SERVICO PUBLICO FEDERAL

Data: 20/01/2024

PLANO DE TRABALHO - ACEI - 2024

Criar Plataforma para éonsulta de Instituigdes de Ensino 01/01/2024 3 Pu.bllco alvo, Profissionais do Sistema do CREA-AM CREA-AM Desburocratizagdo (0 custo) Aberto
todas IES e cursos no site de CREA-AM 31/12/2024 Sistema e Alunos no geral.

Elaborar plataforma online para que

as ENTIDADES E INSTITUICOES DE Presidentes de Melhorar o enviou das

ENSING insiram as documentacdes Entidades e 01/01/2024 a documentacdes, ficando mais Sistema SITAC Sede do CREA-AM 0 custo Aberto
referentes ao cadastro ou atualizagdo |Coordenadores de Curso 31/12/2025 !

de dados de associados, além de
atualizar dados de sua diretoria

nas Instituigdes.

Oficial.

SERVIGO PUBLICO FEDERAL

Data: 20/01/2024

PLANO DE TRABALHO - GEFI - 2024
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Rev.: 00

What? O que?

Who? Quem?

When? Quando?

Why? Por qué?

How? Como?

Where? Onde?

How Much? Quanto?

Situagdo

Realizar fiscalizagdo preventiva em
obras publicas, privadas e setor
primdrio na Regido Metropolitana.

Equipe da Geréncia de
Fiscalizagdo e sub-
gerente com o apoio do
setor de Logistica.

De 01/01/2024 a
31/12/2024.

Prevenir irregularidades técnicas
e garantir o exercicio legal das
profissGes, em prol de gerar
oportunidades aos profissionais.

Com uso de tablets, sistema CREANet,
transporte institucional e roteiro definido e
registro fotografico georreferenciado.

Iranduba, Itacoatiara,
Manacapuru, Novo Airdo, Rio Preto
da Eva, Presidente Figueiredo,
Autazes, Careiro Castanho, Careiro
da Varzea, Manaquiri, Silves e
Itapiranga.

Pevisdo estimada de RS 6.500
por fiscal (combustivel,
alimentagdo, hospedagem e
didrias).

Realizar fiscalizagdo de forma direta e

indireta em servigos inerentes ao

sistema CONFEA / CREA / MUTUA em

todo o Estado do Amazonas

Equipe da Geréncia de
Fiscalizagdo e Sub-
Gerencia e Logistica.

De 01/01/2024 a
31/12/2024.

Garantir a execugdo das
atividades tecnicas com
acompanhamento de
profissionais registrados e
habilitados.

Atraves de pesquisas internas e in loco com
formularios/ check list desenvolvidos para
aprimorar a fiscalizagao com uso de veiculos

deste regional e veiculos locados em

municipios que ndo estdo dentro da regido

metropolitana, bem como registro
fotografico georreferenciado.

Capital e regido Metropolitana com
veiculos proprio do regional e
municipios do interior do estado do
Amazonas, sem transportes
terrestres, atraves de transportes
fluvial, terrestre e aéreo e na
localidade onde havera a locagao
de transporte terrestre para
desenvolver as atividades.

Em media RS 9.000 por
municipio de forma terrestre
ou fluvial por dupla de fiscais

e na faixa de R$ 11.000 por
municipio no modal Aereo,
distribuidos em (Diarias,
passagens, DT -
Deslocamento Terrestre e
combustivel),
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

PLANO DE TRABALHO - ASSESSORIA DE CAMARAS - 2024

CREA-AM
Conseho degonl o Egerhar

e i

Data: 20/01/2024 Rev.: 00
What? O que? Who? Quem? When? Quando? Why? Por qué? How? Como? Where? Onde? How Much? Quanto? Situagdo
Assessoria de Para que os Conselheiros
Reunido de Capacitagdo de Camaras/Assessoria de . possam estar familiarizados L X
) . K Janeiro . . . Via sistema interno (SITAC) Crea-AM ND REALIZADA
Conselheiros Plendrio/Assessoria com o sistema que irdo utilizar
Técnica ao longo do seu mandato.
X . Consultando calendarios dos anos
. L. Assessoria de Camaras . X
Elaborag¢do do calendario anual das - . . anteriores, considerando as datas das
. L R e Coordenagdo das Anual Para organizagdo das atividades. . L. . Crea-AM ND REALIZADA
reunides ordinarias das camaras . reunides de Plendrio e as reunides das
Camaras . . .
Coordenadorias nacionais.
Anual conforme . .
. R L. Para efetiva organizagdo, . .
Assessoria de Camaras |calendario aprovado . i . Realizagdo das reunides conforme
o . N . cumprimento das deliberagGes L. .
Condugdo das reunides e Coordenacdo das nas reunioes de . calendario aprovado, com elaboracgdo de Crea-AM e de forma remota. ND REALIZADA
. . . realizadas durante as
Camaras instalagdo - . . ) atas
L respectivas reuniGes realizadas.
exercicio 2025.
Para o cumprimento do devido
. Assessoria de Camaras processo legal, bem como,
Distribui¢do dos processos em 12 o - . o . . .
instancia e Coordenagdo das Diariamente garantir o contraditério e ampla Via sistema interno (SITAC) Sistema SITAC ND REALIZADA
Camaras defesa, e efetiva analise das
solicitagdes dos interessados.
Gabinete, Assessoria de X
.. . Para conhecimento da . -
Plenario, Assessoria de . X O Confea encaminha a Presidéncia e
L X ! Anual/Conforme respectiva modalidade e . . K .
Atualizagdo normativa Camaras e . . X N mediante e isto, a Presidente e informa a Crea-AM e de forma remota. ND REALIZADA
N necessidade cumprimento da legislagdo o
Coordenagdo das . Especializada.
. vigente.
Camaras
Controle de presenga dos X . Em cumprimento ao Regimento X X i X
K A Assessoria de Camaras Mensal/Anual Por meio de controle interno. Sistema SITAC e planilha. ND REALIZADA
Conselheiros (12 instancia). Interno.
Para cumprir as devidas
Mensal/Conforme informacgdes levantadas pela Por meio de controle interno, sistema . .
Levantamento de processos Assessoria de Camaras / . L, .g. P Sistema SITAC e planilha. ND REALIZADA
necessidade Auditdria interna, bem como, (SITAC).
realizar relatério gerencial.
Atalizacio d tal t . Para cumprir as devidas
alizagdo do portal transparéncia e
¢ P P Assessoria de Camaras Mensal/Anual informacgdes externas Painel de divulgacdo interna do site. Sistema interno. ND REALIZADA

