SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO AMAZONAS

ATO NORMATIVO N° 01, DE 07 DE AGOSTO DE 2012.

Institui o Normativo de Administrag@o que
trata da estrutura organizacional do
Conselho Regional de Engenharia, e
Agronomia do Amazonas — CREA-AM.

O Presidente do Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e
Agronomia do Amazonas — Crea-AM, no exercicio regular de suas atribuigdes
legais e regimentais; e

Considerando a necessidade de adequar/reestruturar o Crea-AM
definindo organograma e descrigdo de competéncias das unidades organizacionais;

Considerando o que foi decidido na reunido de Diretoria n°
DD-041/2012 de 07 de agosto de 2012;

RESOLVE:

Art. 1° - Instituir o Normativo de Administracdo - ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL do Crea-AM, conforme péginas 2 a 17.

Art. 2° - Este Ato Normativo entra em vigor a partir da data da sua
assinatura.

Art. 3° - Revogar as disposi¢cdes em contrario.

Manaus-AM, 02 de janeiro de 2013.

——s
TELAMO FIRMIN-@%

Presidente
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| - DA FINALIDADE

Este Normativo de Administragdo tem por finalidade redefinir e regulamentar a Estrutura
Organizacional do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Amazonas - Crea-
AM, em conformidade com o Regimento Interno.

Il - DOS CONCEITOS

Entende-se por estrutura organizacional a forma pela quais as fungdes, atividades,
tarefas e operacdes sdo planejadas, organizadas, coordenadas e controladas para
melhor proporcionar a consecugéo dos objetivos e metas preestabelecidos.

2.1 Entende-se por organograma o grafico representativo da estrutura formal da
organizagdo, mostrando as unidades organizacionais e a forma como se
relacionam.

2.2 Entende-se por descricdo de competéncias ¢ detalhamento das atividades
inerentes as unidades que integram a estrutura organizacional do Crea-AM.

Ill - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

. A estrutura organizacional do Crea-AM contempla o processo de divisdo do trabalho e a
alocacéo de responsabilidades e esta assim definida:

3.1 Plenario: érgao superior de decisZo colegiada;

3.2 Comissdes Permanentes e Especiais: 6rgédos colegiados deliberativos em matérias
especificas;

3.3 Camaras Especializadas: 6rgdos de assessoramento ao Plenario, responsaveis
pela elaboragé@o de estudos de areas especificas;

3.4 Diretoria: érgdo de decisédo colegiada auxiliar do Plenario, para planejar, organizar e
controlar a execugdo das atividades administrativas, financeiras, juridicas,
técnicas e institucionais;

3.5 Presidente: 6rgdo principal de decisdo singular;

3.6 Controladoria: 6rgdo com visdo multidisciplinar, responsavel pela modelagem,
construgdo e manutengdo de sistemas de informacdes e modelo de gestao, a
fim de suprir de forma adequada as necessidades de informac&o dos gestores do

Crea-AM conduzindo-os durante o processo de gestdo a tomarem melhores
decisdes.

3.7 Ouvidoria: érgéo responsavel para receber criticas, sugestbes, reclamacgoes e agir
em defesa imparcial do Crea-AM,;

3.8 Gabinete:unidade organizacional de apoio técnico e operacional ao Presidente e a
Diretoria.
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3.9 Procuradoria: Unidade organizacional de assessoramento e apoio técnico ao
Presidente e Diretoria.

3.10 Assessorias: unidades organizacionais de assessoramento especializado e suporte
técnico as atividades estratégicas do Crea-AM.

3.11 Superintendéncia Geral: unidade organizacional de apoio operacional e
assessoramento ao Presidente e a Diretoria.

3.12 Superintendéncias Adjuntas: Unidades organizacional de apoio técnico,
operacional e de assessoramento a Superintendéncia geral.

3.13 Geréncias: unidades organizacionais vinculadas diretamente a Superintendéncia
geral e adjuntas para dar assessoramento especializado e suporte técnico
administrativo as atividades estratégicas e tatico/operacionais ao Presidente, &
Diretoria e as Comissoes.

3.14 Inspetoria: unidades de representagdo do CREA-AM, nas regifes estabelecidas.

IV - DO ORGANOGRAMA
Organograma do crea-am tem a seguinte representacio gréfica:

Organog rama em anexo

DAS FINALIDADES E DESCRICOES DE COMPETENCIAS

5. CONTROLADORIA - CON

4.1 FINALIDADE: analisar preventivamente os atos e fatos administrativos do Crea-AM, zelando para que atendam 2
legislagdo pertinente.
4.2 Compete 2a CONTROLADORIA — CON:
4.2.1 Avaliar os atos e fatos administrativos do Crea-AM, zelando para que atendam a legislag3o pertinente.
4.2.3 Assegurar o fiel cumprimento da legislagZo que rege o Crea-AM.
4.2.4 Analisar, estudar e apresentar proposta de melhoria nas normas, procedimentos e rotinas do Crea-AM,
quando for o caso.

4.2.5 Assessorar a pratica de procedimentos das unidades organizacionais, onde as informagdes sao geradas e
colocadas & disposigéo dos dirigentes do Crea-AM para a tomada de decis3o.

4.2.5 Desempenhar outras atividades afins que lhe forem cometidas por autoridade competente

6. OUVIDORIA - OUVI

6.1 FINALIDADE: atender demandas dos profissionais registrados no Crea-AM, das Entidades de Classe, das
InstituicGes de Ensino e da sociedade do Estado do Amazonas.
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5.2 COMPETE ao Ouvidor - QUVI:

5.2.1 Receber, registrar, examinar e dar tratamento adequado a reclamagbes, elogios e sugestdes referentes a
procedimentos e actes do Crea-AM;

5.2.3 Responder a todos os questionamentos e acompanhar as providéncias adotadas, cobrando solugbes e
mantendo o usuario dos servigos do Crea-AM informado, com agilidade e transparéncia;

5.2.4 Acompanhar a aplicago de normas para evitar préticas e condutas que contrariem os principios éticos e 0s
objetivos institucionais do Crea-AM,; e

5.2.5 Divulgar sua finalidade e as formas de acesso a prestagao dos seus servicos no Crea-AM.

5.2.6 Desempenhar outras atividades afins que The forem cometidas por autoridade competente
GABINETE - GAB

7.1 FINALIDADE: Assessorar e assistir o Presidente e a Diretoria nas atividades estratégicas e tatico/operacionais
do Crea-AM.

7.2 COMPETE ao Gabinete - GAB:
6.2.1 Assistir o Presidente na sua representac&o politica, de comunicag&o social e administrativa;
6.2.3 Organizar e executar as atividades de apoio administrativo ao Presidente e a Diretoria;
6.2.4 Recepcionar os Conselheiros, mediante apoio técnico e administrativo, para o desempenho de suas fungdes;

6.2.5 Supervisionar e integrar as atividades de apoio técnico aos servigos institucionais da autarquia com outros
Conselhos Profissionais, orgaos, organizagbes e entidades ligadas ao Poder Piblico e segmentos externos
de interesse institucional;

6.2.6 Preparar reunites da Diretoria;

6.2.7 Acompanhar as reunides do Plenério, assistindo o Presidente e anotando os pontos relevantes, sempre que
solicitado;

6.2.8 Dar encaminhamento e acompanhar o cumprimento das decistes da Diretoria;
6.2.9 Controlar a entrada e saida de processos e expedientes de rotina do Presidente;
6.2.10 Atender ao pliblico quanto &s informagies gerais pertinentes a autarquia;

6.2.11Dirigir, coordenar e controlar as atividades relativas a relages institucionais, intemas e externas, definindo
prioridades politicas e administrativas no ambito de sua atuagao, em conformidade com os instrumentos
normativos vigentes, bem como com o planejamento do Crea-AM;

6.2.12 Elaborar proposta de calendério de reunides da Diretoria, acompanhando, assistindo e anotando os pontos
relevantes;

6.2.13 Organizar e executar as atividades de apoio administrativo & Diretoria;
6.2.14 Autorizar a emisséo de passagens aéreas no dmbito do Crea-AM;

6.2.15 Solicitar, quando autorizado, o pagamento de diérias e proceder a reserva de hospedagens para
conselheiros, membros da Diretoria, empregados e convidados; e

6.2.16 Controlar, registrar e distribuir as requisicies de passagens aéreas para Conselheiro @ membros da
Diretoria.

6.2.17 Supervisionar, assessorar as atividades de apoio técnico das assessorias e das secretarias do CREA-AM.
6.2.18 Desempenhar outras atividades afins que lhe forem cometidas por autoridade competente.

PROCURADORIA JURIDICA — PROJUR

7.1 FINALIDADE: analisar demandas de natureza institucional ou legal, matérias e processos que requeiram
seguranga juridica e prestar, quando solicitado, orientago juridico-administrativa ao Sistema Confea/Crea.
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7.2 COMPETE a Procuradoria Juridica - PROJUR:

7.2.1 Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as afividades de producdo juridica necesséria ao
cumprimento dos objetivos institucionais do Crea-AM;

7.2.2 Assistir o Crea-AM no controle interno da legalidade administrativa dos atos a serem praticados;

7.2.3 Assessorar o Crea-AM e responder s consultas apresentadas nos termos normativos vigentes, sobre
assuntos envolvendo procedimentos ético-disciplinares e administrativos;

7.2.4 Representar o Crea-AM em relag3o a providéncias de ordem juridica reclamadas pelo interesse piblico e
legislagdo em vigor,

7.2.5 Manifestar-se previamente sobre a forma de cumprimento de decises judiciais e ou administrativas;
7.2.6 Promover a defesa dos interesses do Crea-AM, em juizo ou fora dele;

7.2.7 Emitir parecer sobre processos li ¢itatorios e contratos:

7.2.8 Emitir parecer sobre aquisigéo e alienago de bens iméveis do CREA-AM:

7.2.9 Coordenar atividades de consultoria e assessoramento juridico, inclusive em matéria eleitoral;
7.2.10 Examinar previamente textos normativos;

7.2.11 Propor e fazer encaminhamento de textos técnicos, minutas de emendas, pareceres, resolugbes entre
outros, de interesse do Crea-AM;

7.2.12 Dar assisténcia juridica aos conselheiros, diretores e empregados do Crea-AM, quando no exercicio da
fungdo;

7.2.13 Emitir pareceres sobre questdes e matérias de natureza juridica relacionadas s atividades desenvolvidas
pelo Crea-AM, se for caso, pelo Sistema Confea/Crea;

7.2.14 Elaborar e analisar as minutas de atos, expedientes e normas de interesse do Crea-AM e, se for caso, do
Sistema Confea/Crea;

7.2.15 Analisar os processos de interesse do Crea-AM e, se for caso, pelo Sistema Confea/Crea;
7.2.16 Elaborar e emitir pegas judiciais;
7.2.17 Exercer a representago judicial da autarquia com as prerrogativas processuais da Fazenda Pablica;

7.2.18 Assessorar a unidade organizacional responsavel pela apurag&o da liquidez e certeza dos créditos, de
qualquer natureza, inerentes as atividades da autarquia, na sua inscricio em divida ativa, para fins de
cobranga judicial ou extrajudicial;

7.2.19 Administrar, controlar e executar cobranga amigavel de multas, anuidades e taxas devidas ao Conselho;
7.2.20 Promover cobranga das dividas inscritas;

7.2.21 Ajuizar e acompanhar o andamento dos processos de execucio;

7.2.22 Efetuar a montagem de cdpia dos processos para controle interno e acompanhamento; ¢

7.2.23 Firmar acordos pelos limites estabelecidos regimentalmente, transigir e tomar as providéncias judiciais para
levar a termo as execugdes fiscais ajuizadas.

7.2.24 Desempenhar outras atividades afins que lhe forem cometidas por autoridade competente

ASSESSORIA TECNICA - ATEC

8.1 FINALIDADE: assistir técnica e administrativamente aos 6rgos colegiados na tomada de decis&o relacionada as
atividades-fim do Sistema Crea-AM.

8.2 COMPETE & Assessoria Técnica - ATE:
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8.2.3 Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades de produgo técnica na area de
engenharia, arquitetura e agronomia, necessaria ao cumprimento dos objetivos institucionais do Crea-AM;

8.2.4 Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades de planejamento estratégico, necessaria
ao cumprimento dos objetivos institucionais do CREA-AM:;

8.2.5 Elaborar e acompanhar a execugdo de normas e projetos destinados a promover a fiscalizagdo e o
aperfeicoamento técnico do exercicio profissional do Sistema e o cumprimento das metas estabelecidas no
Planejamento do Crea-Am;

8.2.6 Prestar assisténcia técnica aos conselheiros regionais e federais para o desempenho de suas fungdes;
8.2.7 Examinar previamente textos normativos;

8.2.7 Propor e fazer encaminhamento de textos técnicos, minutas de emendas, pareceres entre outros de
interesse do Crea-AM;

8.2.9 Assessorar o Presidente no desempenho de suas atribuiGes e competéncias profissionais, aconselhando-
0 e assistindo-o nas atividades administrativas, quando for o caso;

8.2.10 Assessorar 0s ¢rgéo subordinados & Superintendéncia/Presidéncia do Crea-AM, visando 2 eficiente
acao do Conselho junto aos profissionais registrados no Crea-AM;

8.2.11 Elaborar normas de fiscalizagdo, contratos, convénios e projetos especiais com pessoas fisicas e
juridicas, sempre que necessario;

8.2.12  Emitir parecer técnico em processos relacionados com a sua area de atuagso profissional;

8.2.13 Revisar atos normativos e demais documentos aprovados pelo plenario e comissées na sua area de
competéncia; e

8.2.14 Participar do inter-relacionamento do Crea-AM com o Confea para fins de modernizag&o e padronizagio
de procedimentos operacionais relativo a prestagéo dos servigos do Sistema Confea/Creas.

