SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO FEDERAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA - CONFEA

PORTARIA AD N©° 438, DE 24 DE OUTUBRO DE 2012

Ementa: Altera o normativoc que trata da Estrutura
Organizacional do Confea.

O Presidente do Conselho Federal de Engenharia e Agronomia - Confea, no
uso das atribuicBes que lhe sdo conferidas pelo Regimento aprovado pela Resolugdo n®
1.015, de 30 de junho de 2006;

Considerando o que determina o art. 5° do Regimento do Confea e seu
paragrafo Unico, os quais dispdem que “para a execugdo de suas agdes, o Confea é
estruturado em unidades organizacionais responsaveis pelos servigos administrativos,
financeiros, juridicos e técnicos” e que “os servigos administrativos, financeiros, juridicos
e técnicos estdo regulamentados em normativos especificos, respeitada a legisiagdo em
vigor”;

Considerando o que determina o art. 55, inciso I, do Regimento do Confea,
sobre a competéncia do Presidente de “cumprir e fazer cumprir a legisiagdo federal, as
resolucdes (...) e os atos administrativos baixados pelo Confea”, e inciso XXXVII, “propor
ao Conselho Diretor a estrutura organizacional e as rotinas administrativas do Confea”;

Considerando a Decisdao CD n° 006, de 28 de fevereiro de 2012, que aprovou
a criagdo e implementacdo de um escritério de representacdo do Confea em S&o Paulo —
SP;

Considerando as Decisbes CD n® 049, de 19 de abril de 2012, n® 050, de 27
de abril de 2012, e n® 099, de 13 de agosto de 2012, que aprova e alteram o Plano de
Cargos, Carreiras e Saldrios ~ PCCS 2012, respectivamente;

Considerando a Missdo do Confea - atuar eficiente e eficazmente como a
instancia superior de julgamento e normatizacdo da verificacdo, da fiscalizagdo e do -
aperfeicoamento do exercicio e das atividades profissionais das dreas abrangidas pelo
Sistema Confea/Crea - resultante de revisdo realizada pela Geréncia de Planejamento e
Gestdo em junho de 2012;

Considerando a Visdo do Confea - ser reconhecido pela sociedade como uma
instituicdo de exceléncia no julgamento e na normatizagdo da verificagdo, fiscalizagdao e
aperfeicoamento do exercicio e das atividades profissionais, visando a defesa da
sociedade e ao desenvolvimento sustentdvel do pais, observados os principios éticos -
resultante de revisdo realizada pela Geréncia de Planejamento e Gestdo em junho de
2012;

Considerando os Valores do Confea - Compromisso Etico: ter como padrio de
conduta acBes orientadas a moralidade, probidade e cidadania; Compromisso
Socicambiental: defender os interesses sociais e humanos e promover os preceitos do
desenvolvimento sustentavel; Compromisso com a Exceléncia: buscar a constante
melhoria da gestdo observados os principios constitucionais e os fundamentos da
Administracdo Publica para o alcance de seus resultados institucionais; e Compromisso
com a Transparéncia: tornar pulblicos e acessiveis os atos e fatos administrativos de
forma a propiciar a confianga da sociedade na instituigdo - resultantes de revisdo
realizada pela Geréncia de Planejamento e Gestdo em junho de 2012;
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Considerando a Portaria AD n°® 175, de 25 de maio de 2012, que institui
comissdo para estudo, andlise e proposicdo de atualizagdo da Estrutura Organizacional do
Confea;

Considerando as Competéncias Organizacionais do Confea - Atuagdo
Sistémica, Lideranga, Padronizacdo de Processos e Procedimentos, Identidade, Foco em
Resultados, Gestdo de Pessoas, Gestdo do Conhecimento, Transparéncia, Gestdo de
Competéncias e Comunicacdo - resultantes do trabalho conjunto das comissOes
instituidas pelas Portarias AD n° 175, 176 e 177, de 25 de maio de 2012;

Considerando a Decisdao CD n® 098, de 13 de agosto de 2012, que aprova a
atualizacdo da estrutura organizacional do Confea; e

Considerando a Decisdo CD n° 127, de 15 de outubro de 2012, que aprova
adequagbes nas atribuicdes da Controladoria — CONT, da Geréncia de Administragdo de
Pessoal - GAP e da Geréncia Financeira - GFI;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a atualizagdo da estrutura organizacional e das atribuic8es
das unidades organizacionais do Conselho Federal de Engenharia e Agronomia - Confea,
conforme anexo desta Portaria.

" Art. 2° Esta Portaria entra em vigor a partir da data de sua assinatura.

Art. 3° Revogam-se as Portarias AD n® 393, de 02 de dezembro de 2010, e n®
394, de 02 de dezembro de 2010.

D& ciéncia e cumpra-se.

. as .1y
Brasflia (DF)/ & de /.4 de 2012

S

deu da Silva
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ANEXO DA PORTARIA AD-N° 438, DE 24 DE OUTUBRO DE 2012

Ementa: Altera o normativo que trata da Estrutura
Organizacional do Confea.

TITULO I
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Para efeito de aplicacdo do disposto neste Normativo, fica definido o
seguinte termo:

I - estrutura organizacional: forma pela qual as fungBes, atividades,
procedimentos, tarefas e operagbes sdo planejadas, organizadas, coordenadas e
controladas para a melhor consecucao dos objetivos e metas preestabelecidos.

Art. 20 O Confea dispSe da seguinte estrutura organizacionatl:
I - unidades organizacionais de diregdo e controle; e
I1 - unidades organizacionais administrativas.