dados abertos.

demandadas e transparéncia.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

Data: 20/01/2024

PLANO DE TRABALHO - RECUPERAGAO DE RECEITAS - 2024

et e .
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What? O que? Who? Quem? When? Quando? Why? Por qué? How? Como? Where? Onde? How Much? Quanto? Situagdo
Recursos internos previstos
Assessora responsavel Estimular a regularizaggo voluntaria de no plano orcamentario
. do setor e equipe de  |De janeiro a ) débitos. Implantagdo de refis. Intensificar os anual para despesas do
Executar acdes de cobranca para apoio administrativo. |dezembro de 2024 Garantir aumento da trabalho de cobranga via edital e remessa ao setor: custas de remessas
arantir o alcance da meta de L ) - "larrecadagdo e redugdo da rotesto. Otimimizar o envio de cobrangas  [Setor de Recuperagdo de .
& De janeiro a dezembro|Atividades ¢ ¢ P ¢ perag de titulos ao protestos, ABERTO

arrecadagdo prevista no plano
orgamentdrio anual.

de 2024. Atividades
continuas com revisdo
mensal

continuas com
revisdo mensal

inadimpléncia. Atingir a meta
prevista no orgamento anual.

por cartas, garantindo maior agilidade ao
processo de cobranga e a efetividade na
comunicagdo com os profissionais e
empresas inadimplente

Receitas — sede do Crea-AM

publicagdes no DOU,
custas judiciais, correios.
Valor estimado RS
95.220,00

SERVICO PUBLICO FEDERAL

PLANO DE TRABALHO - ATENDIMENTO - 2024

Data: 20/01/2024 Rev.: 00
What? O que? Who? Quem? When? Quando? Why? Por qué? How? Como? Where? Onde? How Much? Quanto? Situagdo
Descrever de forma objetiva a agdo, L 3 . . . Estimativa de recursos
) . Responsaveis diretos e |Periodo de execugdo e " . |Estratégia de execugdo. Ex: Uso de tablets , " . . .
tarefa ou projeto. Ex: Realizar . ) Justificativa da agdo. Ex: Garantir ) ] Local ou area de execugdo. Ex: financeiros ou logisticos. Ex:
. . . envolvidos. Ex: Equipe  |ou cronograma L. . com sistema CREANet para registro em .
fiscalizagdo preventiva em obras . . . . |o exercicio legal da engenharia e . ; > Manaus, Itacoatiara, Iranduba e RS 12.000 (transporte, ABERTO
. L i de fiscalizagdo + apoio  |detalhado. Ex: Maio o R . tempo real, roteiros pré-planejados e ) .
publicas nos municipios da Regido e prevenir riscos a sociedade. L. L . Manacapuru. alimentacgdo, hospedagem e
. logistico a Agosto de 2024. relatério fotografico digital. .
Metropolitana de Manaus. didrias).
Ampliar os canais de Contratagdo de plataforma com integragdo RS 4.490 (RS 2.500
Implantar WhatsApp Inteligente como P I. I ¢ p I. grac . . ‘ (NS
- . Geréncia de 2024 atendimento e oferecer resposta |ao CREANet, treinamento da equipe e Sede do CREA-AM e canais remotos|implantagdo e RS 1.990
canal oficial de atendimento L. L. L . S EM
Atendimento. Tl e setor répida ao usudrio ativacdo do canal mensalidade inicial)
. ' . ) ANDAMENTO
Contratar nova empresa de telefonia de Compras 2024 Melhorar a qualidade e Levantamento de propostas, nova sede do CREA-AM RS 5.000 (ajuste contratual e
com melhor estrutura estabilidade das ligagdes contratagdo e ajustes nos equipamentos equip)
Substituir headsets para equipe do 2024 Melhorar a qualidade de dudio e Complra de 4 a 5 headsets com cancelamento sede do CREA-AM RS 4.000 (RS 600 a RS 800 ABERTO
call center conforto da equipe de ruido cada)
Implantar software de fila para Reduzir o tempo de espera e N . . " )
Aquisicdo de licenga, instala¢do do sistema, EM
organizagdo do atendimento Geréncia de 2024 aumentar a organizagado do q,UI ¢ : 9_ : f : N Sede do CREA-AM RS 8.000
R . . painel de senhas e integracdo com recepgdo ANDAMENTO
presencial Atendimento e Tl atendimento
Adquirir 3 computadores novos para Garantir condigdes adequadas de |Compra de computadores com configuragdo
duirir $ compuracor P 2024 ¢ a pra putade gura Sede do CREA-AM RS 15.000 (R$ 5.000 cada)
profissionais de atendimento trabalho e desempenho compativel para atendimento
ABERTO
Adquirir cadeiras ergonémicas para  |Geréncia de Promover satde ocupacional e [Compra de cadeiras com regulagens NR-17 e
quin Iras ergonomicas p “ 2024 ver saude ocupacl P ! gulag Sede do CREA-AM RS 20.000 (RS 2.000 cada)
equipe Atendimento e RH bem-estar dos servidores suporte lombar
X X N Geréncia de - . - I o .
Repor insumos para impressdo de X 2024 e reposicdo  |Garantir a emissdo regular das Aquisigdo de cartdes PVC e ribbons EM
. . Atendimento e setor de . . o . Sede do CREA-AM RS 6.000
carteirinhas (PVC e ribbon) Compras continua carteirinhas compativeis com impressora atual ANDAMENTO
Realizar cursos e treinamentos para Geréncia de Capacitar continuamente os Contratacdo de instrutores, cronograma de RS 15.000 (média de 2 a 3 dias
izar cu i instru ’ . i i
P Atendimento, RH e 2024 a 2027 servidores em atendimento e ¢ J Sede do CREA-AM ABERTO