8.2.15 Desempenhar outras atividades afins que Ihe forem cometidas por autoridade competente
9 ASSESSORIA DE COMUNICACAO - ACOM

9.1 FINALIDADE: desenvolver politicas de comunicagso com o objetivo de valorizar os profissionais registrados no
Crea-AM, contribuindo para as politicas plblicas e criando condigdes para a area de engenharia, arquitetura e
agronomia do Estado do Amazonas, bem como consolidar e manter a imagem institucional planejando, organizando,
coordenando e controlando a execugao de eventos de interesse do Crea-AM.

9.2 COMPETE & Assessoria de Comunicagao - ACOM:

9.21 Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades de comunicagdo necessaria ao
cumprimento dos objetivos institucionais do Crea-AM;

9.2.2 Manter contatos com a imprensa para distribuigzo e divulgagéo de informagdes do Crea-AM e de assuntos
relacionados com a entidade;

9.2.3 Enviar press-releases para os veiculos de comunicagio e monitorar as informagdes dos press-releases junto
aos jomalistas das respectivas editorias;

9.2.4 Elaborar reportagens sobre o Crea-AM efou Sistema Confea/Crea para divulgagzo;

9.2.5 Elaborar, coordenar e editar a produgéo da Revista do Crea-AM, jornal, clipping, dos boletins eletrdnicos e
encartes da instituiczo;

Produzir matérias para atualizar o site do Crea-AM bem como monitorar este veiculo:

9.2.7 Comparecer a quaisquer outros locais para realizagdo de cobertura jomalistica ou produgdo de
entrevistas de interesse do Crea-AM, sempre que convocado ou que a demanda exigir:

9.2.8 Orientar e acompanhar o desempenho operacional da equipe técnica e de apoio sob sua subordinagao;
9.2.9 Organizar e executar projetos editoriais: jomais, revistas, televiso, radio, boletins, comunicagio por
computadores, portal/site e outros informativos oficiais;
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9.210 Proceder & veiculagdo, na midia, de informagdes de atividades desenvolvidas pelo Crea-AM,.

9.2.11 Acompanhar os assuntos veiculados na imprensa sobre o Sistema Confea/Crea e Mdtua e outros do seu
interesse;

9.2.12 Relacionar com as areas de formago de opinigo plblica;

9.2.13 Planejar, organizar e desenvolver produtos de marketing;

9.2.14 Promover o marketing, eventos e espagos publicitarios nos veiculos e eventos promovidos pelo CREA-AM;
9.2.15 Criar, produzir e veicular mensagem publicitaria, pegas graficas e visuais;

9.2.16 Planejar, desenvolver, programar, divulgar e acompanhar a execugéo de eventos de interesse do Crea-AM;
9.2.17 Organizar a sess&o solene de posse do presidente e dos conselheiros regionais;

9.2.18 Coordenar a produgo de todo o material de divulgagao dos eventos promovidos pelo Crea-AM;

9.2.19 Dar apoio logistico e coordenar a divulgagdo das atividades promovidas pelo Crea-AM;

9.2.20 Atender e encaminhar as solicitagdes de parceria ou apoio institucional, requeridos por instituigdes; e
9.2.21 Orientar e acompanhar o desempenho operacional da equipe técnica e de apoio sob sua subordinagio.

9.2.22 Desempenhar outras atividades afins que Ihe forem cometidas por autoridade competente

10 ASSESSORIA DE PLENARIOS E COMISSOES - ASPC

10.1 FINALIDADE: desenvolver atividades de apoio técnico e administrativo 20 Plenario e comissdes na tomada de
decis&o relacionadas as atividades-fim do Crea-AM.

10.2 COMPETE a Assessaria de Plenario e Comissdes.
10.2.1 Assistir as atividades do Plenario e Comissdes no desempenho de suas fungdes;
10.2.2 Manter atualizado os servigos de apoio ao Plenario e as Comissées do Crea-AM:
10.2.3 Elaborar proposta de calendario de reuniées do Plenario e das Comissdes:

10.2.4 Acompanhar e apoiar os trabalhos das Comissdes inclusive quanto ao cumprimento dos prazos e
apresentagao de produtos ao Plenario;

10.2.5 Providenciar a convocagso e organizar as sessdes plenarias e reunides das comissées

10.2.6 Dar suporte administrativo as reunides do Conselho, Plenario e Comissdes providenciando a elaboragZo de
atas, simulas, bem como o registro de presengas as mesmas;

10.2.7 Providenciar a divulgagéo das Decisdes tomadas pelo Plenério, e Comissoes;
1.2.8 Organizar e manter atualizado, o arquivo de correspondéncias e Atas do Plenario e Comissdes.
12.2.9 Distribuir e controlar a movimentag&o dos processos do Plenario ¢ Comissdes;

12.2.10 Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse do Crea-AM, tais como decisBes,
pareceres juridicos, deliberagGes, atos normativos, regimentos, composigao do Plenario e outros.

12.2.11 Desempenhar outras atividades afins que lhe forem cometidas por autoridade competente
11 ASSESSORIA DE CAMARAS - ASCAM

11.1 FINALIDADE: desenvolver atividades de apoio técnico e administrativo as Cameras na tomada de decisgo
relacionadas 2s atividades-fim do Crea-AM.

11.2 COMPETE a Assessoria de Cameras.
11.2.1 Assistir as atividades das Cameras no desempenho de suas funges;

11.2.2 Manter atualizado os servigos de apoio as Cameras do Crea-AM;
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11.2.3 Elaborar proposta de calendario de reunides das Cameras;
11.24 Acompanhar e apoiar os trabalhos das Cameras;
11.25 Providenciar a convocagéo e organizar as reunides das cameras;
11.26 Dar suporte administrativo s reuniées dos Camaras providenciando a elaboragdo de atas, simulas,
bem como o registro de presengas as mesmas;
11.2.7 Providenciar a divulgagao das Decisdes tomadas pelas Camaras;
11.2.8 Organizar e manter atualizado, o arquivo de correspondéncias e Atas do Cameras.
11.2.9 Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse do Crea-AM, tais como decisdes,

pareceres juridicos, deliberagdes, atos normativos, regimentos, composicéo do Plenario e outros
11.2.10 Desempenhar outras atividades afins que Ihe forem cometidas por autoridade competente

12 ASSESSORIA DE GABINETE - AGAB

12.1 FINALIDADE: desenvolver atividades de apoio técnico e administrativo ao Gabinete, Presidéncia e Diretoria as
atividades-fim do Crea-AM.

12.2 COMPETE de Gabinete.
12.21 Manter atualizado os servigos de apoio ao Gabinete do Crea-AM;
12.2.2 Organizar o calendario de reunies do Presidente e da Diretoriz;
12.2.3 Acompanhar e apoiar os trabalhos do Gabinete;
1224 Providenciar a convocag&o e organizar as reunides do Presidente e da Diretoria;

12.2.5 Dar suporte administrativo as reunides do Presidente e da Diretoria providenciando a elaboraggo de
atas, simulas, bem como o registro de presengas as mesmas;

12.2.6 Providenciar a divulgago das Decisdes da Diretoria;

12.2.7 Organizar e manter atualizado, o arquivo de correspondéncias do Gabinete.

12211 Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse do Crea-AM, tais como decisGes,
pareceres juridicos, deliberages, atos normativos, regimentos, composigdo da Diretoria.

12.2.12  Desempenhar outras atividades afins que Ihe forem cometidas por autoridade competente

13 SUPERINTENDENCIA - SUPEG

13.1 FINALIDADE: planejar, organizar, coordenar, supervisionar, controlar e executar as atividades de produgéo
técnica e de apoio administrativo ao funcionamento do Plenario, Comissdes e Grupos de Trabalho do Crea-AM.

13.2 COMPETE a Superintendéncia - SUP:
13.2.1 Cumprir decisdes e orientagtes emanadas da Diretoria;
13.2.2 Apoiar a Diretoria na administragéo do Crea-AM;
13.2.3 Coordenar as atividades intemas de planejamento, programagéo e orgamento.

13.24 Dirigir e coordenar as atividades das unidades organizacionais contempladas no organograma do Crea-
AM, bem como dar Assessoria as camaras especializadas, Plenario, comissdes e grupos de trabalho,
por meio de agdes norteadas pelo Planejamento Estratégico;

13.25 Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades das unidades organizacionais fixando politicas de
gestdo dos recursos financeiros e humanos disponiveis, estruturagio, racionalizaggo, e adequagso dos servicos, tendo em
vista os objetivos institucionais;
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13.2.6 Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades financeira, contébil e orgamento, fixando politicas de
gestdo, estruturagao, racionalizagéo, e adequagéo dos servigos, tendo em vista os objefivos insfitucionais;
13.2.7 Dar encaminhamento e acompanhar o cumprimento das decisdes da Diretoria;

13.2.8 Participar interativamente no processo de planejamento das agdes necessarias a0 cumprimento dos
objetivos institucionais, no que se refere & proposigéo, ao desenvolvimento e a execugéo das agdes do
Crea-AM; e

13.29 Analisar processos e acompanhar as atividades desenvolvidas pelas unidades organizacionais do Crea-
AM.

13.2.10 Desempenhar outras atividades afins que Ihe forem cometidas por autoridade competente
14 GERENCIA ADMINISTRATIVA - GADM

14.1 FINALIDADE: planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades administrativas no que conceme
aos recursos material, patrimonio e demais servigos necessérios ao funcionamento do Crea-AM.

14.2 COMPETE & Geréncia Administrativa — GADM.

14.2.1 Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar atividades de gestao necessaria a0 cumprimento dos
objetivos institucionais do Crea-AM;

14.2.2 Coordenar, operar e manter os sistemas de documentagao de forma confiavel e precisa.

14.2.3 Manter atualizadas as informagbes sobre recebimento, registro, classificago, tramitagdo e expediso de
documentos no Crea-AM.

14.2.4 Organizar e controlar os arquivos temporarios e permanentes.

14.2.5 Receber, registrar, classificar, distribuir, expedir e controlar os documentos no Crea-AM.
14.2.6 Receber e expedir malote de correspondéncias mantido entre as Inspetorias e o Confea.
14.2.7 Supervisionar os servigos de gestdo de contratos e convénios firmados pelo Crea-AM;

f’ 14.2.8 Conduzir os processos licitatorios, visando ao alcance do interesse piblico pretendido com a licitagzo,”
L mediante autorizagéo da autoridade superior;

/ 14.2.9 Preparar documentos iniciais de licitagio tais como: projeto, justificativa, orcamento estimado entre °
\ outros;

[ 14.2.10 Colher propostas de referéncias para subsidiar processo de licitago. \
" 14.2.11 Receber e manter de forma organizada os processos de licitaggo; |

14.2.12 Abrir o respectivo processo de contratagéo, elaborar os contratos de acordo com a respectiva minuta e
procedimentos da licitagéo, colher assinaturas, publicar extrato e enviar o processo de execugio ao
gestor de contrato;

7~

14.2.13 Registrar os contratos firmados pelo Crea-AM relativo &s compras com licitag&o, orientando os
gestores/fiscais quanto ao periodo de vigéncia e subsidiando quanto a sua execugdo, quando
necessario;

14.2.14 Providenciar o pagamento antecipado de combustivel e/ou passagens terrestres relativas as viagens
autorizadas pelo Crea-AM;

14.2.15 Acompanhar, junto a0 respectivo gestor, a execugao dos contratos subsidiando-o quando necessério;
14.2.16 Acompanhar e controlar o patimdnio do Crea-AM.

: 14.2.17 Proceder a aquisi¢éo de materiais e servigos, sob forma direta.

( 14.2.18 Organizar e manter atualizado sistema de registro de pregos e cadastro de fomecedores. |
14.2.19 Receber, armazenar e controlar os estoques e a distribuigio de material.

14.2.20 |dentificar, registrar e controlar especificagéo de produtos utilizados no Crea-AM.
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14.2.21 Levantar informagtes dos usuérios sobre a qualidade do produto adquirido.
14.2.22 Informar tempestivamente a necessidade de reposi¢do de materiais.
14.2.23 Classificar, registrar, cadastrar, escriturar, tombar e controlar os bens patrimoniais.
14.2.24 Colocar marca patrimonial nos bens do Crea-AM.
14.2.25 Promover a avaliagao de equipamentos inserviveis para alienagio.

14.2.26 Propor a troca, cessdo ou venda de material considerado em desuso ou inservivel, bem como proceder
a respectiva baixa de responsabilidade.

14.2.27 Promover a reavaliagéo do acervo patrimonial do Crea-AM.

14.2.28 Verificar em qualquer ocasido e sem aviso prévio, a localizagio, a conservagio e a responsabilidade
pela guarda dos bens, bem como se a identificagio, marcada em cada um deles, corresponde aos dados
registrados.

14.2.29 Promover o inventério dos bens patrimoniais do Crea-AM pelo menos uma vez por ano.

14.2.30 Proceder a conferéncia dos bens patrimoniais do Crea-AM sempre que houver mudanca de
responsavel.

14.2.31 Realizar procedimentos inerentes & execugéo e controle de servigos gerais, nas atividades relativas: (a)
manuteng&o de bens imdveis, méveis e equipamentos; (b) telefonia; (c) reprografia; (d) recepgZo; (e) limpeza; (f)
transporte; (g) vigilancia.