TiTULO I 3
DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS DE DIRECAO E CONTROLE

Art. 3° As unidades organizacionais de diregdo e controle vinculam-se
diretamente a Presidéncia e tém por finalidade assistir o Presidente nas fungbes de
representacdo politica e social, de controle e técnicas, juridicas e administrativas
necessarias ao cumprimento dos objetivos institucionais do Confea.

CArt. 4° As unidades organizacionais de diregdo e controle sdo organizadas da
seguinte forma:

I - Ouvidoria -~ OUVI;

11 - Gabinete da Presidéncia — GABI;
III - Controladoria - CONT; e

1V - Procuradoria Juridica - PROJ.

CAPITULO I
DA OUVIDORIA

Art. 5° A Ouvidoria — OUVI tem por finalidade buscar respostas confidveis
para os cidaddos, traduzindo suas expectativas em oportunidades de melhoria para a
exceléncia da gestao.

Art. 6° A Ouvidoria possui as seguintes atribuicBes:

I - coordenar a formulacdo e propor politicas, diretrizes, normativos e
procedimentos que disciplinem e orientem a Ouvidoria do Confea;

II - atuar, em (ltima instdncia, na mediacdo de demandas, depois de
esgotadas as possibilidades de acdo pelas unidades organizacionais do Confea, dos Creas
ou de suas Quvidorias;

III - receber e registrar denlncias, elogios, reclamacgdes, sugestfes e
solicitacBes de informacses referentes aos servigos prestados pelo Sistema Confea/Crea
e pela Mutua;
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IV - informar o usudrio sobre as providéncias adotadas em relacdo a
manifestacdo apresentada, com agilidade e transparéncia;

V - facilitar ao usuadrio o0 acesso a organizacgdo, bem como a informacdo
requerida, orientando-o quanto aos procedimentos necessarios;

VI - assegurar ao usuadrio a manifestagdo de forma direta e desburocratizada,
disponibilizando mecanismos que permitam o acompanhamento do trédmite completo de
sua manifestacao;

VII - orientar o usuario quanto ao limite da atuacdo da Ouvidoria e quanto ao
cumprimento da legislacdo relacionada ao Sistema Confea/Crea e a Mdtua; e

VIII - sugerir medidas de aperfeicoamento de procedimentos internos do
Confea, dos Creas ou da Mutua, com base na avaliagdo das manifestagbes registradas.

CAPITULOII
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 7° O Gabinete da Presidéncia - GABI tem por finalidade assistir o
Presidente no desempenho de suas atribuicBes regimentais e coordenar e organizar as
atividades administrativas e de representacgdo politico-institucional.

Art. 8° O Gabinete da Presidéncia possui as seguintes atribuigdes:

I - coordenar a formulacdo e propor politicas, diretrizes, normativos e
procedimentos que disciplinem e orientem as atividades administrativas e de
representagdo politico-institucional do Confea;

I1 - assessorar a Presidéncia do Confea nas atividades de representacdo
politica, institucional, social e administrativa;

I1I - desempenhar fungBes protocolares préprias de representacio;

IV - articular, integrar e coordenar esforgos visando a solugdes de demandas
do Confea encaminhadas a érgdos e entidades publicas;

V - coordenar as atividades administrativas de apoio a Presidéncia e ao
Conselho Diretor;

VI - coordenar as atividades dos assessores lotados no Gabinete da
Presidéncia, inclusive daqueles situados no escritdrio de representacdo do Confea em Sdo
Paulo - SP;

VII - coordenar a agenda institucional da Presidéncia;

VIII - sistematizar calendario oficial de reunifes e eventos do Sistema
Confea/Crea e da Mutua;

XIX - empreender estudos e pesquisas e tratar da gestdo estratégica das
informac0es de interesse do Sistema Confea/Crea;

X - manter registro ou banco de dados das pessoas, fisicas ou juridicas, de
interesse da Presidéncia;

XI - manter atualizados arquivos, correspondéncias e documentos oficiais;

XII - proteger a informagao sigilosa, observada a sua disponibilidade,
autenticidade, integridade e eventual restricdo de acesso; e

XIII - controlar a utilizacdo da sala do Conselho Diretor localizada no Edificio
Confea.
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CAPITULO III
DA CONTROLADORIA

Art. 9° A Controladoria — CONT tem por finalidade resguardar a gestdo
orcamentaria, financeira, patrimonial, de pessoal, contabil e de demais sistemas
administrativos operacionais, bem como o cumprimento dos objetivos institucionais do
Sistema Confea/Crea e da Mdtua.

Art. 10. A Controladoria possui as seguintes atribuigGes:

1 - coordenar a formulacdo e propor politicas, diretrizes, normativos e
procedimentos que disciplinem e orientem a padronizagdo de procedimentos e
assegurem a exceléncia da gestdo publica e o aprimoramento do controle interno do
Sistema Confea/Crea e da Mutua;

II - assessorar a Presidéncia nos assuntos e providéncias referentes a defesa
do patrimbnio publico, ao controle interno, a auditoria, a correi¢gdo, a moralidade e ao
incremento da transparéncia da gestdo publica, bem como orientar os érgdos colegiados
e as unidades organizacionais do Confea acerca dessas matérias;

IIT - monitorar o cumprimentc de decisSes plenarias, decisGes do Conselho
Diretor e normativos internos;