equipe

Comunicagdo

ferramentas tecnoldgicas

treinamentos presenciais e online

por turma)
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

PLANO DE TRABALHO - GADM

2024
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Data: 20/01/2024 Rev.: 00
What? O que? Who? Quem? When? Quando? Why? Por qué? How? Como? Where? Onde? How Much? Quanto? Situagdo
Gerencia Admistrativa Fazendo um Estudo Técnico Preliminar -
. em conjunto com a . . ETP,
Realizar estudo e coleta de dados D . . X Identificar reduzir os custos . o .
o Supervisdo de Logistica. | Janeiro a dezembro - teremos grande parte das informacgdoes Nos documentos e registros que .
para iniciar um controle de consumo com abastecimento de L. X RS 0,00 CONCLUIDO
o de 2023 . necessarias. existentes.
de combustiveis. combustiveis em 2024
Gerencia Admistrativa Fazendo um Estudo Técnico Preliminar -
Realizar estudo e coleta de dados :m con.Ju~ntZ chJ-m ’at' Outub G i fund tacs fTP' d te das inf 5 Nos documentos e registros que
. utubro a arantir que fundamentagdo na . .
para iniciar um controle da frota de upervisao de Loglstica q . ¢ €remos grande parte as Informagdoes existirem nos setores outrora RS$ 0,00 CONCLUIDO
, dezembro de 2024. |apresentagdo dos dados. necessarias. ..
veiculos. responsaveis.
i Gerencia Admistrativa . Identificar desperdicios, iniciando
Realizar estudo e coleta de dados . Otimizagdo do uso para . oL L
. . |em conjunto com a Outubro a N . |campanhas internas de concientizagdo da Nos prédios sede, anexos e nas .
para iniciar um controle para reduzir redugdo do consumo de energia RS$ 0,00 CONCLUIDO

o consumo de energia elétrica.

Supervisdo de
Almoxarifado

dezembro de 2024.

elétrica.

importancia de ndo desperdicar energia
elétrica.

inspetorias.

SERVICO PUBLICO FEDERAL

PLANO DE TRABALHO - OUVIDORIA - 2024
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Data: 20/01/2024 Rev.: 00
What? O que? Who? Quem? When? Quando? Why? Por qué? How? Como? Where? Onde? How Much? Quanto? Situagdo
Implementagdo e operacionalizagdo
das fungdes da Ouvidoria, X
. Para assegurar o cumprimento
englobando o recebimento, a . . . .
. . das normas vigentes (a exemplo |As agdes serdo desenvolvidas com o
formalizagdo, a andlise, o . . N . X X
) da Lei de Acesso a Informagdo), [suporte de sistemas informatizados de
encaminhamento e a resposta das arantir o direito de rotocolo e gestdo, atendimentos em
manifestagBes dos cidad3os (tais OUVIDORA EM De 01/01/2024 a & X N K . p. & o . . o N&o ha previsdo de custos
. . manifestagdo dos cidadaos, diferentes canais (presencial, telefonico e Ouvidoria CREA-AM L ABERTO
como denuncias, reclamagdes, EXERCICIO 31/12/2024 por parte da Ouvidoria.

sugestdes, elogios e pedidos de
acesso a informagdo), assim como a
produgdo de relatérios gerenciais e
indicadores destinados a subsidiar
decisGes da administragdo.

promover a melhoria dos
servigos publicos e ampliar a
transparéncia e o controle
social.

eletronico), articulagdo direta com os

setores competentes e controle dos prazos

e da qualidade das respostas.
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Data: 20/01/2024

PLANO DE TRABALHO - PLANEJAMENTO E GEOPROCESSAMENTO - 2024

What? O que?

Who? Quem?

When? Quando?

Why? Por qué?

How? Como?

Where? Onde?

How Much? Quanto?

Situagdo

Descrever de forma objetiva a acdo,
tarefa ou projeto. Ex: Realizar
fiscalizagdo preventiva em obras
publicas nos municipios da Regido
Metropolitana de Manaus.

Responsaveis diretos e

envolvidos. Ex: Equipe

de fiscalizagdo + apoio
logistico

Periodo de
execugao ou
cronograma

detalhado. Ex: Maio
a Agosto de 2025.

Justificativa da agdo. Ex:
Garantir o exercicio legal da
engenharia e prevenir riscos a
sociedade.