14.2.32 Executar mudangas e remanejamento de méveis e equipamentos.

14.2.33 Organizar e controlar a utilizagao, manutengdo e documentagéo dos veiculos.
14.2.34 Representar o Crea-AM junto aos drg&os de transito, para tratar de assuntos especificos da frota.
14.2.35 Desempenhar outras atividades afins que Ihe forem cometidas por autoridade competente

15 GERENCIA FINANCEIRA E CONTABIL - GFC

15.1 FINALIDADE: desenvolver atividades de planejamento, analise, avaliagso, controle, no assessoramento técnico
das questdes financeira, contabil e orgamentéria do Crea-AM.

15.2 COMPETE & Geréncia Financeira e Contabil - GFC:

15.21  Executar os procedimentos de elaboragéo da Folha de Pagamento e respectivos encargos sociais de
empregados e demais prestadores de servicos do Crea-AM;

15.22  Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse da Geréncia Financeira, tais como
decisdes, pareceres juridicos, deliberagdes, normativas e outros;

1523  Gerenciar a execugéo de convénios do Crea-AM e responsabilizar-se pela andlise e posterior
prestacZo de contas;

15.24  Controlar e registrar os pagamentos efetuados por via bancéria ou outro meio, desde que autorizado
pela Superintendéncia/Presidéncia do Crea-AM;

15.25  Planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades relativas s finangas, & contabilidade e ao
or¢amento do Crea-AM;

15.26  Elaborar em conjunto com as demais unidades organizacionais o orgamento anual do Crea-AM e suas
reformulagdes, se for o caso;

15.27 Elaborar a prestagéo de contas anual do Crea-AM;

15.28  Efetuar permanentemente a anélise e revisdo dos documentos contébeis, financeiros e orgamentarios,
oferecendo sugestdes aos 6rgéos competentes;

15.29  Promover a articulago entre os 6rgaos Deliberativos, Auxiliares e Instituigdes, em assuntos ligados as
finangas e ao orgamento do Crea-AM:;
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15.210  Promover a uniformizag&o de procedimentos or¢amentarios e financeiros do Conselho, submetendo 2
analise do Superintendente/Presidente;

15.211 Elaborar e acompanhar a prestagdo de contas de contratos, convénios e projetos especiais com
pessoas fisicas e juridicas;

15.212  Desenvolver atividades técnicas relativas &s areas de contabilidade, finangas e orgamento, mediante
aprovagéo ou solicitagdo do Superintendente/Presidente; e

15.213  Acompanhar, analisar e emitir sugestdes nos processos de auditoria.

15.2.14 Desempenhar outras atividades afins que Ihe forem cometidas por autoridade competente
16 ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMA@AO — ASTI

16.1 FINALIDADE: desenvolver atividades de planejamento, coordenag&o, acompanhamento e controle relacionados
aos servigos de tecnologia da informaggo no Crea-AM.

16.2 COMPETE & Geréncia de Tecnologia da Informaggo — GTI
16.2.1 Desenvolver, manter, instalar e operacionalizar sistemas informatizado de interesse do Crea-AM;

16.22  Proceder a levantamentos de dados e estudos de viabilidade para definir objetivos, estabelecer
requisitos e definir diretrizes para os projetos de sistemas informatizados a serem implantados no Crea-

AM;
16.2.3 Dar suporte técnico aos usuérios dos sistemas e equipamentos de informatica:
16.2.4 Organizar treinamento para usuérios dos sistemas no Crea-AM;

16.2.5 Acompanhar a implantag&o de sistemas realizados por pessoal extemo ao Crea-AM e responsabilizar-se
por sua manuteng&o;

16.2.6 Proceder a manutenggo de equipamentos de informética do Crea-AM;
16.2.7 Administrar a rede local do Crea-AM, bem como os recursos computacionais a ela acoplados;
16.2.8 Garantir a integragéo da rede local, criando normas técnicas para sua utilizag&o;

16.29  Controlar e gerenciar os sistemas operacionais e aplicativos dos computadores conectados ou néo &
rede local do Crea-AM,;

16.2.10 Gerenciar e dar manutengao 20s servigos de informagao via rede de computadores do Crea-AM:

16.211 Providenciar a instalagio e configuragdo de novos periféricos e softwares devidamente
documentados, cujas especificagbes tenham sido previamente avaliadas;

16.2.12  Fornecer suporte técnico e pareceres que sirvam de apoio a tomada de decisdo no Crea-AM sempre
que solicitados; e

16.2.13  Estudar, buscar e implantar, dentro da conveniéncia do Crea-AM, novas tecnologias que melhorem o
desempenho das atividades do Conselho.

16.2.14 Desempenhar outras atividades afins que Ihe forem cometidas por autoridade competente

17 GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS — GRH

17.1 FINALIDADE: planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades de gestdo de pessoas e demais
Servigos necessarios ao funcionamento do Crea-AM.

17.2 COMPETE a Geréncia de Recursos Humanos - GRH

17.2.1 Desenvolver e manter atualizado o Plano de Cargos e Salarios - PCS e normativos de pessoal
decorrentes;

17.22  Coordenar os trabalhos relativos (a) recrutamento, selegéo e admiss3o de pessoal; (b) treinamento e
desenvolvimento de pessoal; (c) salide e seguranga no trabalho: (d) administragdo de estagiarios; (e)
folha de pagamentos de pessoal, auténomos e calculo dos respectivos encargos sociais; (f) horario e

Pagina 13 de 17

o "




_\_1_' ; )
SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO AMAZONAS

jornada de trabalho e periodo de descanso; (g) férias; (h) seguridade e previdéncia social; (i) beneficios;
(i) enceramento de contrato de trabalho;

17.2.3  Executar o processo de avaliagio de desempenho em consonancia com os objetivos institucionais;
(GRH)

17.24  Planejar, organizar, executar e controlar o processo de progressio funcional em consonancia com as
normas em vigor;

17.25 Planejar, organizar, executar e controlar o quadro de pessoal;

17.26  Representar o Crea-AM como preposto junto ao Ministério do Trabalho, ao Ministério Publico do
Trabalho e & Justica do Trabalho, quando solicitado;

17.27 Divulgar e fazer cumprir a legislagZo e atos normativos de pessoal do Crea-AM:;

17.2.8 Recrutar, selecionar e admitir pessoal, inclusive estagiarios, observando as rotinas internas e mediante
autorizag&o da Presidéncia;

17.29 Manter atualizados os Prontuarios de Registro relativos aos servidores;

17.210  Controlar a freqliéncia dos servidores e estagiarios, ressalvados os casos previstos no art. 28 do
presente Regulamento;

17.2.11 Elaborar mensalmente, relatorio informativo de todos os eventos que deverdo constar na confecgdo da
folha de pagamento do Crea-AM;

17.2.12 Elaborar e executar planos de treinamentos, aperfeigoamentos e especializagdo dos empregados do

Crea-AM:
17.213 Coletar dados para a elaborag3o da Programagéo Anual de Férias dos servidores do Crea-AM:
17.2.14 Desempenhar outras atividades afins que Ihe forem cometidas por autoridade competente

18. SUPERINTENDENCIA ADJUNTA DE FISCALIZACAO - SUAFI

18.1 FINALIDADE: Coordenar, executar e controlar agdes fiscalizadoras relacionadas com o exercicio profissional
Sistemna Confea/Crea no Estado do Amazonas.

18.2 COMPETE & Superintendéncia Adjunta de Fiscalizagso — SUAFI.

18.2.1 Coordenar &s Geréncias de Fiscalizagdo: de Campo, de Empreendimentos em Funcionamento e de
LicitagBes de Cargos e Fungdes;

18.2.2 Elaborar Plano anual de ftrabalho da Fiscalizagso,conforme subsidios fomecidos pelas camaras
especializadas e pela Diretoria do CREA-AM:;

18.2.3 Elaborar o Plano de Agdo Mensal da Fiscalizagio, de acordo com o Plano Anual de Trabalho,
encaminhando-o & Superintendéncia Geral;

18.24 Assessorar o Plenario e Cameras sempre que provocado no que se referir s atividades de fiscalizagao;
18.2.5 Encaminhar as Camaras especializadas os processos de Auto de Infragdo para anélise e julgamento;
18.2.6 Assessorar a Comisséo de Orgamento e Tomadas de contas sempre que solicitado;

18.2.7 Planejar e coordenar as agdes da Fiscalizaggo Preventiva e Integrada — FP!;

18.28  Desempenhar outras atividades afins que lhe forem comefidas por autoridade competente

19. ASSESSORIA DE GEOPROCESSAMENTO — ASG

19.1 FINALIDADE: Coordenar, executar e assessorar a criagéo de software parao desenvolvimento do
sistema de Geoprocessamento.

19.2 COMPETE a Assessoria de Geoprocessamento - ASG
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19.2.1 Criag&o de software para o desenvolvimento do sistema de Geoprocessamento.
19.2.2 Manuteng&o e assessoramento do sistema de Geoprocessamento
19.2.3 Coordenar o sistema de Geoprocessamento.

19.2.4 Assessorar a Superintendéncia adjunta de Fiscalizago nas atividades relacionadas ao sistema de
geoprocessamento.

19.2.5 Realizar, a cada semestre, treinamento de reciclagem para os agentes fiscais de e treinamento para
o0s novos agentes fiscais quando for o caso assim como para os outros colaboradores usuérios do
sistema do Geoprocessamento.

19.2.5 Desempenhar outras atividades afins que Ihe forem cometidas por autoridade competente

20  SUPERINTENDENCIA ADJUNTA DE RELACAO INSTITUCIONAL - SARI

20.1 FINALIDADE: Coordenar, executar e controlar agdes relacionadas com o exercicio profissional do
sistema Confea/ Crea no Estado do Amazonas.

20.2 COMPETE a Superintendéncia Adjunta de Relago Institucional — SARI.
20.2.1Coordenar as geréncias de Acervo Técnico e de Atendimento e Cadastro.

20.2.2.Elaborar Plano anual de trabalho, conforme subsidios fomecidos pelas geréncias de Acervo Técnico,
Atendimento e Cadastro e Ouvidoria do CREA-AM.

20.2.3 Elaborar plano Mensal de Trabalho, de acordo com o Plano anual de trabalho, encaminhando-o &
Superintendéncia Geral

20.2.4 Assessorar o Plenério e Camaras sempre que provocado no que se referir as atividades relacionadas as
entidades de Classe, Instituigdes de Ensino e Orgaos Piblicos.

20.25  Coordenar celebragéo de convénios institucionais com Entidades de Classe, Instituicdes de Ensino,
Orgaos Publicos e iniciativa Privada;

20.2.6  Assessorar a Comissdo de Orgamento e Tomada de Contas sempre que solicitado;

20.2.7 Planejar e coordenar as agdes de melhoria de procedimentos administrativos relacionados aos setores
de Atendimento / Cadastro e Acervo Técnico;

20.2.8 Elaborar e apresentar palestras institucionais junto as entidades de Classe, Instituigdes de Ensino e
Orgaos Publicos, cujo contelido esteja relacionado ao sistema CONFEA/ CREA.

20.2.9 Participar de comissdes e eventos promovidos pelo CREA-AM.

21. GERENCIA DE ATENDIMENTO - GAT

21.1 FINALIDADE: Registrar,coordenar, acompanhar e controlar registro de pessoa fisica e pessoa juridica, bem
como atender ao pliblico e emitir Certiddes.

21.2 COMPETE a Gerencia de Atendimento — GAT:

21.2.11Prestar informages aos Orgdos do Conselho com relagdo a quitagdo de débitos de profissionais e
empresas com o Crea-AM,;

21.2.2 Organizar e gerenciar 0s servigos da Central de Atendimento ao Pablico;

21.2.3 Manter atualizado o Manual de Procedimentos da Central de Atendimento ao Publico, revisando-o
sempre que necessario;

21.2.4 Coletar e preparar informagbes para processamento de dados, objetivando emisséo de relatorios e
listagem de pessoas fisicas e juridicas;
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21.25 Elaborar relaggo de inadimplentes para providencias de inscrigio na Divida Ativa;

2126  Visitar as Inspetorias e os Escritorios deste Conselho, a fim de dar suporte nos procedimentos
executados na area de Registro de ART, Registro Profissional, Registro de Empresa e Acervo
Técnico.