IV - monitorar o cumprimento de metas e planos de agdo estabelecidos pelo
Confea, visando comprovar a conformidade da sua execugdo, o nivel de execugdo das
metas, o alcance dos objetivos e a adequacgdo do gerenciamento;

V - controlar as operacles de crédito e aplicagBes financeiras do Confea,
visando aferir a sua consisténcia e adequacdo a legislacdo vigente;

VI - analisar os suprimentos de fundos concedidos e 0s processos de
ressarcimento de despesas;

VII - analisar a regularidade e legalidade dos processos de despesas
decorrentes de contratagdo de bens e servigos, bem como o ambito fiscal;

VIII - assegurar o cumprimento das medidas cabiveis relativas a lesdo ou
ameaca de lesdo ao patrimonio do Confea;

IX ~ acompanhar a aplicagdo dos limites de despesas definidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal no dmbito do Confea;

X - avaliar o desempenho do sistema de confrole interno dos integrantes do
Sistema Confea/Crea e da Mdtua e propor melhorias;

XI - orientar os integrantes do Sistema Confea/Crea e da Mutua acerca dos
assuntos referentes a sua area de atuagdo, especialmente sobre controle interno e
procedimentos de prestacdo de contas;

XII - acompanhar e avaliar a gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial
dos integrantes do Sistema Confea/Crea e da Mutua, por meio de agBes que visem a
mitigacdo dos riscos, a eficiéncia, a eficicia, a efetividade operacional, a moralidade, a
economicidade, a transparéncia, ao cumprimento das leis e regulamentos e a
salvaguarda dos recursos publicos;

XIII - sugerir e realizar auditoria, auditoria especial, inspegdes, tomada de
contas especial, sindicéncias e procedimentos disciplinares;

XIV - monitorar a implementagdo das recomendagles e determinagfes dos
6rgdos de controle externo expedidas ao Sistema Confea/Crea e a MUtua;
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XV - elaborar e executar o plano anual de auditorias, inclusive as especiais,
no Confea, nos Creas e na Mutua, podendo ser subsidiada por auditorias terceirizadas;

XVI - auditar, de modo preventivo e propositivo, as atividades orgamentaria,
financeira, patrimonial, de pessoal, contabil, operacional e institucional dos integrantes
do Sistema Confea/Crea e da Mutua e recomendar medidas de regularizacdo ou melhoria
de procedimentos;

XVII - monitorar a aplicagdo dos recursos repassados pelo Confea aos Creas,
a Mutua e as entidades conveniadas, zelando por sua regularidade;

XVIII - analisar os processos de prestacdo de contas de convénios e de
recursos repassados pelo Confea aos Creas, a Mutua e as entidades conveniadas;

XIX - analisar propostas orgamentdrias e reformulagfes orcamentarias dos
Creas e da Mtua;

XX - analisar e auditar as contas anuais do Confea, dos Creas e da Mitua,
podendo ser subsidiado por auditoria terceirizada;

XXI - monitorar a realizagdo dos repasses das receitas devidas ao Confea e a
Mutua pelos Creas em virtude de lei e normativos vigentes;

XXII - atestar a regularidade financeira e institucional dos Creas, da Mdtua e
das entidades nacionais quanto a adimpléncia financeira junto ao Confea e ao
cumprimento de obrigagOes estabelecidas em normativos vigentes;

XXIII - apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou irregulares, praticados
por empregados ou pessoas vinculadas ao Confea, na utilizagdo de recursos do Confea,
coordenando as atividades de correigdo e disciplinares;

XXIV - coordenar as atividades desenvolvidas pelas comissdes designadas
para apurar irregularidades praticadas por empregados e pessoas vinculadas ao Sistema
Confea/Crea e & Mitua no exercicio de atividades relacionadas ao Confea; e

XXV - acompanhar e controlar a distribuigdo e tramitacdo de processos
disciplinares e monitorar os indicadores de celeridade processual, propondo providéncias,
quando for o caso, visando & observancia dos prazos legais e regimentais.

CAPfTULO IV
DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 11. A Procuradoria Juridica - PROJ tem por finalidade analisar demandas
de natureza institucional ou legal, matérias e processos que reqgueiram seguranga juridica
e prestar orientagdo juridico-administrativa aos integrantes do Sistema Confea/Crea e 3
Mutua.

Art. 12. A Procuradoria Juridica possui as seguintes atribuicdes:

I - coordenar a formulagdao e propor politicas, diretrizes, normativos e
procedimentos que disciplinem e orientem as atividades de andlise e instrucgdo juridica do
Confea;

II - assistir juridicamente os érgdos colegiados e as unidades organizacionais
do Confea, conforme legislagdo e normativos vigentes;

IIT - representar judicialmente o Confea, com todas as prerrogativas
processuais, inclusive desistindo, transigindo ou firmando compromisso nas agles de
interesse do Confea, desde que autorizado pelo Plendrio, Conselho Diretor ou Presidente;

IV - representar judicialmente e extrajudicialmente o Presidente do Confea,
com referéncia a atos praticados em decorréncia de suas atribuicdes legais ou
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institucionais, adotando, quando necessario, medidas judiciais cabiveis, em nome e em
defesa do representado, salvo em relagdo a procedimento administrativo ou judicial de
iniciativa do préprio Confea, e desde que estejam em questdo interesses inerentes a
autarquia como ente integrante da administracdo publica;

V - promover as representagdes de iniciativa do Confea junto ao Ministério
Publico e a propositura de agdo civil pablica;