Estratégia de execugdo. Ex: Uso de tablets
com sistema CREANet para registro em
tempo real, roteiros pré-planejados e
relatério fotografico digital.

Local ou area de execugdo. Ex:
Manaus, Itacoatiara, Iranduba e
Manacapuru.

Estimativa de recursos
financeiros ou logisticos. Ex:
RS 12.000 (transporte,
alimentagdo, hospedagem e
diarias).

ABERTO

Planejamento das agGes de
fiscalizagdo orientativa através de

Equipe de fiscalizagdo +
Gerente de
Planejamento e

Janeiro a Dezembro
de 2024

Garantir o exercicio legal da
engenharia e prevenir riscos a

Busca em sites, banco de dados oficiais e
informagdes in loco para elaboragdo de
planilha mestre de monitoramento de

Estado do Amazonas

Valores ndo mensuraveis
para GEPG (Energia elétrica
para uso de computador e

Concluido,
eficiéncia de

oficio nos municipios do Amazonas. | Geoprocessamento + sociedade. operagdes através da emissdo e entrega de q ) 96%
) L L. uso de papel).
Apoio Logistico oficios.
. . Garantir a transparéncia e " N
Painéis Bl para monitoramento e » . Elaborag¢do de dashboars em versdes para . L. 3
. - Gerente de R auxiliar no monitoramento N ) N Valores ndo mensuraveis Concluido,
transparéncia das agoes de ) Janeiro a Dezembro |, " ... | exportagdo no site do Crea-AM e versdes . .
. i Planejamento e interno das acGes de fiscalizagdo . . Estado do Amazonas para GEPG (Energia elétrica | eficiéncia de
fiscalizagdo orientativa nos de 2024 . para tomada de decisdes de geréncias ou
L Geoprocessamento por meio do uso do power Bl e ) . para uso de computador). 100%
municipios do Amazonas. . . monitoramento de agdes.
conceitos de ciéncia de dados.
Garantir a execugdo e auxiliar os| Elaboragdo de Mapas contendo pontos
Georreferenciamento para auxilio Gerente de Janeiro 3 D b agentes fiscais in loco nas a¢oes | georreferenciados de operagdes planejadas Valores ndo mensuraveis Concluido,
o . ) aneiro a Dezembro o ) . L . A
dos agentes fiscais em operagbes no Planejamento e de 2024 de fiscalizagdo por meio do uso para auxilio aos agentes de fiscalizagdo Estado do Amazonas para GEPG (Energia elétrica | eficiéncia de
interior. Geoprocessamento do MYMAPS e conceitos basicos| durante viagens ao interior do estado do para uso de computador). 100%

de geoprocessamento.

Amazonas.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

Data: 20/01/2024

PLANO DE TRABALHO - ADTI - 2024

What? (O que?) Who? (Quem?) When? (Quando?) Why? (Por qué?) How? (Como?) Where? (Onde?) How Much? (Quanto?) Situagdo
. . - Uso do sistema de chamados existente
1. Organizar e manter o controle dos Garantir rastreabilidade dos (GLPI), com categorizacio dos atendimentos Sistemna i4 implantado e em
atendimentos técnicos realizados pela Continuo 2024 chamados e monitoramento da . ! . g g - " |Sede do CREA-AM ~J P ABERTO
. . filtros por tipo de servigo e geragdo de operagdo
ADTI via sistema de chamados. demanda técnica interna. L .
relatérios mensais.
Equipe da ADTI
2. Disponibilizar novos servigos . .
digitais na Intranet institucional, como Ampliar acesso digital a Desenvolvimento interno de péginas e desenvolvimento interno com
& . ! Mar-Dez/2024 ferramentas de trabalho e . ~ pag Intranet institucional L. ABERTO
controle de atividades e consulta de integragdo com Intranet. recursos proprios
) processos.
documentos internos.
3. Atualizar o parque computacional Equipe da ADTI + Substituir equipamentos Levantamento de necessidades e compra
L ui ) . v i )
com aquisi¢do de novos desktops, quip Abril-Out/2024 obsoletos e garantir desempenho ) P Sede e Inspetorias R$ 120.000 (Prodesu) ABERTO
i Compras com recursos via Prodesu.
monitores e nobreaks. adequado.
4. Implantar rotina de backu
P . .p . Mitigar riscos de perda de dados |Criagdo de rotina automatizada e checklist
automatizado com uso de dispositivo Jul-Set/2024 A Setor de ADTI 1000 (Compra HD Externo) ABERTO
institucionais. semanal.
externo.
5. Prestar suporte continuo aos
Usuarios principalmente sobre SITAC, , Assegurar funcionamento da Atendimento técnico, corre¢des de bugs e X . o
p. P , Continuo 2024 i g . o ¢ & Sede e plataformas internas Atividade rotineira do ADTI ABERTO
com atendimento téc. e desenvolv. de principal plataforma sistémica.  [suporte aos usuarios.
solugdes sob demanda.
6. Manter e aprimorar ferramentas da Oferecer solugdes internas que - . X X
L, . . ) Manutengdo e publicagdo de ferramentas ) o desenvolvimento interno com
Intranet para apoio as areas admin. Abr-Dez/2024 agilizem processos e servigos do . Ambiente Intranet institucional L, ABERTO
. com base em demanda interna. recursos proéprios
(ex: QR Code, sorteador, Digiteca). CREA-AM.
7. Desenvolver biblioteca digital Facilitar o acesso a normativos e |Codificagdo da Digiteca com autenticagdo e desenvolvimento interno com
J.oeser b & Abr-Jun/2024 50 ¢ : ¢ & ¢ Intranet institucional nen ABERTO
institucional (Digiteca) na Intranet. documentos técnicos. filtros de busca. recursos proprios
8. Implementar ferramenta de . Facilitar comunicagao visual Desenvolvimento de formulario com entrada o desenvolvimento interno com
p~ o Equipe da ADTI Mai-Agos/2024 . ) 9_ e X Intranet institucional . ABERTO
geragdo de QR Code institucional. padronizada da institui¢do. de texto + logotipo. recursos préprios
9. Prestar suporte técnico a eventos Garantir apoio técnico eficaz Preparo técnico de ambientes, links e Salas, auditdrios e ambientes i, o
L .p . Continuo 2024 P L P . . . Atividade rotineira do ADTI ABERTO
institucionais, presenciais e remotos. durante eventos e transmissdes. [suporte remoto ou presencial. virtuais
10. Implantar e manter antivirus Manter ambiente protegido Instalagdo de licengas e monitoramento via
corporativo nos dispositivos da sede e Mar-Out/2024 .p~ R g . ¢ ¢ Todos os dispositivos institucionais RS 15.000 ABERTO
. ) contra ameagas digitais. servidor.
inspetorias.
11. Exec. manutencgdo preventiva e Garantir estabilidade de conex3o |Verificagcdo da topologia, conectividade e i
, 90 p Abr-Out/2024 ire _ ¢ polog Sede CREA-AM Equipe ADTI ABERTO
corretiva na rede légica (backbone). e continuidade dos servigos. desempenho de rede.
Implantagdo de ambiente para adicionar as
12. Implantar sistema de controle de Monitorar tarefas e otimizar o atividades diarias e ter um controel diario, . X desenvolvimento interno com
P Mar-Ago/2024 Todos os setores administrativos ABERTO