21.2.7  Administrar, controlar e executar Registro Provisorio e Definitivo dos profissionais do Sistema
Confea/Crea no Estado de Amazonas;

21.28  Promover o visto em carteiras de profissionais expedidas por outras regides;

2129  Realizar a atualizagéo cadastral dos profissionais registrados no Crea-AM;

21.2.10 Manter parceria com as Entidades de Ensino;

21,211 Dar encaminhamento adequado as solicitagbes de interrupgdo de registro profissional, bem como
desconto de anuidade de pessoa fisica;

21.2.12  Organizar, controlar e executar procedimentos relativos s Anotagdes de Responsabilidade Técnica -
ART;

21.2.13 Efetivagdo de registro de anotagéo de responsabilidade técnica-ART:

21.2.14 Identificar e realizar Registro Provisério e Definitivo dos profissionais do Sistema Confea/Crea no
Estado de Amazonas;

21.2.15 Promover o visto em carteiras de profissionais expedidas por outras regides;

21.2.16  Manter constantemente atualizado o cadastro de pessoas fisica e juridica, registradas no Crea-AM,
por categoria e modalidade profissional;

21.2.17 Providenciar o formecimento de informagdes necessarias & emissio de certiddes relativas a
profissionais e firmas registradas no Crea-AM;

21.2.18 Expedir e controlar as anuidades de pessoas fisicas e juridicas;

21.2.19 Coletar e preparar informages para processamento de dados, objetivando emissdo de relatérios e
listagem de pessoas fisicas e juridicas;

21.2.20 Elaborar relagéo de inadimplentes para providencias de inscrigao na Divida Ativa;

21.2.21 Preparar e encaminhar processos de pessoas fisicas e juridicas para analise e aprovagao junto as
Camaras Especializadas;

21.2.22 Prestar informagdes aos Orgaos do Conselho com relagéo a quitagéo de débitos de profissionais e
firmas com o Crea-AM;

21.2.23 Comunicar, a quem possa interessar, e desde que devidamente justificado, cancelamentos de registro;

21.224 Controlar a emissdo de AR.T.’s preparando Certiddes solicitadas por pessoas fisicas e juridicas,
encaminhando-as & Presidéncia para o visto;

21.225 Organizar e gerenciar os servigos da Central de Atendimento ao Publico:

21.2.26 Manter atualizado o Manual de Procedimentos da Central de Atendimento ao Piblico, revisando-o
sempre que necessario;

21.2.27 Proceder e acompanhar a tramitagio dos processos de parcelamento de débitos:

21.2.28 Prestar orientagbes aos interessados sobre débitos efou cobrangas; e

21.2.29 Emitir parecer sobre processos que digam respeito a débitos, cobrangas e outros assuntos
pertinentes.

21.2.30 Desempenhar outras afividades afins que Ihe forem cometidas por autoridade competente

22. INSPETORIA — INSP

22.1 FINALIDADE: Representar institucionalmente o Crea-AM na Regizo estabelecida.
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22.2 COMPETE a Inspetoria — INS:
22.2.1 Efetuar a abertura de cadastro de empresas e profissionais;
2222 Atualizar cadastros de empresas e profissionais;
22.2.3 Encaminhar documentos recebidos de instituigdes de ensino, profissionais e empresas para a Sede;

2224 Convocar empresas e profissionais em situagio irregular perante o Crea-AM, para tratar da
regularizagio;

2225 Responder pelo atendimento aos profissionais e empresas registrados no Crea-AM por  meio de e-mail,
telefone e pessoalmente;

2226 Controlar os suprimentos para manutengio da Inspetoria;

22.2.7 Prestar apoio ao Fiscal da respectiva regifio nos processos de regularizagiio de empresas e
profissionais;

22.2.8 Prestar contas das despesas da Inspetoria perante a Sede; e

2229 Elaborar em conjunto com a Geréncia de Fiscalizaggo o plano de fiscalizagao da Regiso.

VI - DAS CONSIDERAGOES GERAIS

1. A alteragdo efou adequagdo da estrutura organizacional do Crea-AM é de iniciativa do Presidente,
submetidas & aprovacio do Plenario.

1.1 As unidades organizacionais que comp@em a estrutura, bem como suas competéncias, poderdo ser
modificadas, mediante analise de proposta, sempre que houver necessidade de modemizagdo e/ou
ajustes na condugdo dos trabalhos do Crea-AM.

1.2 O Superintendente € responsével pela analise e acompanhamento das necessidades de modemizagdo
efou ajuste da estrutura organizacional.

1.3 Em caso de criagdo ou extingdo de unidade organizacional, bem como reorganizagio das
competéncias, € necessario compatibilizar o nimero de vagas estabelecidas no QUADRO DE
PESSOAL em relagéo a(s) unidade(s) envolvida(s).

2. Sempre que for constatada necessidade, o Crea-AM podera deslocar, temporariamente, um ou mais
empregados de uma unidade organizacional para outra, observadas as atribuigdes do cargo do PCS.

3. Os casos omissos deste Normativo ser&o analisados e instruidos pelo Presidente e submetidos & decisdo
do Plenario.
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ATO NORMATIVO N° 01, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2010.

Institui o Normativo de Administracdo que
trata da estrutura organizacional do
Conselho  Regional de Engenharia,
Arquitetura e Agronomia do Amazonas -
Crea-AM.

O Presidente do Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e
L Agronomia do Amazonas — Crea-AM, no exercicio regular de suas atribuigdes
legais e regimentais; e

Considerando a necessidade de adequar/reestruturar o Crea-AM
definindo organograma e descri¢cdo de competéncias das unidades organizacionais;

Considerando o que foi decidido na reunido de Diretoria n©
DD-064/2010 de 28 de dezembro de 2010;

RESOLVE:

Art. 1° - Instituir o Normativo de Administracdo - ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL do Crea-AM, conforme paginas 2 a 21.

Art. 2° - Este Ato Normativo entra em vigor a partir da data da sua
assinatura.

Art. 3° - Revogar as disposicdes em contrario.

S Manaus-AM, 28 de fevereiro de 2011.

Presidente
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CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA, ARQUITETURA E AGRONOMIA DO AMAZONAS

| - DA FINALIDADE

Este Normativo de Administragéo tem por finalidade redefinir e regulamentar a Estfutura
Organizacional do Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia do
Amazonas - Crea-AM, em conformidade com o Regimento Interno.

Il - DOS CONCEITOS

Entende-se por estrutura organizacional a forma pela qual as fungdes, atividades, tarefas
e operacgbes s&o planejadas, organizadas, coordenadas e controladas para melhor
proporcionar a consecucado dos objetivos e metas preestabelecidos.

2.1 Entende-se por organograma o grafico representativo da estrutura formal da
organizagdo, mostrando as unidades organizacionais e a forma como se
relacionam.

2.2 Entende-se por descricdo de competéncias o detalhamento das atividades
inerentes &s unidades que integram a estrutura organizacional do Crea-AM.

Il - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A estrutura organizacional do Crea-AM contempla o processo de divisdo do trabalho e a
alocag&o de responsabilidades e esta assim definida:

3.1 Plenario: érgédo superior de decis&o colegiada;

3.2 Comissbes Permanentes e Especiais: érgéos colegiados deliberativos em matérias
especificas;

3.3 Camaras Especializadas: érgéos de assessoramento ao Plenario, responsaveis
pela elaboracdo de estudos de areas especificas;

3.4 Diretoria: 6rgéo de deciséo colegiada auxiliar do Plenario, para planejar,organizar e

controlar a execucéo das atividades administrativas,financeiras juridicas,técnicas
e institucionais;

3.5 Presidente: érgéo principal de decis&o singular;

3.6 Controladoria: 6rgao com visdo multidisciplinar, responsavel pela modelagem,
construgao e manutencéo de sistemas de informagdes e modelo de gestao, a fim
de suprir de forma adequada as necessidades de informacéo dos gestores do

Crea-AM conduzindo-os durante o processo de gestZio a tomarem melhores
decisdes.

3.7 OQuvidoria: 6rgdo responsavel para receber criticas, sugestdes, reclamacbes e agir
em defesa imparcial do Crea-AM:

3.8 Gabinete:unidade organizacional de apoio técnico e operacional ao Presidente e a
Diretoria.
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3.9 Procuradoria: Unidade organizacional de assessoramento e apoio técnico ao
Presidente e Diretoria.

3.10 Assessorias: unidades organizacionais de assessoramento especializado e suporte
técnico as atividades estratégicas do Crea-AM.

3.11 Superintendéncia Geral: unidade organizacional de apoio operacional e
assessoramento ao Presidente e a Diretoria.

3.12 Superintendéncias Adjuntas: Unidades organizacional de apoio técnico,
operacional e de assessoramento a Superintendéncia geral.

3.13 Geréncias: unidades organizacionais vinculadas diretamente a Superintendéncia
geral e adjuntas para dar assessoramento especializado e suporte técnico
administrativo as atividades estratégicas e tatico/operacionais ao Presidente, &
Diretoria e as Comissoes.

3.14 Inspetoria: unidades de representacdo do CREA-AM, nas regides estabelecidas.

IV - DO ORGANOGRAMA

4. Organograma do crea-am tem a seguinte representacéo grafica:

PLENARIO

s Ll Canarm
Caproiais

Gripos e
Trabalhos

315 A estrutura organizacional engloba o desenvolvimento de atividades colegiadas com
competéncias definidas no Regimento Interno.
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V - DAS FINALIDADES E DESCRICOES DE COMPETENCIAS

5. ASSESSORIA PARLAMENTAR — ASSP

5.1 FINALIDADE: atender demandas do Crea-AM, relacionadas a assuntos tratados em Plenario das Camaras
Municipaisdo ~ Estado do Amazonas e Assembléia Legislativa do Estado do Amazonas.

5.2 COMPETE ao ASSESSOR PARLAMENTAR - ASP:

5.2.1 Planejar, coordenar, acompanhar e executar agdes de intercambio de informagtes no &mbito Municipal e
Estadual, junto &s Camaras de Deputados e Vereadores;

5.2.2 Acompanhar nas Camaras Municipais do Estado do Amazonas matérias de interesse do Sistema
CONFEA/CREA;

5.2.3 Acompanhar nas Camaras Municipais do Estado do Amazonas e Assembléia Legislativa, processos e
expedientes originarios do Sistema CONFEA/CREA,;

5.24 Desenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas relacionados com assuntos legislativos que forem
determinados pela Presidéncia do CREA/AM:;

5.2.5 Realizar pesquisas acerca de expectativas e de demandas das Camaras Municipais do Estado do
Amazonas com relagéo ao controle extemo, visando subsidiar o planejamento estratégico e a definigdo de
diretrizes no ambito do CREA-AM;

5.2.6 Gerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informagdo necessarias ao desempenho da sua
competéncia;

5.2.7 Articular a realizagéo de convénios de colaboragio mutua junto aos érgsos plblicos com atividades afins da
Engenharia, Arquitetura e Agronomia.

5.2.8 Acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados na sua area de atuago;
5.2.9 Assessorar o Presidente, os Diretores em matéria de sua competéncia;

5.2.10 Prestar apoio participando do planejamento e da execugdo de projetos ou atividades pontuais que
demandem conhecimentos especializados ou especificos de sua area de atuagéo;

5.2.11 Observar a legislagéo, as normas e instrugdes pertinentes quando da execugao de suas atividades;

5.2.12 Desempenhar outras atividades afins que Ihe forem cometidas por autoridade competente

6. CONTROLADORIA - CON
6.1 FINALIDADE: analisar preventivamente os atos e fatos administrativos do Crea-AM, zelando para que atendam a
legislagZo pertinente.
6.2 Compete a CONTROLADORIA — CON:
6.2.1 Avaliar os atos e fatos administrativos do Crea-AM, zelando para que atendam & legislacéo pertinente.
6.2.3 Assegurar o fiel cumprimento da legislagéo que rege o Crea-AM.
6.2.4 Analisar, estudar e apresentar proposta de melhoria nas normas, procedimentos e rotinas do Crea-AM,

quando for o caso.

6.25  Assessorar a prética de procedimentos das unidades organizacionais, onde as informagdes sdo geradas
e  colocadas & disposigdo dos dirigentes do Crea-AM para a tomada de deciséo.

6.2.6 Desempenhar outras atividades afins que Ihe forem cometidas por autoridade competente
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7. OUVIDORIA - OUVI

7.1 FINALIDADE: atender demandas dos profissionais registrados no Crea-AM, das Entidades de Classe, das
Instituigdes de Ensino e da sociedade do Estado do Amazonas.

7.2 COMPETE ao Ouvidor — QUVI:

7.2.1 Receber, registrar, examinar e dar tratamento adequado a reclamagdes, elogios e sugestdes referentes a
procedimentos e agdes do Crea-AM;

7.2.3 Responder a todos os questionamentos e acompanhar as providéncias adotadas, cobrando solugdes e
mantendo o usuario dos servicos do Crea-AM informado, com agilidade e transparéncia;

7.2.4 Acompanhar a aplicagdo de normas para evitar praticas e condutas que contrariem os principios éticos e os
objetivos institucionais do Crea-AM; e

7.2.5  Divulgar sua finalidade e as formas de acesso a prestagéo dos seus servigos no Crea-AM.

7.26  Desempenhar outras atividades afins que Ihe forem cometidas por autoridade competente

8. GABINETE - GAB

8.1 FINALIDADE: Assessorar e assistir o Presidente e a Diretoria nas atividades estratégicas e tatico/operacionais do
Crea-AM.

8.2 COMPETE a0 Gabinete - GAB:
8.2.1 Assistir o Presidente na sua representago politica, de comunicagéo social e administrativa;
8.2.3 Organizar e executar as atividades de apoio administrativo ao Presidente e 4 Diretoria;
8.2.4 Recepcionar os Conselheiros, mediante apoio técnico e administrativo, para o desempenho de suas fungdes;

8.2.5 Supervisionar e integrar as atividades de apoio técnico aos servigos institucionais da autarquia com outros

Conselhos Profissionais, orgaos, organizagdes e entidades ligadas ao Poder Publico e segmentos externos
de interesse institucional;

8.2.6 Preparar reunides da Diretoria;

8.2.7 Acompanhar as reunides do Plenario, assistindo o Presidente e anotando os pontos relevantes, sempre que
solicitado;

8.2.8 Dar encaminhamento e acompanhar o cumprimento das decisdes da Diretoria:
8.2.9 Controlar a entrada e saida de processos e expedientes de rotina do Presidente:
8.2.10 Atender a0 publico quanto s informagdes gerais pertinentes a autarquig;

8.2.11Dirigir, coordenar e controlar as atividades relativas a relagdes institucionais, internas e externas, definindo
prioridades politicas e administrativas no &mbito de sua atuagao, em conformidade com os instrumentos
normativos vigentes, bem como com o planejamento do Crea-AM;

8.2.12 Elaborar proposta de calendério de reunides da Diretoria, acompanhando, assistindo e anotando os pontos
relevantes;

8.2.13 Organizar e executar as afividades de apoio administrativo 2 Diretoria;
8.2.14 Autorizar a emisséo de passagens aéreas no ambito do Crea-AM:;

8.2.15 Solicitar, quando autorizado, o pagamento de didrias e proceder a reserva de hospedagens para
conselheiros, membros da Diretoria, empregados e convidados; e

8.2.16 Controlar, registrar e distribuir as requisigdes de passagens aéreas para Conselheiro e membros da
Diretoria.

8.217  upervisionar, assessorar as atividades de apoio técnico das assessorias e das secretarias do CREA-
AM.
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8.218  Desempenhar outras atividades afins que Ihe forem cometidas por autoridade competente

9. PROCURADORIA JURIDICA — PROJUR

9.1 FINALIDADE: analisar demandas de natureza institucional ou legal, matérias e processos que requeiram
seguranca juridica e prestar, quando solicitado, orientag&o juridico-administrativa 20 Sistema Confea/Crea.