VI - manifestar-se sobre a forma de cumprimento de decisfes judiciais e
administrativas;

VII - analisar a legalidade dos atos normativos a serem editados pelo Confea;

VIII - analisar minutas de editais de licitagao, atos de dispensa e de
inexigibilidade de licitac8o, procedimentos licitatérios encaminhados a homologagdo do
Presidente ou seu representante, bem como editais para realizagdo de concursos publicos
ou processos seletivos;

IX - analisar a legalidade de contratos administrativos, convéniocs, parcerias,
acordos de cooperacdo técnica, contratos de gestdo ou instrumentos congéneres que
interessem ao Confea e, quando for o caso, sugerir a respectiva rescisdo ou declaragado
de caducidade, por via administrativa ou judicial;

X - manifestar-se sobre aquisicdo e alienag8o de bens iméveis do Confea e da
Mitua;

X1 - participar das SessOes Plendrias e reunides do Conselho Diretor,
independentemente de convocacdo, e de reunides do Colégio de Presidentes, Colégio de
Entidades Nacionais e outras de interesse do Sistema Confea/Crea, quando houver
convocagdo, prestando esclarecimentos juridicos em questdes de conflito; e

XII - coordenar atividades de consultoria e assessoramento juridico aos
integrantes do Sistema Confea/Crea e a Mutua, inclusive em matéria eleitoral.

TITULO III
- DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS ADMINISTRATIVAS

Art. 13. As unidades organizacionais administrativas vinculam-se direta e
indiretamente a Presidéncia e tém por finalidade assistir o Presidente nas fungBes
estratégicas, técnicas, operacionais e administrativas necessarias ao funcionamento do
Confea e as atividades finalisticas.

Art. 14. As unidades organizacionais administrativas sdo organizadas da
seguinte forma:

I - Superintendéncia de Estratégia e Gestdo ~ SEG;
Il - Superintendéncia de Integracdo do Sistema - SIS; e
III - Superintendéncia Administrativa e Financeira - SAF.

_CAPfTULOT 3
DA SUPERINTENDENCIA DE ESTRATEGIA E GESTAQ

Art. 15. A Superintendéncia de Estratégia e Gestdo - SEG tem por finalidade
articular, direcionar e supervisionar a gestdo estratégica do Confea, do Sistema
Confea/Crea e da Mutua, alinhando o uso de tecnologias, o desenvolvimento do capital
humano e a politica de comunicacdo as diretrizes estratégicas.

Art. 16. A Superintendéncia de Estratégia e Gestdo possui as seguintes
atribuigBes:
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1 - supervisionar a gestdo (formulagdo, implementagdo e avaliagdo) das

politicas, diretrizes, normativos e procedimentos que orientam e disciplinam as
atividades relacionadas a sua area de atuacédo;

II - acompanhar a elaboragdo da proposta orcamentaria anual do Confea,
garantindo seu alinhamento as diretrizes estratégicas;

ITI - supervisionar as atividades relacionadas a gestdo estratégica do Confea,
do Sistema Confea/Crea e da MUtua;

IV - supervisionar as atividades relacionadas a gest&o de processos e a
elaborac8o e gerenciamento do portfdlio de programas e projetos estratégicos;

V - definir calendério referente ao processo de formulagdo estratégica e de
elaboragdo do portfdlio de programas e projetos estratégicos;

VI - supervisionar as atividades relacionadas a gestdo estratégica de pessoas
no ambito do Confea e a capacitagdo profissional dos integrantes do Sistema
Confea/Crea e da MUtua;

VII - supervisionar as atividades relacionadas a utilizacdo e integragdo da
Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo (TIC) dos integrantes do Sistema Confea/Crea
e da Mutua;

VIII - supervisionar as atividades relacionadas a comunicacdo institucional do
Sistema Confea/Crea e da MUtua e aos eventos sob a responsabilidade do Confea; e

IX - interagir com as demais superintendéncias visando ao alcance dos
objetivos institucionais.

Art. 17. A Superintendéncia de Estratégia e Gestdo dispfe da seguinte
estrutura: ' :

I - Geréncia de Planejamento e Gestdo - GPG;

II - Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas — GDP;
I1I - Geréncia de Tecnologia da Informagdo - GTI; e
1V - Geréncia de Comunicagdo - GCO.

Secio I
Geréncia de Planejamento e Gestéo
Art. 18. A Geréncia de Planejamento e Gestdao -~ GPG tem por finalidade
desenvolver e coordenar a gestdo estratégica do Confea, do Sistema Confea/Crea e da

Mdatua, visando a modernizagdo administrativa e a melhoria continua do desempenho
institucional, com foco nos resultados.

Art. 19. A Geréncia de Planejamento e Gestdo possui as seguintes atribuigbes:

I - coordenar a formulagdo e propor politicas, diretrizes, normativos e
procedimentos que disciplinem e orientem a gestdo estratégica do Confea, do Sistema
Confea/Crea e da Mutua;

II - orientar os integrantes do Sistema Confea/Crea e a Mutua gquanto aos
desdobramentos das diretrizes estratégicas e acompanhar sua adesdo a essas
orientacGes;

III - formular mapa estratégico do Confea, conforme as diretrizes estratégicas
do Sistema Confea/Crea e da Mltua e acompanhar sua execugao;

IV - coordenar a elaboragdo dos planos anuais de trabalho das unidades
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organizacionais, definir metas e indicadores de desempenho e acompanhar sua execugao
por meio de sistematica de monitoramento e avaliagdo;