atividades institucionais

fluxo dos setores.

semanal, mensal, por usuario ou setor com
categorizagdo de servigos e graficos.

recursos proprios
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Data: 20/01/

PLANO DE TRABALHO - AJUR - 2024

What? O que?

Who? Quem?

When? Quando?

Why? Por qué?

How? Como?

Where? Onde?

How Much? Quanto?

Situacao

Identificar as necessidades de
manifestagdo juridica em demandas
do Regional

Presidéncia, Assessoria
Juridica, Gabinete,
Atendimento,
Fiscalizagdo, Compras e
LicitagGes, Geréncia
Administrativa, ADTI,
Recursos Humanos e
demais setores, por
demanda submetida.

Maio a Agosto de
2024.

Garantir o exercicio legal das
atividades administrativas e
prevenir riscos de
responsabiliza¢do por ndo
conformidades.

Estratégia de execugdo. Elaboragdo de
pareceres que contemplem a analise em
conformidade com legislagdo aplicavel (LAI,
LGPD, Lei do Processo Administrativo, Lei de
LicitacGes e Contratos Administrativos, Lei
que regula o exercicio da profissdo de
Engenheiro e da outras providéncias, dentre
outras) e resolugdes do Sistema. Analisar
documentos e informacgdes relevantes de
acordo com identificagdo dos pontos criticos
e prioridades.

Sede CREA-AM/ Manaus.

Sem Estimativa de recursos
financeiros ou logisticos.

ABERTO/
CONTINUO

Planejamento estratégico

Assessoria Juridica

Maio a Agosto de
2024.

Definir as estratégias juridicas
para reduzir manifesta¢des
processuais intempestivas e/ou
revelia.

Criar um cronograma de atividades fixando
prazos; ldentificar os recursos necessarios
(equipe, ferramentas); Estabelecer metas
especificas (redugdo de riscos e otimizagdo
de processos, de minutas de contratos
administrativos)

Sede CREA-AM/ Manaus.

Sem Estimativa de recursos
financeiros ou logisticos.

ABERTO/
CONTINUO

Planejamento estratégico

Assessoria Juridica

Maio a Agosto de
2024.

Definir as estratégias juridicas
para atender as demandas.

Criar um cronograma de atividades fixando
prazos; ldentificar os recursos necessarios
(equipe, ferramentas); Estabelecer metas
especificas (redugdo de riscos e otimizagdo
de processos, de minutas de contratos
administrativos)

Sede CREA-AM/ Manaus.

Sem Estimativa de recursos
financeiros ou logisticos.

ABERTO/
CONTINUO

Execugdo

Assessoria Juridica

Maio a Agosto de
2024.

Implementar as a¢Bes planejadas

Revisar contratos. Redigir manifestagdes,
pareceres, contestagdes. Recursos,
despachos e outros documentos juridicos.
Representagdo do Regional em processos
judiciais. Prestar servigo de Consultoria para
esclarecimentos, elucidagdo de dividas e
auxilio na tomada de decisdes estratégicas
pautadas na legalidade e nos principios
administrativos.

Sede CREA-AM/ Manaus.

Sem Estimativa de recursos
financeiros ou logisticos.

ABERTO/
CONTINUO

Planejamento estratégico

Assessoria Juridica

Maio a Agosto de
2024.

Definir as estratégias
multisetorial (atendimento,
gabinete e juridico) para reduzir
a recepgao de reiteragdo de
oficios encaminhados para
requisi¢do de informacgdes ou
documentos pelo Ministério
Publico em razdo de auséncia de
resposta do primeiro expediente.

Criar um cronograma de atividades fixando
prazos; ldentificar os recursos necessarios
(equipe, ferramentas); Estabelecer metas
especificas (redugdo de riscos e otimizagdo
de processos, de minutas de contratos
administrativos)

Sede CREA-AM/ Manaus.