9.2 COMPETE a Procuradoria Juridica - PROJUR:

9.2.1 Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades de produgdo juridica necessaria ao
cumprimento dos objetivos institucionais do Crea-AM;

9.2.2 Assistir o Crea-AM no controle interno da legalidade adminisirativa dos atos a serem praticados;

9.2.3 Assessorar o Crea-AM e responder &s consultas apresentadas nos termos normativos vigentes, sobre
assuntos envolvendo procedimentos ético-disciplinares e administrativos;

9.2.4 Representar o Crea-AM em relaggo a providéncias de ordem juridica reclamadas pelo interesse publico e
legislagdo em vigor;

9.2.5 Manifestar-se previamente sobre a forma de cumprimento de decisdes judiciais e ou administrativas;
9.2.6 Promover a defesa dos interesses do Crea-AM, em juizo ou fora dele;

9.2.7 Emitir parecer sobre pracessos li citatorios e contratos;

9.2.8 Emitir parecer sobre aquisigéo e alienagio de bens iméveis do CREA-AM;

9.2.9 Coordenar atividades de consultoria e assessoramento juridico, inclusive em matéria eleitoral;
9.2.10 Examinar previamente textos normativos;

9.2.11 Propor e fazer encaminhamento de textos técnicos, minutas de emendas, pareceres, resolugdes entre outros,
de interesse do Crea-AM;

9.2.12 Dar assisténcia juridica aos conselheiros, diretores e empregados do Crea-AM, quando no exercicio da
fungao;

9.2.13 Emitir pareceres sobre questdes e matérias de natureza juridica relacionadas as atividades desenvolvidas
pelo Crea-AM, se for caso, pelo Sistema Confea/Crea:

9.2.14 Elaborar e analisar as minutas de atos, expedientes e normas de interesse do Crea-AM e, se for caso, do
Sistema Confea/Crez;

9.2.15 Analisar os processos de interesse do Crea-AM e, se for caso, pelo Sistema Confea/Crea;
9.2.16 Elaborar e emitir pegas judiciais;
9.2.17 Exercer a representagZo judicial da autarquia com as prerrogativas processuais da Fazenda Publica;

9.2.18 Assessorar a unidade organizacional responsavel pela apuragdo da liquidez e certeza dos créditos, de
qualquer natureza, inerentes as atividades da autarquia, na sua inscricgo em divida ativa, para fins de
cobranga judicial ou extrajudicial;

9.2.19 Administrar, controlar e executar cobranga amigével de multas, anuidades e taxas devidas ao Conselho;
9.2.20 Promover cobranga das dividas inscritas:

9.2.21 Ajuizar e acompanhar o andamento dos processos de execugdo;

9.2.22 Efetuar a montagem de copia dos processos para confrole interno e acompanhamento; e

9.2.23 Firmar acordos pelos limites estabelecidos regimentalmente, transigir e tomar as providéncias judiciais para
levar a termo as execugdes fiscais ajuizadas.

9.2.24 Desempenhar outras atividades afins que Ihe forem cometidas por autoridade competente
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10. ASSESSORIA TECNICA - ATE

10.1 FINALIDADE: assistir técnica e administrativamente aos 6rgaos colegiados na tomada de deciséo relacionada as
atividades-fim do Sistema Crea-AM.

10.2 COMPETE a Assessoria Técnica - ATE:

10.2.3 Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades de produg&o técnica na area de
engenharia, arquitetura e agronomia, necesséaria ao cumprimento dos objetivos institucionais do Crea-AM;

10.2.4 Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades de planejamento estratégico, necesséaria
ao cumprimento dos objetivos institucionais do CREA-AM;

10.2.5 Elaborar e acompanhar a execugdo de normas e projetos destinados a promover a fiscalizagio e o
aperfeicoamento técnico do exercicio profissional do Sistema e o cumprimento das metas estabelecidas
no Planejamento do Crea-Am;

10.2.6 Prestar assisténcia técnica aos conselheiros regionais e federais para o desempenho de suas fungdes;
10.2.7 Examinar previamente textos normativos;

10.2.8 Propor e fazer encaminhamento de textos técnicos, minutas de emendas, pareceres entre oufros de
interesse do Crea-AM;

10.2.9 Assessorar o Presidente no desempenho de suas atribuigdes e competéncias profissionais, aconselhando-
0 e assistindo-o nas atividades administrativas, quando for o caso;

10.2.10 Assessorar os 6rgdo subordinados & Superintendéncia/Presidéncia do Crea-AM, visando a eficiente
acgo do Conselho junto aos profissionais registrados no Crea-AM;

10.2.11 Elaborar normas de fiscalizagio, contratos, convénios e projetos especiais com pessoas fisicas e
juridicas, sempre que necessario;

10.2.12 Emitir parecer técnico em processos relacionados com a sua &rea de atuag&o profissional;

10.2.13 Revisar atos normativos e demais documentos aprovados pelo plenario e comissdes na sua area de
competéncia; e

10.2.14 Participar do inter-relacionamento do Crea-AM com o Confea para fins de modemizago e padronizagéo
de procedimentos operacionais relativo a prestago dos servigos do Sistema Confea/Creas.

10.2.15 Desempenhar outras afividades afins que Ihe forem cometidas por autoridade competente

11. ASSESSORIA DE COMUNICACAO - ACOM

11.1 FINALIDADE: desenvolver politicas de comunicagdo com o objetivo de valorizar os profissionais registrados no
Crea-AM, contribuindo para as politicas piblicas e criando condigGes para a area de engenharia, arquitetura e
agronomia do Estado do Amazonas, bem como consolidar e manter a imagem institucional planejando,
organizando, coordenando e controlando a execugio de eventos de interesse do Crea-AM.

11.2 COMPETE a Assessoria de Comunicag&o - ACOM:

11.2.3 Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades de comunicagiio necessaria ao
cumprimento dos objetivos institucionais do Crea-AM;

11.24 Manter contatos com a imprensa para distribuicio e divulgagdo de informagées do Crea-AM e de
assuntos relacionados com a entidade;

11.2.5 Enviar press-releases para os veiculos de comunicagio e monitorar as informagdes dos press-releases
junto aos jomalistas das respectivas editorias;

11.2.6 Elaborar reportagens sobre o Crea-AM e/ou Sistema Confea/Crea para divulgagao;

11.2.7 Elaborar, coordenar e editar a produg&o da Revista do Crea-AM, jomal, clipping, dos boletins eletronicos
e encartes da instituigéo;

11.2.8 Produzir matérias para atualizar o site do Crea-AM bem como monitorar este veiculo;
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Comparecer a quaisquer outros locais para realizagéo de cobertura jomalistica ou produgdo de
entrevistas de interesse do Crea-AM, sempre que convocado ou que a demanda exigir;
11.2.9 Orientar e acompanhar o desempenho operacional da equipe técnica e de apoio sob sua subordinagao;

11.2.10 Organizar e executar projetos editoriais: jornals, revistas, televisdo, radio, boletins, comunicaggo por
computadores, portal/site e outros informativos oficiais;

11.2.11 Proceder 2 veiculagdo, na midia, de informagdes de atividades desenvolvidas pelo Crea-AM:;.

11.2.12 Acompanhar os assuntos veiculados na imprensa sobre o Sistema Confea/Crea e Mdtua e outros do
seu interesse;

11.2.13 Relacionar com as areas de formagéo de opinigo plblica;
11.2.14 Planejar, organizar e desenvolver produtos de marketing;

11.2.15 Promover o marketing, eventos e espagos publicitarios nos veiculos e eventos promovidos pelo CREA-
AM;

11.2.16 Criar, produzir e veicular mensagem publicitaria, pegas gréficas e visuais;

11.2.17 Planejar, desenvolver, programar, divulgar e acompanhar a execugéo de eventos de interesse do Crea-
AM;

11.2.18 Organizar a sesséo solene de posse do presidente e dos conselheiros regionais;

11.2.19 Coordenar a produg&o de todo o material de divulgago dos eventos promovidos pelo Crea-AM:;
11.2.20 Dar apoio logistico e coordenar a divulgagso das atividades promovidas pelo Crea-AM;

11.2.21 Atender e encaminhar as solicitagdes de parceria ou apoio institucional, requeridos por instituigses; e
11.2.22 Orientar e acompanhar o desempenho operacional da equipe tecnica e de apoio sob sua subordinagao.

11.2.23 Desempenhar outras atividades afins que Ihe forem cometidas por autoridade competente

12. ASSESSORIA DE PLENARIOS E COMISSOES - ASPC

12.1 FINALIDADE: desenvolver atividades de apoio técnico e administrativo a0 Plenério e comissdes na tomada de
decisgo relacionadas as atividades-fim do Crea-AM.

12.2 COMPETE a Assessoria de Plenario e Comissdes.
12.2.1 Assistir as atividades do Plenario e Comissdes no desempenho de suas fungbes;
12.2.2 Manter atualizado os servigos de apoio ao Plenario e as Comissdes do Crea-AM;
12.2.3 Elaborar proposta de calendério de reunides do Plenario e das Comissdes;

12.2.4 Acompanhar e apoiar os trabalhos das Comissdes inclusive quanto ao cumprimento dos prazos e
apresentacéo de produtos ao Plenario;

12.2.5 Providenciar a convocagéo e organizar as sesstes plenérias e reunides das comissdes

12.2.6 Dar suporte administrativo &s reunides do Conselho, Plenario e Comissies providenciando a elaborago de
atas, simulas, bem como o registro de presengas as mesmas:

12.2.7 Providenciar a divulgagéo das Decisdes tomadas pelo Plenério, e Comissoes;
12.2.8 Organizar e manter atualizado, o arquivo de correspondéncias e Atas do Plenario e Comissdes.
12.2.9 Distribuir e controlar 2 movimentagZo dos processos do Plenrio e Comissoes;

12.2.10 Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse do Crea-AM, tais como decisbes,
pareceres juridicos, deliberagdes, atos normativos, regimentos, composicgo do Plenario e outros.

12.2.11 Desempenhar outras atividades afins que lhe forem cometidas por autoridade competente
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13.  ASSESSORIA DE CAMARAS - ASCAM

13.1 FINALIDADE: desenvolver atividades de apoio técnico e administrativo as Cameras na tomada de decisao
relacionadas as atividades-fim do Crea-AM.

13.2 COMPETE a Assesscria de Cameras.
13.2.1 Assistir as atividades das Cameras no desempenho de suas fungdes;
13.2.2 Manter atualizado os servigos de apoio as Cameras do Crea-AM;
13.2.3 Elaborar proposta de calendario de reunides das Cameras;
13.2.4 Acompanhar e apoiar os trabalhos das Cameras;
13.2.5 Providenciar a convocag#o e organizar as reunides das cameras;

13.2.6 Dar suporte administrativo &s reunides dos Camaras providenciando a elaboragéo de atas, sumulas,
bem como o registro de presengas as mesmas;

13.2.7 Providenciar a divulgagio das Decisdes tomadas pelas Camaras,

13.2.8 Organizar e manter atualizado, o arquivo de correspondéncias e Atas do Cameras.

13211 anter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse do Crea-AM, tais como decisdes,
pareceres juridicos, deliberagtes, atos normativos, regimentos, composig&o do Plenério e outros

13.2.12 Desempenhar outras atividades afins que Ihe forem cometidas por autoridade competente
14. ASSESSORIA DE GABINETE - AGAB

14.1 FINALIDADE: desenvolver atividades de apoio técnico e administrativo ao Gabinete, Presidéncia e Diretoria as
atividades-fim do Crea-AM.

14.2 COMPETE de Gabinete.
14.2.1 Manter atualizado os servigos de apoio ao Gabinete do Crea-AM;
14.2.2 Organizar o calendario de reunides do Fresidente e da Diretoria;
14.2.3 Acompanhar e apoiar os trabalhos do Gabinete;
14.2.4 Providenciar a convocagso e organizar as reunides do Presidente e da Direforia;

14.2.5 Dar suporte administrativo as reunies do Presidente e da Diretoria providenciando a elaboragéo de
atas, sumulas, bem como o registro de presengas as mesmas;

14.2.6 Providenciar a divulgag&o das Decisdes da Diretoria;

14.2.7 Organizar e manter atualizado, o arquivo de correspondéncias do Gabinete.

13.2.11 anter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse do Crea-AM, tais como decistes,
pareceres juridicos, deliberagdes, atos normativos, regimerios, composigdo da Diretoria.

13.2.12 Desempenhar outras atividades afins que lhe forem cometidas por autoridade competente

15.  SUPERINTENDENCIA - SUPEG

15.1 FINALIDADE: planejar, organizar, coordenar, supervisionar, controlar e executar as atividades de producéo
técnica e de apoio administrativo ao funcionamento do Plenario, Comisstes e Grupos de Trabalho do Crea-AM.