V - aferir os resultados e avaliar o desempenho global da organizagdo;

VI - desenvolver e consolidar metodologias de gerenciamento de processos e
de projetos;

VII - promover, junto as unidades organizacionais, a gestdo de processos em
busca da melhoria de desempenho do Confea;

VIII - coordenar a elaboragdo do portfélic de programas e projetos
estratégicos, alinhando-os as diretrizes estratégicas;

IX - gerenciar o portfolio de programas e projetos estratégicos e avaliar sua
contribuicdo para o alcance dos objetivos institucionais;

X - participar da elaboracdo da proposta orcamentdria anual do Confea,
garantindo seu alinhamento as diretrizes estratégicas;

XI - analisar propostas das unidades organizacionais referentes a alterag8es
na estrutura, atribuigBes ou processos; e

X1I - disseminar conhecimentos, metodologias, ferramentas e procedimentos
de gestdo de processos e projetos, acompanhando e orientando os integrantes do
Sistema Confea/Crea e a M(tua na sua aplicagdo.

Secdo 11
Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas

Art. 20. A Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas ~ GDP tem por finalidade
desenvolver, coordenar e executar a gestdo estratégica de pessoas, orientada por
competéncias, no ambito do Confea, bem como promover a capacitagdo profissional dos
integrantes do Sistema Confea/Crea e da Mdtua.

Art. 21. A Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas possui as seguintes
atribuig0es: - , : _

1 - coordenar a formulacdo e propor politicas, diretrizes, normativos e
procedimentos que disciplinem e orientem a gestdo estratégica de pessoas no Confea;

II - divulgar e fazer cumprir os normativos de gestdo estratégica de pessoas e
a legislacao pertinente;

111 - planejar e coordenar o processo de gestdo do desempenho;

IV - planejar e coordenar o processo de desenvolvimento da carreira
profissional e progressdo funcional dos empregados;

V - manter registro ou banco de dados contendo a formagado, especializagdo e
competéncias profissionais de cada empregado;

VI - diagnosticar as necessidades do quadro de pessoal em termos
guantitativos e qualitativos e propor agdes para a sua adequacdo;

VII - planejar, coordenar e controlar atividades relativas a realizacdo de
concursos publicos;

VIII - planejar, coordenar, desenvolver e avaliar agdes de capacitagao
profissional para o Confea, o Sistema Confea/Crea e a MUtua, alimentando os sistemas
de gestdo de pessoas pertinentes;

IX - estabelecer critérios para a selecdo de instrutores, visando garantir a
qualidade dos servicos prestados;
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X - promover agdes visando & adaptagdo e integragdo dos empregados ao
ambiente de trabalho;

XI - diagnosticar e avaliar o clima organizacional e propor agbes de melhoria
continua voltadas ao ambiente organizacional; e

XII - planejar, coordenar e controlar atividades relativas & saude ocupacional
e qualidade de vida no trabalho.

Secao III
Geréncia de Tecnologia da Informacao

Art. 22. A Geréncia de Tecnologia da Informagdo - GTI tem por finalidade
desenvolver e coordenar atividades relacionadas a integragdo, aplicagdo e atualizacdo da
Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo (TIC) nos integrantes do Sistema Confea/Crea
e na Mutua.

Art. 23. A Geréncia de Tecnologia da Informagdo possui as seguintes
atribuic8es:

I - coordenar a formulacdo e propor politicas, diretrizes, normativos e
procedimentos que disciplinem e orientem a integragdo, aplicagdo e atualizacdo da
Tecnologia da Informac&o e Comunicagdo (TIC) no Confea, no Sistema Confea/Crea e na
Matua;

II - planejar, coordenar e acompanhar os programas de desenvolvimento
tecnolégico na drea de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo (TIC), propondo
solucdes as necessidades do Confea, do Sistema Confea/Crea e da Mutua;

III - suprir as necessidades de servigos de Tecnologia da Informacgdo e
Comunicagdo (TIC) relacionadas ao atendimento aos usuarios, infraestrutura e servigos
de redes e telefonia Voz sobre IP (VoIP), bem como coordenar, acompanhar e executar o
desenvolvimento de aplicagBes e de bancos de dados;

IV - identificar, propor e prover condi¢cBes ao desenvolvimento de sistemas
padronizados de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo (TIC) para o Sistema
Confea/Crea e a Mutua;

V - divulgar e fazer cumprir a Politica de Segurancga da Informagdo no Confea,
orientando os usudrios quanto & correta utilizagdo de equipamentos e sistemas de
Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo (TIC);

VI - assegurar o correto funcionamento das solugbes de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo (TIC) no Confea, conforme niveis de servigo estabelecidos;

VII - acompanhar a movimentagdo dos equipamentos de Tecnologia da
Informac8do e Comunicagdo (TIC) no Confea; e

VIII - avaliar e realizar manutencles preventivas e corretivas nos
equipamentos e sistemas de Tecnologia da Informacgdo e Comunicacgdo (TIC) no Confea.
Secdo IV
Geréncia de Comunicacao
Art. 24. A Geréncia de Comunicacdo - GCO tem por finalidade desenvolver e

coordenar a comunicacgdo institucional do Confea, do Sistema Confea/Crea e da Mutua,
envolvendo seus principais stakeholders, alinhando-a as diretrizes estratégicas.