Sem Estimativa de recursos
financeiros ou logisticos.

ABERTO/
CONTINUO
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SErvico PuBLICO FEDERAL

PLANO DE TRABALHO - COMUNICAGAO - 2024

Data: 20/01/2024 Rev.: 00
What? O que? Who? Quem? When? Quando? Why? Por qué? How? Como? Where? Onde? How Much? Quanto? Situagdo
Canva (RS 35), Pacote Adobe
Designer, Social Media, |Diariamente / Manter o publico informado e . . (RS 35)
o , s . L. ) ) . Criagdo de artes e textos em softwares de Redes sociais (Instagram, (RS 139), Capcut (RS 40),
Produgdo de contetdo de midias. Estagiario e Assessor de |Conforme calenddrio |engajado; divulgar agdes e ) . ) .
L L ) design e edigdo. Facebook, LinkedIn), WhatsApp. bancos de imagem (valores
Comunicagdo editorial servigos do Crea-AM. .
variam).
. Social Media, Estagidrio [Conforme calendario |Fortalecer o relacionamento com L . .
Homenagens - datas comemorativas, L K X L. 3 Redes sociais, site, e mail Ferramentas de design
. L e Assessor de de datas e os profissionais e a comunidade; |Criagdo de cards, textos e videos curtos. .
aniversarios, notas de pesares L . . marketing. (Canva, Pacote Adobe).
Comunicagdo Interna.  |ocorréncias expressar condoléncias.
Assessor de
L Manter o site atualizado com . L. - . Manutencdo da plataforma
L. . Comunicagdo Interna, Semanalmente / . " . Redagdo de matérias, edi¢do de imagens, L .
Atualizagdo site — noticias . informacdes relevantes; divulgar L Site institucional do Crea-AM. do site, custos de
Estagiario e Assessor de |Conforme demanda L publicagdo em plataforma CMS (WordPress).
. noticias do Crea-AM. hospedagem
Comunicagao
Organizagdo de eventos do Crea AM - | Supervisor de Eventos e Aproximagdo da instituigdo com . . - .
. L i Por meio de planilha e oficio encaminhado .
agendamento de espacos, Geréncia de Semanalmente 0s seus publicos e apoio aos olo Gabinete Supervisdo de Eventos
acompanhamento e apoio. Comunicagdo parceiros e entidades de classe. P ’
. Registrar e divulgar as agdes do . - ) - Equip. fotog/fil a
Cobertura de eventos (fotos e Estagiario e Assessor de |Conforme agenda de € ) g . ¢ Registro fotografico e/ou filmagem; redagdo . quip. fotog/filmagem (camara e
. N Crea-AM; dar visibilidade aos L. Redes sociais, site. celular do setor), transp.
materias) Comunicagdo eventos de matérias. -
eventos. softwares de edi¢do
Diagramador e jornalista
" . por contratagdo. Fortalecer a imagem . . - . e
Producdo de revista institucional - 4 Pauta, redacdo, diagramacdo, revisdo, Distribuic3o fisica e versdo digital
. ¢ Acompanhament o e Trimestral institucional; informar sobre as |, - ¢ & ¢ i ¢ g RS 53.500,00
edigdes . . impressdo. no site.
aprovacgdo: Gerente de ac¢oes e o papel do Crea-AM.
Comunicagdo
Gerente de
Comunicagdo e RelagcGes
Atividades administrativas Publicas, Assessor de Diariamente / Manter a organizagdo interna do |Redagdo de documentos, organizagdo de SITAC
(memorandos, termos, organizagdo) [Comunicagdo Interna, Conforme demanda |[setor; formalizar comunicagdes. |arquivos fisicos e digitais.
Assessc?r de~ Sem custos.
Comunicagao
Envio de e-mail mkt (aniversario dos . X Conforme calenddrio |Fortalecer o relacionamento com |Criacdo de layouts de e mail, segmentagdo ) .
. X N Social Media, Assessor . . i . R . Caixa de entrada dos e-mails dos
profissionais e outras agdes . de datas e os profissionais; divulgar de listas, disparo via plataforma de e-mail o )
o de Comunicagdo Interna . ) . ) profissionais e parceiros.
comunicativas) ocorréncias informagdes e eventos. marketing.
Canva (RS 35), Pac. Adobe (RS
Elaboragdo de folders/flyers/ban Designer, Assessor e Divulgar eventos, campanhas e . . L. 139), Capcut (RS 40), bancos
. L i N Criagdo de artes em softwares de design, Pontos estratégicos, eventos, sede . X
ners/faixas e outros materiais Gerente de Conforme demanda [informagdes do Crea-Am de K L o de imagem ($ variam),
. R - L envio para grafica. do Crea AM, redes sociais. . . i
promocionais Comunicagdo. forma fisica impressdo (S variam conf.
tipo e quantidade).
Gerente de .
. , . N Fortalecer a imagem do Crea-AM i i . N . .
Relacionamento com veiculos de Comunicagdo e Relagdes [Semanalmente / e . Envio de releases, follow up com jornalistas, |Contato com redagdes de jornais,
L Lo na midia; divulgar ages e K o . Sem custos.
comunicagdo Publicas, Assessor de Conforme demanda . agendamento de entrevistas. radios, TVs e portais.
o posicionamentos.
Comunica¢do 8/11




Projetos — Video/podcast — O
especialista responde

Projeto Visita as redagdes

Treinamento — Media Training

Em elaboragdo.

Mensalmente

Posicionar o Crea-AM como
referéncia em temas técnicos;
levar conhecimento ao publico.