15.2 COMPETE a Superintendéncia - SUP:
15.2.1 Cumprir decistes e orientagdes emanadas da Diretoria;
15.2.2 Apoiar a Diretoria na administrag3o do Crea-AM;

15.2.3 Coordenar as atividades internas de planejamento, programagao e orgamento.
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15.2.4 Dirigir e coordenar as atividades das unidades organizacionais contempladas no organograma do Crea-
AM, bem como dar Assessoria as camaras especializadas, Plenario, comisses e grupos de trabalho,
por meio de agdes norteadas pelo Plangjamento Estratégico;

15.2.5 Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades das unidades organizacionais fixando politicas de
gestéo dos recursos financeiros e humanos disponiveis, estruturagéo, racionalizag@o, e adequagéo dos
servicos, tendo em vista os objetivos institucionais;

15.2.6 Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades financeira, contabil e orcamento, fixando politigag de
gestio, estruturagdo, racionalizagdo, e adequagdo dos servicos, tendo em vista os objetivos
institucionais;

15.2.7 Dar encaminhamento e acompanhar o cumprimento das decisdes da Diretoria;

15.2.8 Participar interativamente no processo de planejamento das agdes necessérias ao cumprimento dos
objetivos institucionais, no que se refere a proposi¢éo, ao desenvolvimento e a execugao das agdes do
Crea-AM; e

15.2.9 Analisar processos e acompanhar as afividades desenvolvidas pelas unidades organizacionais do Crea-
AM.

15.2.10 Desempenhar outras atividades afins que Ihe forem cometidas por autoridade competente

16.  GERENCIA ADMINISTRATIVA - GADM

16.1 FINALIDADE: planejar, organizar, coordenar, confrolar e executar as atividades administrativas no que conceme
20s recursos material, patriménio e demais servicos necesséarios ao funcionamento do Crea-AM.

16.2 COMPETE a Geréncia Administrativa — GADM.

16.2.1 Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar atividades de gestao necessaria ao cumprimento dos
objetivos institucionais do Crea-AM;

16.2.2 Coordenar, operar e manter os sistemas de documentagZo de forma confiavel e precisa.

16.2.3 Manter atualizadas as informagdes sobre recebimento, registro, classificagZo, tramitagao e expedigéo de
documentos no Crea-AM.

16.2.4 Organizar e controlar os arquivos temporarios e permanentes.

16.2.5 Receber, registrar, classificar, distribuir, expedir e controlar os documentos no Crea-AM.
16.2.6 Receber e expedir malote de correspondéncias mantido entre as Inspetorias e o Confea.
16.2.7 Supervisionar os servigos de gestao de contratos e convénios firmados pelo Crea-AM;

16.2.8 Conduzir os processos licitatorios, visando ao alcance do interesse publico pretendido com a licitago,
mediante autorizaggo da autoridade superior;

16.2.9 Preparar documentos iniciais de licitagao tais como: projeto, justificativa, orgamento estimado enire
outros;

16.2.10 Colher propostas de referéncias para subsidiar processo de licitago.
16.2.11 Receber e manter de forma organizada os processos de licitagéo;

16.2.12 Abrir o respectivo processo de contratag&o, elaborar os contratos de acordo com a respectiva minuta e

procedimentos da licitaggio, colher assinaturas, publicar extrato e enviar o processo de execugdo ao
gestor de contrato;

16.2.13 Registrar os contratos firmados pelo Crea-AM relativo &s compras com licitaggo, orientando os

gestores/fiscais quanto ao periodo de vigéncia e subsidiando quanto a sua execugdo, quando
necessario;

16.2.14 Providenciar o pagamento antecipado de combustivel efou passagens terrestres relativas a5 viagens
autorizadas pelo Crea-AM,;

16.2.15 Acompanhar, junto ao respectivo gestor, a execugo dos contratos subsidiando-o quando necessério;
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16.2.16 Acompanhar e controlar o patrimdnio do Crea-AM.

16.2.17 Proceder & aquisigio de materiais e servigos, sob forma direta.

16.2.18 Organizar e manter atualizado sisterna de registro de pregos e cadastro de fornecedores.
16.2.19 Receber, armazenar e controlar os estoques e a distribuicao de material.

16.2.20 Identificar, registrar e controlar especificag@o de produtos utilizados no Crea-AM.

16.2.21 Levantar informagdes dos usuarios sobre a qualidade do produto adquirido.

16.2.22 Informar tempestivamente a necessidade de reposigéo de materiais.

16.2.23 Classificar, registrar, cadastrar, escriturar, tombar e controlar os bens patrimoniais.
16.2.24 Colocar marca patrimonial nos bens do Crea-AM.

16.2.25 Promover a avaliagio de equipamentos inserviveis para alienagao.

16.2.26 Propor a troca, cesséo ou venda de material considerado em desuso ou inservivel, bem como proceder
a respectiva baixa de responsabilidade.

16.2.27 Promover a reavaliagdo do acervo patrimonial do Crea-AM.

16.2.28 Verificar em qualquer ccasido e sem aviso prévio, a localizagdo, a conservagdo e a responsabilidade
pela guarda dos bens, bem como se a identificacdo, marcada em cada um deles, corresponde aos dados
registrados.

16.2.29 Promover o inventario dos bens patrimoniais do Crea-AM pelo menos uma vez por ano.

16.2.30 Proceder a conferéncia dos bens patrimoniais do Crea-AM sempre que houver mudanga de
responsavel.

16.2.31 Realizar procedimentos inerentes & execugdo e controle de servigos gerais, nas atividades relativas: (a)
manutengdo de bens imdveis, moveis e equipamentos; (b) telefonia; (c) reprografia; (d) recepgao; (e) limpeza; (f)
transporte; (g) vigilancia.

16.2.32 Executar mudangas e remanejamento de méveis e equipamentos.

16.2.33 Organizar e controlar a utilizagéo, manutengZo e documentag&o dos veiculos.
16.2.34 Representar o Crea-AM junto aos érgaos de transito, para tratar de assuntos especificos da frota.
16.2.35 Desempenhar outras atividades afins que Ihe forem cometidas por autoridade competente

17. GERENCIA FINANCEIRA E CONTABIL — GFC

17.1 FINALIDADE: desenvolver atividades de planejamento, andlise, avaliagio, controle, no assessoramento técnico
das questdes financeira, contabil e orgamentaria do Crea-AM.

17.2 COMPETE & Geréncia Financeira e Contabil - GFC:

17.2.1 Executar os procedimentos de elaboragio da Folha de Pagamento e respectivos encargos sociais de
empregados e demais prestadores de servigos do Crea-AM;

17.2.2 Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse da Geréncia Financeira, tais como
decisoes, pareceres juridicos, deliberages, normativas e outros;

17.2.3 Gerenciar a execugao de convénios do Crea-AM e responsabilizar-se pela andlise e posterior prestaggo
de contas;

17.2.4 Controlar e registrar os pagamentos efetuados por via bancaria ou outro meio, desde que autorizado
pela Superintendéncia/Presidéncia do Crea-AM;

17.2.5 Planejer, coordenar, controlar e avaliar as atividades relativas as finangas, & contabilidade e ao
orgamento do Crea-AM,;
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17.2.6 Elaborar em conjunto com as demais unidades organizacionais o orgamento anual do Crea-AM e suas
reformulagdes, se for o caso;

17.2.7 Elaborar a prestagao de contas anual do Crea-AM,

17.2.8 Efetuar permanentemente a analise e revisdo dos documentos contabeis, financeiros e orgamentérios,
oferecendo sugestdes aos 6rgaos competentes;

17.2.9 Promover a articulaggo entre os orgdos Deliberativos, Auxiliares e Instituicdes, em assuntos ligados as
finangas e ao orgamento do Crea-AM,;

17.2.10 Promover a uniformizag3o de procedimentos orgamentérios e financeiros do Conselho, submetendo a
andlise do Superintendente/Presidente;

17.2.11 Elaborar e acompanhar a prestagéo de contas de contratos, convénios e projetos especiais com
pessoas fisicas e juridicas;

17.2.12 Desenvolver atividades técnicas relativas as areas de contabilidade, finangas e orgamento, mediante
aprovag3o ou solicitagdo do Superintendente/Presidente; e

17.2.13 Acompanhar, analisar e emitir sugestdes nos processos de auditoria.

17.2.14 Desempenhar outras atividades afins que Ihe forem cometidas por autoridade competente

GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - GTI

18.1 FINALIDADE: desenvolver atividades de planejamento, coordenago, acompanhamento e controle relacionados

aos servicos de tecnologia da informagao no Crea-AM.

18.2 COMPETE a Geréncia de Tecnologia da Informagéo — GTI

18.2.1 Desenvolver, manter, instalar e operacionalizar sistemas informatizado de interesse do Crea-AM;

18.2.2 Proceder a levantamentos de dados e estudos de viabilidade para definir objetivos, estabelecer

requisitos e definir diretrizes para os projetos de sistemas informatizados a serem implantados no Crea-
AM:

18.2.3 Dar suporte técnico aos usuarios dos sistemas e equipamentos de informética;
18.2.4 Organizar treinamento para usuéarios dos sistemas no Crea-AM;

18.2.5 Acompanhar a implantagzo de sistemas realizados por pessoal externo ac Crea-AM e responsabilizar-se
por sua manutencao;

18.2.6 Proceder a manutengao de equipamentos de informatica do Crea-AM,;
18.2.7 Administrar a rede local do Crea-AM, bem como os recursos computacionais a ela acoplados;
18.2.8 Garantir a integrag&o da rede local, criando normas técnicas para sua utilizaggo;

18.2.9 Controlar e gerenciar os sistemas operacionais e aplicativos dos computadores conectados ou néo a
rede local do Crea-AM;

18.2.10 Gerenciar e dar manuteng&o aos servicos de informagZo via rede de computadores do Crea-AM,;

18.2.11 Providenciar a instalaggo e configuragéo de novos periféricos e softwares devidamente documentados,
cujas especificagdes tenham sido previamente avaliadas;

18.2.12 Fornecer suporte técnico e pareceres que sirvam de apoio & tomada de decis&o no Crea-AM sempre
que solicitados; e

18.2.13 Estudar, buscar e implantar, dentro da conveniéncia do Crea-AM, novas tecnologias que melhorem o
desempenho das atividades do Conselho.

18.2.14 Desempenhar outras atividades afins que lhe forem cometidas por autoridade competente

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS — GRH
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19.1 FINALIDADE: planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades de gestdo de pessoas e demais
servigos necessarios ao funcionamento do Crea-AM.
19.2 COMPETE & Geréncia de Recursos Humanos - GRH

19.2.1 Desenvolver e manter atualizado o Plano de Cargos e Salarios - PCS e normativos de pessoal
decorrentes;

19.2.2 Coordenar os trabalhos relativos (a) recrutamento, sele¢do e admissdo de pessoal; (b) treinamento e
desenvolvimento de pessoal; (c) salde e seguranga no trabalho; (d) administragéo de estagiarios; (e)
folha de pagamentos de pessoal, autdnomos e calculo dos respectivos encargos sociais; (f) horario e
jornada de trabalho e periodo de descanso; (g) férias; (h) seguridade e previdéncia social; (i) beneficios;
(i) encerramento de contrato de trabalho;

19.2.3 Executar o processo de avaliagdo de desempenho em consonancia com os objetivos institucionais;
(GRH)

19.2.4 Planejar, organizar, executar e controlar o processo de progressao funcional em consonancia com as
normas em vigor;

19.2.5 Planejar, organizar, executar e controlar o quadro de pessoal;

19.2.6 Representar o Crea-AM como preposto junto ao Ministério do Trabalho, ao Ministério Publico do
Trabalho e & Justica do Trabalho, quando solicitado;

19.2.7 Divulgar e fazer cumprir a legislaggo e atos normativos de pessoal do Crea-AM;

19.2.8 Recrutar, selecionar e admitir pessoal, inclusive estagiarios, observando as rotinas internas e mediante
autorizagZo da Presidéncia;

19.2.9 Manter atualizados os Prontuérios de Registro relativos aos servidores;

19.2.10 Controlar a freqiiéncia dos servidores e estagiérios, ressalvados os casos previstos no art. 28 do
presente Regulamento;

19.2.11 Elaborar mensalmente, relatério informativo de todos os eventos que deverdo constar na confecgdo da
folha de pagamento do Crea-AM;

19.2.12 Elaborar e executar planos de treinamentos, aperfeicoamentos e especializagao dos empregados do
Crea-AM;

19.2.13Coletar dados para a elaboraggo da Programagéo Anual de Férias dos servidores do Crea-AM:

19.2.14 Desempenhar outras atividades afins que Ihe forem cometidas por autoridade competente

20.  SUPERINTENDENCIA ADJUNTA DE FISCALIZACAO - SUAFI

20.1 FINALIDADE: Coordenar, executar e controlar agdes fiscalizadoras relacionadas com o exercicio profissional
Sistema Confea/Crea no Estado do Amazonas.

20.2 COMPETE a Superintendéncia Adjunta de Fiscalizagio — SUAFI.

20.2.1 Coordenar &s Geréncias de Fiscalizagdo: de Campo, de Empreendimentos em Funcionamento e de
LicitagGes de Cargos e Fungdes;

20.2.2 Elaborar Plano anual de trabalho da FiscalizagZo,conforme subsidios fornecidos pelas camaras
especializadas e pela Diretoria do CREA-AM;

20.2.3 Elaborar o Plano de Agdo Mensal da FiscalizagZo, de acordo com o Plano Anual de Trabalho,
encaminhando-o & Superintendéncia Geral;

20.24 Assessorar o Plenario e Cameras sempre que provocado no que se referir as atividades de fiscalizagao;
20.2.5 Encaminhar as Camaras especializadas os processos de Auto de Infragdo para analise e julgamento;

20.2.6 Assessorar a Comissao de Orgamento e Tomadas de contas sempre que solicitado;
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20.2.7 Planejar e coordenar as agbes da Fiscalizago Preventiva e Integrada — FP;

20.28 Desempenhar outras atividades afins que Ihe forem cometidas por autoridade competente

ASSESSORIA DE GEOPROCESSAMENTO — ASG

21.1 FINALIDADE: Coordenar, executar e assessorar a criagio de software parao  desenvolvimento do
sistema de Geoprocessamento.

