.719,60 I
o 5 T
19 R$ 10.340,00 ES® ¢
833 ¢
20 R$ 11.000,00 s 23 §
sz 8
gabinete@creaac.org.br Tangara creaac.org.br

R. Isaura Parente, 3085 - Conj. Tangara .CREA-AC
Rio Branco - AC, CEP: 69915-000 R
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ANEXO VII - TABELA REMUNERACAO DE CARGO COMISSIONADO
NIVEL DOS CARGOS DE LIVRE NOMEAGCAO

CARGO NIVEL VALOR
SUPERITENDENTE RCC1 R$ 7.044,23
PROCURADOR RCC1 R$ 7.044,23
ASSESSORIAS RCC 2 R$ 4.226,54
CHEFE DE GABINETE RCC 2 R$ 4.226,54
CHEFE DE DEPARTAMENTO RCC 2 R$ 4.226,54
CHEFE DE SETOR RCC 3 R$ 2.535,92
SECRETARIA RCC 4 R$ 1.995,30

RCC - REMUNERAGCAO DE CARGO COMISSIONADO

Documento do Protocolo 1/2, anexado por erisvando.oliveira

de Engenharia e Agronomia do Acre, vinculado ao Protocolo
em 30/12/2021

n°® 2006945/2021, emitido em 30/12/2021.
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Folha 101/107

ANEXO VIII - TABELA DE GRATICACAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

CARGO NIVEL VALOR
GRATIFICACAO COMISSAO GCEC R$ 1.200,00
GRATIFICACAO FISCALIZACAO GCEC R$ 800,00

GCEC - GRATIFICACAO DE CARGO EM COMISSAO

gabinete@creaac.org.br Tangara
R. Isaura Parente, 3085 - Conj. Tangara
Rio Branco - AC, CEP: 69915-000
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de Engenharia e Agronomia do Acre, vinculado ao Protocolo

n°® 2006945/2021, emitido em 30/12/2021.
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ANEXO IX - TITULACAO

Nivel de escolaridade formal superior
ao previsto para o exercicio do cargo

Area de conhecimento com rel.

(curso reconhecido pelo Ministério da Direta %
Educacao)

Ensino médio completo 5%

Curso de graduacao completo 10%

Pés-graduacao 13%

Mestrado 15%

Doutorado 18%

gabinete@creaac.org.br Tangara
R. Isaura Parente, 3085 - Conj. Tangara
Rio Branco - AC, CEP: 69915-000

creaac.org.br

[@)creA-Ac
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Este documento encontra-se registrado no Conselho Regional

de Engenharia e Agronomia do Acre, vinculado ao Protocolo

n°® 2006945/2021, emitido em 30/12/2021.

Documento do Protocolo 1/2, anexado por erisvando.oliveira

em 30/12/2021
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ANEXO X - FORMULARIO DE AVALIACAO DE

DESEMPENHO
NOME DO SERVIDOR:
CARGO: PERIODO DE AVALIAC}AO:
AVALIADOR: DATA DA VALIACAO:
FATORES PESSOAIS
CRITERIOS PONTOS (5 A 10)

| - COMPETENCIA PROFISSIONAL

Il - QUALIDADE NO ATENDIMENTO

Il - RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
IV — COMUNICACAO

V- PLANEJAMENTO

FATORES DE AFIRMATIVAS PROFISSIONAIS

CRITERIOS PONTOS (5 A 10)
| - RESOLUCAO DE PROBLEMAS
Il - OBJETIVIDADE
Il - CRIATIVIDADE

IV — EFETIVIDADE

V — DESENVOLTURA TECNICA E PROFISSINONAL
VI - PRODUCAO E RENDIMENTO

VIl - ECONOMICIDADE E CUIDADO

VIII - COMPROMENTIMENTO

FATORES OBJETIVOS
CRITERIOS PONTOS (5 A 10)

Documento do Protocolo 1/2, anexado por erisvando.oliveira

de Engenharia e Agronomia do Acre, vinculado ao Protocolo
em 30/12/2021

n°® 2006945/2021, emitido em 30/12/2021.

| - FREQUENCIA

Il — APLICACAO DE SANCAO POR
RESPONSABILIZACAO ADMINISTRATIVA (DESDE QUE
APLICADA POR MEIO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO
DSCIPLINAR), DESDE QUE HAJA TRANSITO EM
JULGADO ADMINISTRATIVO.