Produgdo de roteiro, gravagdo, edigdo de
dudio/video, divulgagao.

Redes sociais, YouTube,
plataformas de podcast.

Equipamentos de gravagao
(microfones, cdmera),
softwares de edigdo de
video/dudio (CapCut RS 40,

Semestralmente

Mostrar a opinido publica, por
meio da imprensa, a importancia
dos servigos executados pelos
profissionais das areas
abrangidas pelo Crea-AM e
destacar a seguranga e bem-estar
dos consumidores que utilizam
tais servicos.

Agendamento de visitas, preparagdo de
material de apoio, reunides.

Redagdes de veiculos de
comunicagao.

Anualmente

Capacitar a lideranga do Crea-AM
a fim de aprimorar o contato com
a midia na divulgagdo das
informacGes e demonstrar a
importancia de porta vozes
qualificados.

Contratacdo de consultoria especializada ou
desenvolvimento de material interno e
simulagGes.

Sala de Treinamento/Auditério

Custo de consultoria (se
contratada), material
didatico.

Elaboragdo de um calendario editorial
para as redes sociais

Social Media, Estagiario
e Assessor de
Comunicagdo

Mensalmente

Organizar e planejar a produgdo
de conteudo; garantir a
frequéncia e relevancia das
postagens.

Pesquisa de temas, defini¢do de pautas,
agendamento de posts.

Ferramentas de gerenciamento de
redes sociais.

Mapeamento de veiculos de
comunicagdo relevantes

Monitoramento de mengdes ao Crea-
AM nas midias sociais e sites de
noticias — servigo de Clipping

Estagiario e Assessor de
Comunicagdo

Semestralmente /

Identificar os principais veiculos
para divulgagdo de noticias e

Pesquisa em internet, banco de dados,

Internet.

Anualmente N contato com associagdes de imprensa.
a¢oOes do Crea-AM.
Acompanhar a imagem do Crea- e .
L. Lo 2. . Utilizagdo de ferramentas de monitoramento . .
Diariamente AM na midia; identificar crises e Internet e jornais.

oportunidades.

de redes sociais e noticias; leitura diaria.

Sem custos.

Boletim Informativo do Crea-AM —
Infocrea - semanal

Setor de Comunicagdo
(Designer, Estagiario e
Assessor e Gerente de
Comunicagdo, Social
Media, RelagGes
Publicas, Assessor de
Comunicagdo Interna)

Semanalmente, com
envio das noticias as
segundas-feiras.

Manter os profissionais do
Sistema informados sobre as
atividades e novidades do
Crea AM, fortalecendo a
comunicagdo interna e o
engajamento.

Produgdo de conteudo (textos e, se aplicavel,
imagens), edi¢do, formatagdo e publicagido
na plataforma Sitac.

Plataforma Sitac (acessivel aos
profissionais do Sistema).

Pacote Adobe RS 139)

servico FEDERAL

PLANO DE TRABALHO - CONTROLADORIA - 2024

Data: 20/01/2024 [Rev.: 00
What? O que? Who? Quem? When? Quando? Why? Por qué? How? Como? Where? Onde? How Much? Quanto? Situagdo
. . . Garantir a execugdo e entrega
Realizar manifestagGes para .
dentro dos prazos dos Utilizagdo de computadores, software
pagementos de processos ou Gerente da . . ) N
_ - K X . De 01/01/2024 a convénios e compromissos |Word e Excel, sistema SITAC Conferéncia de
servigos, elaboragdo de projetos. | Controladoria e Equipe . X L L . N Manaus ABERTO
31/12/2024 firmados. Cumprir obrigacGes notas fiscais, relatérios de execugao,

Elaborar e Analisar prestagdes de
contas de convénios.

de apoio do Setor.

legais e garantir regularidade
das despesas.

conciliagdes financeiras.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

PLANO DE TRABALHO - PLENARIA E COMISSOES - 2024

Data: 20/01/2024 Rev.: 00
? ? ? ? ? a? ? ? ? ? ? ? i 3
What? O que? Who? Quem? When? Quando? Why? Por qué? How? Como? Where? Onde? How Much? Quanto? Situagdo
explicar aos conselheiros sobre tablet, computador, leis, resolugdes
CAPACITACAO DOS CONSELHEIROS | ASPC, ASCAM, ATEC 01/01/2024 o fluxo dos processos, ! p T £0es, regional 0 concluido
) recursos audio visuais, palestras
legislagao, como relatar
AUDITORIAS ASPC Janeiro a Maio Prestacdo de contas computador regional 0 concluido
SOLICITAR JUNTO AO CONFEA
NOVEMBRO/DEZEM ~ X .
CERTIFICADO DE SERVICOS BRO ORGANIZACAO DO SETOR Computador Regional 0 concluido
PRESTADOS ASPC
ORGANIZAR DADOS FINALISTICOS E JANEIRO A ~
ASPC ORGANIZACAO DO SETOR Computador Regional 0 concluido
ATUALIZAR TRANSPARENCIA DEZEMBRO
ELABORAR CALENDARIO DE ASPC DEZEMBRO ORGANIZAGAO DO SETOR Computador Regional 0 concluido
REUNIOES PLENARIA
~ JANEIRO A ~ . .
ATA DAS SESSOES REALIZADAS ASPC DEZEMBRO ORGANIZAGCAO DO SETOR Computador Regional 0 concluido
DISTRIBUICAO DE PROCESSOS AOS
JANEIRO A ~
CONSELHEIROS BEM COMO ASPC ORGANIZACAO DO SETOR Computador Regional 0 concluido
ORIENTACAO PARA DESEMPENHO DEZEMBRO
DA FUNGCAO
- JANEIRO A ~ . .
ELABORAGCAO DE PAUTA PLENARIA ASPC DEZEMBRO ORGANIZACAO DO SETOR Computador Regional 0 concluido
CONTROLE DE ATIVIDADES
DESENVOLVIDAS PELOS ASPC JANEIRO A ORGANIZAGAO DO SETOR Computador Regional 0 concluido
CONSELHEIROS BEM COMO DEZEMBRO P &
ASSIDUIDADE
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

Data: 20/01/2024

PLANO DE TRABALHO - AUDITORIA / CQPR - 2024

) CREAAN

i

Rev.: 00

What? O que?