21.2 COMPETE a Assessoria de Geoprocessamento - ASG

21.2.1 Criag&o de software para o desenvolvimento do sistema de Geoprocessamento.
21.2.2 Manuteng&o e assessoramento do sistema de Geoprocessamento
21.2.3 Coordenar o sistema de Geoprocessamento.

21.2.4 Assessorar a Superintendéncia adjunta de Fiscalizagdo nas atividades relacionadas ao sistema de
geoprocessamento.

21.2.5 Realizar, a cada semestre, treinamento de reciclagem para os agentes fiscais de e treinamento para

0s novos agentes fiscais quando for o caso assim como para os outros colaboradores usuarios do
sistema do Geoprocessamento.

21.2.6 Desempenhar outras atividades afins que Ihe forem cometidas por auteridade competente

GERENCIA DE FISCALIZACAO DE CAMPO - GFSC

22.1 FINALIDADE: Gerenciar, executar e controlar agdes fiscalizadoras de campo relacionadas com o exercicio
profissional do sistema Confea/ Crea no Estado do Amazonas.

22.2 COMPETE & Geréncia de Fiscalizagio de Campo - GFSC:

22.21 Fiscalizar sistematicamente o cumprimento da legislag&o em vigor pelos profissionais e pessoas juridicas
comunicando aos interessados as irregularidades encontradas;

22.2.2 Verificar o cumprimento da legislagdo pertinente por parte das pessoas fisicas e juridicas, quando da
celebrag@o de contratos para execugZo de obras e/ou servigos;

22.2.3 Analisar e controlar os processos de Auto de infrago e NotificagZo, relativo aos prazos preconizados
pela legislagdo pertinente;

2224  Fomecer subsidios para elaboragéo e atualizagdo dos manuais de Fiscalizagdo;

2225  Manter sob controle permanente as informagdes coletadas nas agdes de fiscalizagéo de campo, bem
como de infragdes anotadas no CREA-AM, de profissionais e pessoas juridicas, de modo a permitir a
elaborag&o de relatorios mensais, a ser apresentados & SUAFI:

2226  Orientar os interessados sobre Anotagdes de responsabilidade técnica (ART), bem como sobre o
conjunto de infragBes previstas na legislacso.

22.2.7  Constituir processos de infrago, & luz dos dados fornecidos pelos fiscais de campo, responsaveis
pela elaborag3o de relatorio de fiscalizagéo e nofificagio previstos na legislagéo especifica;

22.2.8  Prestar orientagdes necessarias ao aumento da eficiéncia e da eficacia das acbes da fiscalizagao;
2229  Proceder a diligéncias quando requisitadas pela SUAFI e Presidéncig;

22210 Realizar, a cada semestre, treinamento de reciclagem para os agentes fiscais de campo e
treinamento para os novos agentes fiscais quando for o caso:

22211 Participar de comissdes, eventos e realizar palestras promovidas pela CREA-AM.

22.212 Desempenhar outras atividades afins que lhe forem cometidas por autoridade competente
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23. GERENCIA DE FISCALIZAGAO DE EMPREENDIMENTOS EM FUNCIONAMENTO
— GFEF.

23.1 FINALIDADE: Gerenciar, executar e controlar agdes fiscalizadoras de Empreendimentos em funcionamento
relacionadas com o exercicio profissional do Sistema Confea/ Crea no Estado do Amazonas.

23.2 COMPETE a Gerencia de Fiscalizagdo de Empreendimentos em Funcionamento — GFEF:

2321 Fiscalizar sistematicamente o cumprimento da legislagéio em vigor pelos profissionais e pessoas
juridicas, comunicando aos interessados as iregularidades encontradas;

2322 Verificar 0 cumprimento da legislagéo pertinente por parte de pessoas fisicas e juridicas, quando da
celebragéo de contratos para execugao de obras e / ou senvigos;

23.23  Analisar e controlar os processos de auto de infragéo e Notificagéo, relativos aos prazos preconizados
pela legislaggo pertinente;

2324  Fomecer subsidios para a elaboragao e atualizagio dos manuais de fiscalizagso ;

2325 Manter sob controle permanente as informagbes coletadas nas agbes de fiscalizagio de
empreendimentos em funcionamento, bem como de infragGes anotadas no CREA-AM, de profissionais e
pessoas juridicas, de modo a permitir a elaboragéo de relatorios mensais, a ser apresentados a SUAFI;

23.26  Orientar os interessados sobre Anotagdes de Responsabilidade Técnica ( ART), bem como sobre o
conjunto de infragdes prevista na legislagao;

23.2.7  Constituir processos de infragio a luz dos dados fornecidos pelos fiscais de empreendimentos em
funcionamento, responsaveis pela elaboragso de relatorio de fiscalizagdo e Notificagdo previstos na
legislagéo especifica;

2328  Prestar orientagBes necessarias 20 aumento da eficiéncia e da eficacia das agdes da fiscalizagéo;
2329  Proceder diligéncias quando requisitadas pela SUAFI e Presidéncia;

23210 Realizar, a cada semestre, treinamento de reciclagem para os agentes fiscais de empreendimentos
em funcionamento e treinamento para os novos agentes fiscais, quando for o caso; e

23211 Participar de comissdes, eventos e realizar palestrar promovidas pelo CREA-AM.

23212 Desempenhar outras atividades afins que Ihe forem cometidas por autoridade competente
24.  GERENCIA DE FISCALIZAGAO DE LICITACOES,CARGOS E FUNGCOES - GFLC

24.1 FINALIDADE: Gerenciar, executar e controlar agdes fiscalizadores de licitagGes, cargos e fungdes relacionadas
com o exercicio profissional do Sistema Confea / Crea no Estado do Amazonas.

24.2 COMPETE & Geréncia de Fiscalizagzo de licitagdes, cargos e fungdes — GFLC

2421 Fiscalizar sistematicamente cumprimento da legislagéo em vigor pelos profissionais e pessoas
juridicas, comunicando aos interessados as irregularidades encontradas;

24.2.2 Verificar o cumprimento da legislag&o pertinente por parte das pessoas fisicas e juridicas, quando da
celebragéo de contratos para execugao de obras e / ou servigos;

2423 Analisar e controlar os processos de Auto de Infragdo e Nofificagdo, relativo aos prazos
preconizados pela legislagso pertinente:

2424  Fornecer subsidios para a elaboragdo e atualizagao dos manuais de fiscalizagao;

24.2.5 Manter sob controle permanente as informagdes coletadas nas agdes de fiscalizagzo de licitagoes,
cargos e fungdes, bem como de infragdes anotadas no CREA-AM, de profissionais e pessoas
juridicas, de modo a permitir a elaborago de relatorios mensais, a ser apresentados & SUAFI.

24.2.6 Orientar os interessados sobre anotacbes de Responsabilidade Técnica ( ART), bem como sobre o
conjunto de infragdes previstas na legislagzo;
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24.2.7 Constitui processos de infragdo, & luz dos dados fomecidos pelos fiscais de licitagbes, cargos €

fungdes, responsaveis pela elaboragéo de relatorio de fiscalizagéo e notificagao previstos na legislagéo
especifica;

2428 Prestar orientagbes necessarias ao aumento da eficiéncia e da eficacia das agGes da fiscalizagao;

2429 Proceder a diligéncias quando requisitadas pela SUAFI e Presidéncia;

24.2.10 Realizar a cada semestre, treinamento de reciclagem para os agentes fiscais de licitagdes, cargos e

fungBes, além de treinamento para os novos agentes fiscais, quando for o caso; e.

24.2.11 Participar de comissdes, eventos e realizar palestras promovidas pelo CREA-AM.

24.2.12 Desempenhar outras atividades afins que Ihe forem cometidas por autoridade competente

25 SUPERINTENDENCIA ADJUNTA DE RELACAO INSTITUCIONAL - SARI

25.1 FINALIDADE: Coordenar, executar e controlar agdes relacionadas com o exercicio profissional do sistema
Confea/ Crea no Estado do Amazonas.

252

COMPETE a Superintendéncia Adjunta de RelagZo Institucional — SARI.

25.21
256.2.2

26.2.3

2524

25.25

25.2.6
25.2.7

25.2.8

2529

Coordenar &s geréncias de Acervo Técnico e de Atendimento e Cadastro.

Elaborar Plano anual de trabalho, conforme subsidios fornecidos pelas geréncias de Acervo Técnico,
Atendimento e Cadastro e Quvidoria do CREA-AM.

Elaborar plano Mensal de Trabalho, de acordo com o Plano anual de trabalho, encaminhando-o &
Superintendéncia Geral,

Assessorar o Plenario e Camaras sempre que provocado no que se referir s atividades relacionadas as
entidades de Classe, Instituicdes de Ensino e Org&os Plblicos.

Coordenar celebragéo de convénios institucionais com Entidades de Classe, Instituigdes de Ensino,
Orgaos Pablicos e iniciativa Privada;

Assessorar a Comissao de Orgamento e Tomada de Contas sempre que solicitado;

Planejar e coordenar as agdes de melhoria de procedimentos administrativos relacionados aos setores
de Atendimento / Cadastro e Acervo Técnico;

Elaborar e apresentar palestras institucionais junto &s entidades de Classe, Instituigbes de Ensino e
Orgé&os Publicos, cujo contetido esteja relacionado ao sistema CONFEA/ CREA.

Participar de comissdes e eventos promovidos pelo CREA-AM.

26. GERENCIA DE ART E ACERVO TECNICO - GACT

26.1 Finalidade: Coordenar, executar e controlar agdes relacionadas ao registro de Anotages de
Responsabilidade Técnica e emissao de Acervo Técnico.

26.2 COMPETE a Geréncia de ART e Acervo Técnico — SARI

26.2.1 Fiscalizar sistematicamente o cumprimento da legislagéio em vigor pelos profissionais e pessoas juridicas,

comunicando ao0s interessados as irregularidades encontrada, quando da anélise da ART e da emissdo
da Certid2o de Acervo Técnico;

26.2.2 Verificar o cumprimento da legislagao pertinente por parte de pessoas fisicas e juridicas,

quando da analise da ART e da emissao da Certidao de Acervo Técnico;

26.2.3 Analisar e controlar os processos de registro de ART e da emisséo da Certiddo de Acervo

Técnico;
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26.2.4 Fomecer subsidios para a elaboraggo e atualizagdo de manuais relacionados & Anotagao de
responsabilidade Técnica e Certiddo de Acervo Técnico;

26.2.5 Manter sob controle permanente as informagdes coletadas das ARTs, bem como das ~ Certidées  de
Acervo Técnico de profissionais, de modo a permitir a elaborag&o de relatérios mensais, a ser
apresentados a SARI;

26.2.6 Orientar os interessados sobre Anotacdes de Responsabilidade Técnica ( ART), bem como sobre
o conjunto de infragdes previstas na legislagao:

26.2.8 Constituir processos de certiddo de Acervo Técnico, a luz dos dados fomecidos pelos ARTs
de origem;

26.2.9 Prestar orientages necesséarias objetivando o aumento da eficiéncia e da eficacia das agdes
relacionadas a ARTs e Certiddes;

26.2.10 Realizar, a cada semestre, treinamento de reciclagem para os subordinados; e.
26.2.11 Participar de comissdes, eventos e realizar palestras promovidas pelo CREA-AM.

26.2.12 Desempenhar outras atividades afins que Ihe forem cometidas por autoridade competente.

28. GERENCIA DE ATENDIMENTO — GAT

28.1

28.2

FINALIDADE: Registrar,coordenar, acompanhar e controlar registro de pessoa fisica e pessoa juridica, bem
como atender ao piblico e emitir Certiddes.

COMPETE a Gerencia de Atendimento — GAT:

28.2.1Prestar informagBes aos Orgdos do Conselho com relagdo & quitago de débitos de profissionais e
empresas com o Crea-AM;

28.2.2 Organizar e gerenciar os servigos da Central de Atendimento ao Publico;

28.2.2 Manter atualizado o Manual de Procedimentos da Central de Atendimento ao Publico, revisando-o
sempre que necessario;

28.2.3 Coletar- e preparar informagdes para processamento de dados, objetivando emissdo de relatorios e
listagem de pessoas fisicas e juridicas;

28.24  Elaborar relagao de inadimplentes para providencias de inscrigao na Divida Ativa;

28.25 \Visitar as Inspetorias e os Escritorios deste Conselho, a fim de dar suporte nos procedimentos

executados na area de Registro de ART, Registro Profissional, Registro de Empresa e Acervo
Técnico.