TOTAL DE PONTO

GERENTE DO DEP. DE RECURSOS

AVALIADOR HUMANOS

gabinete@creaac.org.br Tangara creaac.org.br

R. Isaura Parente, 3085 - Conj. Tangara .CR C
Rio Branco - AC, CEP: 69915-000 :




FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO - (Verso)
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NOME DO SERVIDOR:

CARGO:

PERIODO DE AVALIACAO:

AVALIADOR:

DATA DA AVALIAGAO:

JUSTIFICATIVA DE PONTUAGAO MINIMA

gabinete@creaac.org.br Tangara
R. Isaura Parente, 3085 - Conj. Tangara
Rio Branco - AC, CEP: 69915-000

creaac.org.br
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ANEXO XI - CARTA-RESPOSTA DA AVALIAQAO DE
DESEMPENHO
Prezado <Nome do Funcionario>,
Apoés realizada a auto avaliacdo, a avaliagdo do seu superior e a mediagdo (se
necessario), apresentamos o resultado da sua avaliagéo.
< Situacéo 1 — Atingiu a pontuacéao e tera aumento >
Pelo bom resultado obtido, vocé passa a ocupar o Step XX, passando a receber o
salario de R$ xxx,xx a partir do més xxx/xx.
Obrigada por fazer parte do time do CREA-AC e esperamos continuar contando com
0 seu bom desempenho.

< Situagéo 2 — Nao atingiu a pontuac¢do e possui itens a melhorar >

O seu resultado ndo foi o que esperavamos. Existem alguns aspectos de sua
atuacdo que precisam de maior atencdo e empenho da sua parte:

Iltem 1...
Item 2...
Vocé faz parte do time do CREA-AC e esperamos contar com o seu melhor. Estamos

agui para ajuda-lo a crescer, mas € preciso que realize um esfor¢o para seguirmos
juntos na direcao do sucesso.

Data: [/ / .

<Nome e Assinatura do Responsavel>

gabinete@creaac.org.br Tangara creaac.org.br

R. Isaura Parente, 3085 - Conj. Tangara .CREA-AC
Rio Branco - AC, CEP: 69915-000 A
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ANEXO XII = VALE ALIMENTACAO

VALOR

400,00

NIVEL

CARGO

VALE ALIMENTACAO

T1¢0¢/ZT/0€ W
BIIDAI|O’OpURASLIS Jod opexaue ‘Z/T 0j020]0id Op Oluawnsog

"T202/2T/0E W Oplw ‘TZ0¢/S176900¢ oU
0]020101d O OpeNJUIA ‘810 Op elwouolby o eueyuabug ap
[euoifay oyj|asuod ou opensiBal 8S-LUOIUS OJUBWNIOP ST

creaac.org.br

gabinete@creaac.org.br Tangara
R. Isaura Parente, 3085 - Conj. Tangara
Rio Branco - AC, CEP: 69915-000



SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO ACRE CREA-AC
GABINETE DA PRESIDENCIA

Ref. SESSAO: Sessio Ordindria da Diretoria n°® 007/2021

DECISAO: 015/2021

INTERESSADO: Conselho Regional de Engenharia ¢ Agronomia do Estado do Acre -
CREA-ACRE

PROCESSO: Novo Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragéo - PCCR

EMENTA: Aprovar o Novo Plano de
Cargos, Carreiras e Remuneragdo -
PCCR, que entrara em vigor em primeiro
de janeiro de 2022.

A Diretoria do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Estado do Acre, no
uso das suas atribuicdes legais, reunida na sétima (7*) Sessdo Ordinaria da Diretoria, no
dia vinte ¢ nove de novembro de dois mil e vinte um, as oito horas da manhi, no
plendrio do Crea-AC, sob a Presidéncia da Engenheira Civil Carmem Bastos Nardino,
em apreciagdo do Projeto do Novo Plano de Cargos, Carreiras e Remunerag¢do - PCCR,
elaborado pela Comissdio do PCCR, instituida pela Portaria n® 089/2021/CREA-ACRE
CONSIDERANDO que Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Estado do
ACRE - Crea-AC, constitui-se no diploma legal que define e regula a administragio
dos funciondrios do CREA-AC, implantando a politica de sua valorizacdo em
consondncia com as necessidades e diretrizes institucionais e com as exigéncias do
mercado de trabalho. DECIDIU: 1) Aprovar o novo Plano de Cargos, Carreiras ¢
Remuneracdo - PCCR, para viger a partir de 01 de janeiro de 2021. Presidiu a Sessfo, a
Presidente Eng.* Civil Carmem Bastos Nardino. Verificagdo de “qudrum”, Vice-
Presidente Eng. Eletricista Edlailson da Silva Pimentel, Diretor Administrativo
Tecndlogo Anténio Luiz Jarude Thomaz, 1° Diretora Financeira Rosa Maria Costa
de Souza e 2° Diretor Financeiro Eng. Civil Mateus Silva dos Santos.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.
Rio Branco, 29 de novembro de 2021.

(,%/&m o
Eng." Civil Carmem ardino

Presidente do CREA-AC

E-mail: gabinete@creaac.org.br - Telefone: 68 32147550
R. Isaura Parente, 3085 - Conj. Tangara creaac.org.br

Rio Branco - AC, CEP: 69915-000 C_B_E‘,e_'.A_c
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de Engenharia e Agronomia do Acre, vinculado ao Protocolo

n°® 2006945/2021, emitido em 30/12/2021.

Documento do Protocolo 2/2 (Vinculado ao passo 2), anexado

por adriana.saraiva em 30/12/2021