Who? Quem?

When? Quando?

Why? Por qué?

How? Como?

Where? Onde?

How Much? Quanto?

Situacao

Manter os requisitos e controles
necessarios para garantir a
conformidade continua com as
normas ISO 9001

Equipe de Gestdo
Integrada (Qualidade),
com apoio das
liderangas das areas
envolvidas. Gestor da
Qualidade o
coordenador geral.

Atividades
continuas durante o
ano. Destaques:
auditorias internas,
analise critica da
diregdo,
treinamentos,
auditoria externa

Para garantir a conformidade
com padrdes internacionais,
aumentar a credibilidade da

organizagao

Implementagdo e manutengdo de politicas
e procedimentos

¢ Execucdo do plano de auditorias internas
¢ Monitoramento de indicadores e ndo
conformidades

¢ Realizagdo de treinamentos e reciclagens
® Reunides de analise critica da diregdo

¢ Atualizagdo e controle de documentos
conforme as normas

Em todas as areas da organizagdo
impactadas pelas normas

3.000,00

ABERTO

Planejamento, execugdo e
monitoramento das auditorias e
demais atividades solicitadas pelo
CONFEA, incluindo: envio de
relatérios, respostas a notificagdes,
participagdo em auditorias cruzadas
e implementagdo de melhorias com
base em orientagées do sistema.

Setor de Auditoria do
CREA-AM, sob
coordenagdo do
Auditor Interno e com
apoio da Diretoria
Geral, Geréncia de
Planejamento,
Controladoria e dreas
auditadas.

Conforme o
calendario de
auditorias e prazos
estipulados pelo
CONFEA. As
atividades devem ser
acompanhadas
continuamente, com
revisdes mensais e
relatdrios parciais.
Acles especificas
conforme oficios,
notificagdes e
orientagdes do
CONFEA.

Para assegurar a conformidade
do CREA-AM com as diretrizes e
regulamentos do CONFEA,
promover a melhoria continua
da gestdo publica, garantir a
transparéncia e preservar a
credibilidade institucional do

Sistema Confea/Crea.

Elaboragdo de plano anual de auditoria com
foco nas diretrizes do CONFEA

- Atendimento tempestivo as demandas
por meio de sistema de
protocolo/documentacio

- Acompanhamento de recomendacgdes e
ndo conformidades

- Realizagdo de auditorias internas
conforme metodologia do sistema

- Elaboragdo de relatdrios técnicos e
resposta a oficios

- Participagdo em treinamentos e reunides
técnicas com o CONFEA

No ambito interno do CREA-AM,
abrangendo todas as unidades e
setores envolvidos nas demandas
fiscalizadas ou auditadas, além do
canal de comunicagdo direta com
o CONFEA.

Os custos envolvem:
Horas de trabalho da equipe
Participacdo em eventos e
treinamentos técnicos
Ferramentas e sistemas de
controle
Custos indiretos com
deslocamento e
comunicagdo

EM
CONTINUO
ANDAMENTO

Atendimento das requisi¢Ges,
oficios, determinacgdes,
recomendacdes e fiscalizagdes
realizadas pelo TCU. Inclui
levantamento de documentos,
auditorias internas, elaborag¢do de
relatdrios, envio de respostas
formais e acompanhamento das
recomendagoes.

Setor de Auditoria
Interna (responsavel
técnico), com apoio da
Controladoria,
Assessoria Juridica,
setor de Planejamento
e areas envolvidas nas
demandas. A Diretoria
é responsavel por
validar as respostas.

Conforme a entrada
de demandas do
TCU e o calendario
de auditorias. O
monitoramento
sera continuo, com
revisdes quinzenais
e relatérios mensais
de status.

Para garantir conformidade
legal, prevenir penalidades
administrativas, melhorar a
governanga publica e assegurar
a regularidade na prestagdo de
contas do CREA-AM ao TCU.

Criagdo de um fluxo padronizado de
atendimento as demandas do TCU
Designacgdo de responsaveis e prazos por
tipo de solicitagdo

Levantamento e verificagdo documental
interna

Elaboragdo de resposta técnica conforme
os prazos legais

Realizagdo de auditorias internas
especificas, quando necessario
Acompanhamento e implementagdo das
recomendagbes do TCU

Controle por meio de planilha ou sistema
de gestdo de demandas

Na sede do CREA-AM e, quando
necessario, nas unidades e
setores auditados. As informagdes
e relatdrios serdo enviados por
meio de sistemas eletronicos (ex:
e-TCU, SEl, correio eletrénico
oficial).

Custo estimado anual de RS
20.000 a R$ 60.000,
considerando horas técnicas
da equipe, eventual
contratagdo de apoio
externo, treinamentos e
ferramentas de controle.
Pode variar conforme o
volume e complexidade das
demandas.

EM
CONTINUO
ANDAMENTO
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