2826  Administrar, controlar e executar Registro Provisério e Definitivo dos profissionais do Sistema
Confea/Crea no Estado de Amazonas;

28.27  Promover o visto em carteiras de profissionais expedidas por outras regides;
28.28 Realizar a atualizagdo cadastral dos profissionais registrados no Crea-AM;

28.29  Manter parceria com as Entidades de Ensino;

28.2.10 Dar encaminhamento adequado &s solicitagbes de interrupgdo de registro profissional, bem como
desconto de anuidade de pessoa fisica;

28.211  Organizar, controlar e executar procedimentos relativos as Anotagdes de Responsabilidade Técnica -
ART;

28.2.12 Efetivagdo de registro de anotagio de responsabilidade técnica-ART;

28.2.13 Identificar e realizar Registro Provisorio e Definitivo dos profissionais do Sistema Confea/Crea no
Estado de Amazonas;

28.2.14 Promover o visto em carteiras de profissionais expedidas por outras regices;
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28.2.15 Manter constantemente atualizado o cadastro de pessoas fisica e juridica, registradas no Crea-AM,
por categoria e modalidade profissional;

28.2.16

Providenciar o fomecimento de informagdes necessarias a emissdo de certiddes relativas a

profissionais e firmas registradas no Crea-AM;

28.2.17
28.2.18

Expedir e controlar as anuidades de pessoas fisicas e juridicas;

Coletar e preparar informagGes para processamento de dados, objetivando emissdo de relatérios e

listagem de pessoas fisicas e juridicas;

28.2.19
28.2.20

Elaborar relagéo de inadimplentes para providencias de inscrigéo na Divida Ativa;

Preparar e encaminhar processos de pessoas fisicas e juridicas para andlise e aprovago junto s

Camaras Especializadas;

28221

Prestar informagdes aos Orgéos do Conselho com relago & quitagéo de débitos de profissionais e

firmas com o Crea-AM:;

28.2.22
28.2.23

Comunicar, a quem possa interessar, e desde que devidamente justificado, cancelamentos de registro;

Controlar a emisséo de A.R.T.'s preparando Certidoes solicitadas por pessoas fisicas e juridicas,

encaminhando-as & Presidéncia para o visto:

28.2.24
28.2.25

Organizar e gerenciar os servicos da Central de Atendimento ao Publico;

Manter atualizado o Manual de Procedimentos da Central de Atendimento ao Publico, revisando-o

sempre que necessario;

28.2.26
28.2.27
28.2.28

Proceder e acompanhar a tramitagdo dos processos de parcelamento de débitos;
Prestar orientagfes aos interessados sobre débitos e/ou cobrangas; e

Emitir parecer sobre processos que digam respeito a débitos, cobrangas e outros assuntos

pertinentes.

28.2.29
27. INSPETO

Desempenhar outras atividades afins que Ihe forem cometidas por autoridade competente
RIA— INSP

27.1 FINALIDADE: Representar institucionalmente o Crea-AM na Regizo estabelecida.
27.2 COMPETE a Inspetoria — INS:

2721

Efetuar a abertura de cadastro de empresas e profissionais;

27.2.2 Atualizar cadastros de empresas e profissionais;

27.2.3 Encaminhar documentos recebidos de instituigdes de ensino, profissionais e empresas para a Sede;

27.24 Convocar empresas e profissionais em situaggo imegular perante o Crea-AM, para tratar da

2725

27.28
27127

27.2.8
27.29

regularizagio;

Responder pelo atendimento aos profissionais e empresas registrados no Crea-AM por meio de e-
mail, telefone e pessoalmente;

Controlar os suprimentos para manutengéo da Inspetoria;

Prestar apoio ao Fiscal da respectiva regido nos processos de regularizacdo de empresas e
profissionais;

Prestar contas das despesas da Inspetoria perante a Sede; e

Elaborar em conjunto com a Geréncia de FiscalizagZo o plano de fiscalizaggo da Regido.

VI - DAS CONSIDERAGOES GERAIS

Péagina 20 de 21

\%}




-,

CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA, ARQUITETURA E AGRONOMIA DO AMAZONAS

A alteragio efou adequagdo da estrutura organizacional do Crea-AM é de iniciativa do Presidente,
submetidas a aprovagao do Plenério.

1.1 As unidades organizacionais que compdem a estrutura, bem como suas competéncias, poderao ser
modificadas, mediante andlise de proposta, sempre que houver necessidade de modemizagéo efou
ajustes na condugdo dos trabalhos do Crea-AM.

1.2 O Superintendente é responsavel pela andlise e acompanhamento das necessidades de modernizacéo
ef/ou ajuste da estrutura organizacional.

1.3 Em caso de criagdo ou extingdo de unidade organizacional, bem como reorganizagdo das
- competéncias, & necessario compatibilizar o nimero de vagas estabelecidas no QUADRO DE
PESSOAL em relacgo a(s) unidade(s) envolvida(s).

Sempre que for constatada necessidade, o Crea-AM podera deslocar, temporariamente, um ou mais
empregados de uma unidade organizacional para outra, observadas as atribuigdes do cargo do PCS.

Os casos omissos deste Normativo serdo analisados e instruidos pelo Presidente e submetidos a decisdo
do Plenario.
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REUNIE\O : Plenaria Ordinaria n.° 4402
DECISAO N.© ‘': PL-196/2012
INTERESSADO : CREA-AM

EMENTA: Alteragdo do Organograma: Extingdo de
Cargos Comissionados e Revisdo das Tabelas de
Valores de Cargos Comissionados.

DECISAO

O Plenario do CREA-AM, reunido em sua Sessdo Ordinaria de n® 4402, realizada
em 28/06/2012, em Manaus/AM, apreciando a explanagdo do Tesoureiro da Diretoria Eng. Eletric.
e Tec. Mec. CARLOS ALBERTO FIGUEIREDQ quanto a Proposta para alteragdo do organograma
com a extingdo de Cargos Comissionados e Revisdo das Tabelas de Valores de Cargos
Comissionados: Gerente de TI e Procuradora Juridica tendo em vista a atual conjuntura
econdmica e financeira do Crea-AM, conforme demonstrado nos estudos de cargos

comissionados, visando a reducdo de despesas e nas projegGes das receitas e das despesas até

a presente data avaliada, e considerando que os valores idos cargos de Gerente de TI e
Procurador Juridico encontram-se defasados e com o risco da ‘evasdo de profissionais de areas
estratégicas deste CREA-AM, DECIDIU, por unanimidade, aprovar: 1) Alteragdo do Organograma
com a extingdo dos seguintes Cargos Comissionados: Gerente de Fiscalizagdo de Campo, Gerente
de Fiscalizagdo de Empreendimentos em Funcionamento, Gerente de Fiscalizag8o de Licitagéo
Cargos e Fungdes, Gerente de ART e Acervo, que encontravam-se vagos, Assessor Parlamentar e
Assessor da Presidéncia e 2) Revisdo das Tabelas de Valores de Cargos Comissionados: Gerente
de TI de'R$ 3. 17‘3 17 (trés mil, cento e setenta e trés reais e dezessete centavos) para R$
4.611,74 (quatro mil, seiscentos e onze reais e setenta e quatro centavos) e Procurador Juridico
de R$ 3.685,76(trés mil, seiscentos e oitenta e cinco reais e ‘'setenta e seis centavos) para R$
5.066,98(cinco mil, sessenta e seis reais e noventa e oito centavos) E a Decisdo. Presidiu a
Sessdo o Eng. Civ. TELAMON BARBOSA FIRMINO NETO, Presndente do CREA-AM. Votaram
favoravelmente os Sénhores Conselheiros Regionais: ADEMAR* ANTONIO FERREIRA, AJAX SOUSA
FERREIRA, AMARILDO ALMEIDA DE LIMA, ANTONIO PINTO 'DE ANDRADE, CARLOS ALBERTO
FIGUEIREDO, CARLOS ALONSO ALENCAR QUEIROZ, CARLOS MALOM ALENCAR QUEIROZ, DANIEL
HERSZON, ELIEZER EMANUEL ABENSUR SANTOS, GISELE LOPES CALDERARO, LEOCY CUTRIM
DOS SANTOS FILHO, MAURO DE SIQUEIRA QUEIROZ, MITSURU INOUE, RAFAEL LEMOS
. ASSAYAG, ROMULO GERALDO FIGUEIREDO BARRETO e TEOFILO SAID NETO.

Cientifigue-se e cumpra-se.
Manaus, 29 de junho de 201“-12.

Eng. Civ. SiLVIO cfzﬂoﬁm'ﬂmos

Vice-Presidente do CREA-AM
Presidente em Exercicio *

Rua Costa Azevedo, n°® 174, Centro — CEP: 69010-230 - Manaus/AH
Telefone: 92 21257171
Site: www.crea-am.org.pr
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AMAZONAS - CREA/AM

PORTARIA N.° 062/2012-GP/CREA-AM

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE
ENGENHARIA E AGRONOMIA DO ESTADO DO
AMAZONAS, Eng. Civ. TELAMON BARBOSA FIRMINO
NETO, no uso das atribuicées que lhe sdo conferidas pelo
art. 86, incisos | e lll do Regimento Interno do CREA-AM e,

CONSIDERANDO o disposto no art. 86, incisos |, Il, XVI e
XXX do Regimento Interno do Crea-AM,;

CONSIDERANDO a Decisdo de Plenaria PL-196/2012 do
Crea-AM.

RESOLVE:

EXTIGUIR os seguintes cargos comissionados: Gerente de
Fiscalizagdo de Campo, Gerente de Fiscalizagao de Empreendimentos em Funcionamento,
Gerente de Fiscalizacdo de Licitacdo, Cargos e Fungdes, Gerente de ART e Acervo, que
encontravam-se vagos; € os de Assessor Parlamentar e Assessora da Presidéncia, por

motivo de reducio de despesas, tendo em vista a atual conjuntura econémica e financeira
do Crea/AM.

REVOGAR as dispoisgcbes em contrario, e esta Portaria
entrara em vigor a partir de 01 de julho de 2012.

Cientifique-se, publique-se e cumpra-se.

GABINETE DO PRESIDENTE DO CREA-AM, em Manaus,
29 de junho de 2012.

— %f,} )
Eng. Civ. TELAM BOSA EIRMINO NETO
Presidente do CREA-AM

Rua Costa Azevedo N° 174, Centro — CEP: 69010-230 - Manaus/AM
Telefone: (92) 2125.7171
Site: www.crea-am.org.br




SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO ESTADO DO AMAZONAS - CREA/AM

Ref. SI—;_SSf\O : 0022 Reunido Ordinaria de Diretoria
DECISAO N.° : DD-017/2016
INTERESSADO: CREA-AM

EMENTA: Aprova a readequagdo da nomenclatura
de cargos e correcdo salarial da Superintendéncia
Geral.

DECISAO

A Diretoria do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Estado do
Amazonas - Crea-AM em sua 0022 Reunido Ordinaria de Diretoria, realizada em 15/03/2016, em
Manaus/AM, apds apreciacdo e discussdo sobre as consideraces apresentadas pelo Senhor
Presidente, o qual registrou a intengdo de rever e corrigir algumas situacdes pertinentes &
remuneracdo de cargos de confianga; considerando o grau de responsabilidade que tais funcdes
detém, bem como ficou constatado que os valores estio abaixo daqueles praticados no mercado;
considerando também, a necessidade de adequar os valores atuais mais préximos a realidade do
mercado. DECIDIU, por unanimidade de votos, aprovar as seguintes alterages: 1) corrigir a
distorgdo do valor do saldrio do cargo da Superintendéncia Geral, fixando-o para o correspondente a
13 salarios minimos; 2)readequar a nomenclatura dos cargos: Gerencia Financeira e Contabil PARA
Coordenadoria Flnancelra e Contabil e Departamento de Tecnologia da Informagdo PARA Assessoria
Sénior de Tecnologia e Informagdo, fazendo jus aos valores correspondentes a tabela anexa. E a
Decisdo. Presidiu a SessSo o Engenheiro Civii CLAUDIO GUENKA. Votaram favoravelmente os
Senhores Conselheiros Regionais, membros da Diretoria do CREA-AM: JOSE CARLOS COELHO PAIVA -
Diretor Administrativo, WENCESLAU ABTIBOL - Diretor Financeiro, CARLOS MQISES MEDEIROS -
Secretario, CARLOS ALBERTO FIGUEIREDO- Secretario Adjunto, ALBERTINO DE SOUZA CARVALHO-
Tesoureiro e MARCO AURELIO DE MENDONCA- Vice Presidente.

Cientifique-se e cumpra-se.

Rua Costa Azevedo, n® 174, Centro — CEP: 69010-230 - Manaus/AM

Telefone: 92 21257171 Site: WWW.Crega-am.org.br
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TABELA DOS CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO (ATO NORMATIVO N° 05/2010)

PROPOSTA
. .w i VALOR(RS) . .- 5
ek R _:SALARIO' - . | ‘GRATIFICAGAO (40%)

Gerente Administrativo 4.439,83

Gerente de Acervo 4.4339,83

Gerente de Recursos Humanos 4.439,83 1.775,92
Gerente de Atendimento 4.439,83

Gerente de Compras e LicitagGes 4.439,83

Assessora de Comunicagéo 5.157,04

Assessora das Carrja.ras _ 5.157,04 2.062.82
Assessora de Plenério e Comissdes 5.157,04

Assessor de Geoprocessamento CCC. 5.157,04

Chefe de Gabinete 6.027,91

. |Ouvidor 6.027,91 &
- = 2.411,16

Coordenadoria das Inspetorias 6.027,91

Coordenadoria Financeira e Contabil 6.027,91

Controladora 6.830,52 2.732,21
Procuradora Juridica 7.089,60 2.835,84
Assessoria Senior de Desenvolvimento de Tec. Ir 7.386,83 295473
Superintendente Adjunto de Fiscalizagzo 7.684,31 —
Superintendente Adjunfo de Relagdes Institucionais 7.684,31 R
Superintendente Geral 13 SM 11.440,00
Assessor Técnico (PISO DA CATEGORIA) 9SM 7.920,00

DECRETO N° 8.618, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2015.

), conforn

Tabela atualizada em 01/04/2016, com efeitos retroativos a 01 de abril de 2016, o reajuste salarial aos empregados efetivos do CREA-

ocupantes de cargos e comissdes, o percentual de 11,08%, com base no INPC.
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