Art. 25. A Geréncia de Comunicagdo possui as seguintes atribuicdes:
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I - coordenar a formulagcdo e propor politicas, diretrizes, normativos e
procedimentos que disciplinem e orientem a comunicagdo institucional do Confea, do
Sistema Confea/Crea e da Mutua;

IT - padronizar, divulgar e zelar pela utilizacdo adequada da identidade visual
dos integrantes do Sistema Confea/Crea;

IIT - planejar, executar e avaliar acfes de comunicagdo, inclusive de relagBes
plblicas, visando projetar adequadamente a imagem do Confea e do Sistema
Confea/Crea junto aos seus publicos;

IV - planejar, executar e avaliar atividades relativas a divulgagdo interna e
externa de acgles e resultados do Confea e do Sistema Confea/Crea, bem como
disponibilizar e atualizar as informag8es em diferentes canais de comunicagao;

V - acompanhar os assuntos veiculados na imprensa sobre os integrantes do
Sistema Confea/Crea e a Muitua, bem como outros do seu interesse;

VI - realizar cobertura jornalistica de atos oficiais e eventos de interesse do
Sistema Confea/Crea;

VII - alimentar o acervo arquivistico do Confea com os registros fotograficos e
audiovisuais das personalidades, dos atos oficiais e dos eventos de interesse do Sistema
Confea/Crea e da Mdtua;

VIII - gerir o contelido do site do Confea, mantendo-o atualizado;

IX - promover acbes de comunicacgdo entre o Sistema Confea/Crea e a Mutua,
as entidades de classe, as instituicfes de ensino, os profissionais e outros stakeholders
com o objetivo de debater, alinhar, esclarecer ou informar assuntos de interesse comum;

X - assistir o Presidente, seu representante e os Conselheiros Federais em
acles de comunicagdo institucional, inclusive de relagdes pubhcas, e quanto ao protocolo
a ser observado em cerimdnias e eventos; e

~XI - coordenar os cerimoniais dos eventos institucionais sob a
responsabilidade do Confea ou por ele promovidos. :

_ CAPITULOTI
SUPERINTENDENCIA DE INTEGRAGAO DO SISTEMA

Art. 26. A Superintendéncia de Integragdo do Sistema - SIS tem por
finalidade articular, direcionar e supervisionar a regulamentacdc da legislacdo referente
ao exercicio e a fiscalizagdo das profisses, o julgamento de demandas contenciosas e o
relacionamento entre os integrantes do Sistema Confea/Crea e outras organizagdes, em
&mbito nacional e internacional, promovendo condigBes para o exercicio, a fiscalizagdo e
o aperfeicoamento das atividades profissionais.

Art. 27. A Superintendéncia de Integragdo do Sistema possui as seguintes
atribuigGes:

1 - supervisionar a gestdo (formulacdo, implementacdoc e avaliagdo) das
politicas, diretrizes, normativos e procedimentos que orientam e disciplinam as
atividades relacionadas a sua area de atuacgdo;

1I - supervisionar as ac¢les de integracdo do Confea, dos Creas e da Mitua;

I1I - supervisionar as acbes de relacionamento entre os integrantes do
Sistema Confea/Crea e organizacGes em dmbito nacional e internacional;

IV - supervisionar a elaboragdo de atos administrativos normativos de
competéncia do Confea;
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V - supervisionar as atividades de assisténcia técnica especializada referentes

ao julgamento de contenciosos e a aplicacdo da legislagdo vigente do Sistema
Confea/Crea e da Mdtua;

VI - coordenar o assessoramento técnico e administrativo:

a) ao Plenario;

b) ao Comité de Avaliacdo e Articulacdo - CAA;

c) as comissBes permanentes e especiais;

d) as Coordenadorias de Camaras Especializadas dos Creas - CCEC; e

€) aos grupos de trabalho;

VII - supervisionar o assessoramento técnico e administrativo:

a) ao Colégio de Presidentes do Sistema Confea/Crea e da Mltua - CP; e
b) ao Colégio de Entidades Nacionais — CDEN;

VIII - propor calendario oficial de reunides do Plenarioc e das comissGes
permanentes e especiais e dos eventos do Confea sob sua responsabilidade;

IX - acompanhar as matérias em discussdo e articular a integracdo de
atividades técnicas e administrativas nas comissfes permanentes e especiais e entre
elas;

X - providenciar a publicac@o dos atos administrativos aprovados pelo Plenario
e pela Comissao Eleitoral Federal;

XI - interagir com as demais superintendéncias visando ao alcance dos
objetivos institucionais; e ' :

XII - controlar a utilizagdo do Plenario localizado no Edificio Confea.

Art. 28. A Superintendéncia de Integracdo do Sistema disple da seguinte
estrutura: :

I - Geréncia de Relacicnamentos Institucionais — GRI;
IT - Geréncia de Conhecimento Institucional - GCI;
I1I - Geréncia Técnica - GTE; e

1V - Geréncias Regionais -~ GERs.

Paragrafo Unico. A implantagdo das Geréncias Regionais dar-se-a mediante
estudos e projeto especifico para definicdo de atribuicBes, estrutura, processos
organizacionais e quadro de pessoal.

Secdo I
Geréncia de Relacionamentos Institucionais
Art. 29. A Geréncia de Relacionamentos Institucionais - GRI tem por
finalidade desenvolver, coordenar e executar acbes referentes ao relacionamento

institucional do Confea com os Creas, a MUtua e outras organizagfes em ambito nacional,
visando ao alcance dos objetivos institucionais.

Art. 30. A Geréncia de Relacionamentos Institucionais possui as seguintes
atribuicfes:
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I - coordenar a formulacdo e propor politicas, diretrizes, normativos e

procedimentos que orientem e disciplinem as agdes de relacionamento institucional do
Confea;

I - coordenar e executar a assisténcia técnica e administrativa nas acfes de
relacionamento institucional do Confea com:

a) os Creas;

b) o Colégio de Presidentes do Sistema Confea/Crea e da Mdtua - CP;
c) o Colégio de Entidades Nacionais ~ CDEN;

d) as entidades de classe;

e) as instituicbes de ensino;

f) os 6rgdos, organizagGes ou instituicBes ligadas ao Poder Executivo;
g) outros consethos profissionais; e

h) demais organizagOes nacionais de interesse institucional.

IIT - assistir os integrantes do Sistema Confea/Crea e a Mdtua nas
articulagdes institucionais;

IV - orientar e acompanhar a atuacdo dos profissionais designados como
representantes do Confea.

V - manter registro das pessoas, fisicas ou juridicas, com as ‘quais o Confea
mantenha relacionamento institucional;

VI - conduzir os procedimentos referentes a concessfo de certificados de
servigo relevante prestado & Nacdo, conforme legislagio vigente; :

VII - assistir administrativamente as reunides do Colégio de Presidentes ~ CP,
dos seus grupos de trabatho e do Colégio de Entidades Nacionais ~ CDEN;

VIII - coordenar a assisténcia técnica e administrativa aos grupos de trabalho
que abordem matérias técnicas referentes a sua area de atuagdo; e

IX - coordenar a execugdao de convénios, parcerias, acordos de cooperacdo
técnica, contratos de gestdo ou instrumentos congéneres destinados a promover a
fiscalizagdo e o aperfeicoamento técnico e cultural dos profissionais abrangidos pelo
Sistema Confea/Crea.

Art. 31. A Geréncia de Relacionamentos Institucionais dispSe da seguinte
estrutura:

I - Setor de Convénios e Parcerias - SECOP.

Subsecdo I
Setor de Convénios e Parcerias

Art. 32. O Setor de Convénios e Parcerias - SECOP tem por finalidade
conduzir atividades inerentes a orientagdo, formalizacdo, instrugdo e acompanhamento
dos convénios, parcerias, acordos de cooperagdo técnica e contratos de gestdo firmados
pelo Confea, visando conferir efetividade as acgles relacionadas aos objetivos
institucionais do Sistema Confea/Crea e da Mutua, em especial a fiscalizagdo e o
aperfeicoamento técnico e cultural de seus profissionais.

Art. 33. O Setor de Convénios e Parcerias possui as seguintes atribuic8es:
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1 - participar da formulacdo de politicas e diretrizes, bem como propor
normativos e procedimentos que disciplinem e orientem a celebragdo de convénios,
parcerias, acordos de cooperagdo técnica e contratos de gestdo pelo Confea;

II - orientar tecnicamente os interessados quanto aos procedimentos
relacionados a celebracdo de convénios, parcerias, acordos de cooperagdo técnica e
contratos de gestdo;

III - verificar a viabilidade técnica e legal para a celebragdo de convénios,
parcerias, acordos de cooperacgdo técnica e contratos de gestdo com 6rgdos ou
entidades, visando ao atendimento efetivo dos objetivos institucionais do Sistema
Confea/Crea e da MUtua, bem como promover a sua operacionalizagdo;

1V - acompanhar a execuc¢do dos convénios, parcerias, acordos de cooperagao
técnica e contratos de gestdo firmados pelo Confea; e

V - manter registro ou banco de dados das informagdes relacionadas aos
convénios, parcerias, acordos de cooperacdo técnica e contratos de gestdo firmados pelo
Confea.

Secado 1II
Geréncia de Conhecimento Institucional

Art. 34. A Geréncia de Conhecimento Institucional - GCI tem por finalidade

coordenar o processo legisiativo de competéncia do Sistema Confea/Crea e da Mdtua e

gerar informacBes estratégicas para a atuagdo parlamentar, em ambito nacional, e
institucional, em ambito internacional.

Art. 35. A Geréncia de Conhecimento Institucional possui as seguintes
atribuicdes:

I - coordenar a formulagdo e propor politicas, diretrizes, normativos e
procedimentos que disciplinem e orientem a produgdo e o tratamento técnico das
informactes e dos atos administrativos normativos do Sistema Confea/Crea e da Mdutua,
bem como sua atuacdo parlamentar, em ambito nacional, e institucional, em ambito
internacional; :

II - coordenar o processo legislativo de competéncia do Sistema Confea/Crea
e da Mutua;

III - analisar propostas e anteprojetos de atos administrativos normativos de
competéncia do Confea, dos Creas e da MUtua, conforme normativos vigentes;

IV - minutar propostas de atos administrativos normativos de competéncia do
Confea, conforme normativos vigentes;

V - coordenar o processo de definicdo das regras de negdcio referentes ao
Sistema de Informacgdes do Sistema Confea/Crea (SIC), visando a unicidade de agdo;

VI - coordenar a sistematizagdo e o tratamento de dados referentes:

a) a legislacdo do Sistema Confea/Crea e da Mdtua e sua respectiva
jurisprudéncia;

b) a legislagdo federal, no que couber ao Sistema Confea/Crea e a Mutua;
C) aos titulos profissionais;

d) aos registros de instituicdes de ensino;

e) aos registros de entidades de classe; e

f) aos registros de obras intelectuais;
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VII - analisar requerimentos de registro de obras intelectuais de autoria de
profissionais do Sistema Confea/Crea, visando suas respectivas efetivagbes, conforme
legislagdo vigente;

VIII - assistir tecnicamente os conselheiros federais durante as sessdes
plendrias e as reunifes dos orgados colegiados do Confea acerca do processo legislativo;

IX - empreender estudos e pesquisas e tratar da gestdo estratégica das
informacBes referentes ao processo legislativo de competéncia do Sistema Confea/Crea e
da Mutua, a atuacdo parlamentar, em ambito nacional, e institucional, em &ambito
internacional;

X - acompanhar a tramitagdo de matérias e projetos de interesse do Sistema
Confea/Crea e da Mutua junto aos Poderes Executivo e Legislativo;

XI - identificar novas proposicles legislativas que possam constituir matéria
de interesse do Confea, dos Creas e da Mutua e proceder a devida andlise e instrucdo
para decisdo do Confea;

XII - elaborar anteprojetos de lei, emendas, substitutivos, requerimentos,
recursos e trabalhos técnicos sobre matérias legislativas de interesse do Sistema
Confea/Crea e da M(tua;

XIII - assistir tecnicamente o Presidente ou seu representante em matérias
legisiativas;

XIV - coordenar a atuacgdo institucional do Sistema Confea/Crea em ambito
internacional;

XV - assistir tecnicamente o0s representantes do Confea em eventos
internacionais e nas atividades de cooperagdoc mutua e de relacionamento;

XVI - assistir tecnicamente os participantes de reunifes com governos e
organizagdes internacionais, avaliar seus resultados e ‘acompanhar a adogdo das
recomendacdes ou decisdes decorrentes;

- XVII - analisar os relatérios de missBes ao exterior, sistematizar as
informacdes e propostas e ponderar sobre suas aplicagdes;

XVIII - subsidiar a divulgacdo dos resultados obtidos com participacdes em
missBes ao exterior, comissdes e comités internacionais; e

XIX - coordenar a assisténcia técnica e administrativa aos grupos de trabalho
que abordem matérias técnicas referentes a sua area de atuagdo.

Secao 111
Geréncia Técnica

Art. 36. A Geréncia Técnica - GTE tem por finalidade desenvolver, coordenar e
executar as atividades de assisténcia técnica especializada referentes a aplicacdo da
legislagcdo vigente.

Art. 37. A Geréncia Técnica possui as seguintes atribuicGes:

I - participar da formulagdo de politicas e diretrizes, bem como propor
normativos e procedimentos que disciplinem e orientem as atividades de assisténcia
técnica especializada referentes a aplicagdo da legislacdo vigente do Sistema
Confea/Crea e da Miitua;

11 - analisar e manifestar-se, de oficio ou por provocacdo, sobre os aspectos
técnicos de matérias de interesse do Sistema Confea/Crea e da Mutua, relacionadas ao
julgamento de contenciosos e a aplicagdo da legislagdo vigente;
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IIT - propor alteragdes nos normativos que regulamentam o exercicio e a
fiscalizagdo da atividade profissional;

IV - coordenar as atividades relacionadas ao tratamento de matérias
extraordindrias relacionadas a produc8o técnica e a assisténcia técnica e administrativa
aos érgdos colegiados, féruns consultivos e unidades organizacionais do Confea; e

V - coordenar a assisténcia técnica e administrativa aos grupos de trabalho
que abordem matérias técnicas referentes a sua area de atuag&o.

_ CAPiTULO 1II
SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 38. A Superintendéncia Administrativa e Financeira - SAF tem por
finalidade articular, direcionar e supervisionar as atividades e 0s recursos administrativos
necessarios ao funcionamento do Confea.

Art. 39. A Superintendéncia Administrativa e Financeira possui as seguintes
atribuicGes:

I - supervisionar a gestdo (formulagdo, implementacdo e avaliagdo) das
politicas, diretrizes, normativos e procedimentos que orientam e disciplinam as
atividades relacionadas a sua area de atuagdo;

Il - supervisionar a elaboragdo da proposta orgamentaria anual do Confea,
garantindo seu alinhamento as diretrizes estratégicas;

IIT - supervisionar as atividades relacionadas a execucdo orcamentaria,
financeira e contabil;

IV - supervisionar as atividades relacionadas a gest3o da informacdo e da
documentacgdo e dos recursos materiais, patrimoniais e logisticos, bem como a prestacdo
de servigos necessarios ao funcionamento do Confea;

V - supervisionar as atividades relacionadas a administracdo de pessoal;
VI - supervisionar o cumprimento dos normativos de pessoal;

VII - coordenar e manter atualizadas as habilitagdes dos responsdveis pelas
movimentagdes financeiras do Confea;

VIII - elaborar e providenciar a publicagdo de extratos de contratos,
convénios e similares, distratos e termos aditivos no Diario Oficial da Unido (DOU); e

IX - interagir com as demais superintendéncias visando ao alcance dos
objetivos institucionais.

Art. 40. A Superintendéncia de Administrativa e Financeira dispSe da seguinte
estrutura:

I - Geréncia de Administragdo de Pessoal - GAP;

Il - Geréncia de Infraestrutura - GIE;

ITI - Geréncia Financeira - GFI; e

IV - Geréncia de Orgamento e Contabilidade - GOC.

Secgdo I
Geréncia de Administracdo de Pessoal

Art. 41. A Geréncia de Administracdo de Pessoal — GAP tem por finalidade
desenvolver, coordenar e executar as atividades inerentes a administracdo de pessoal e
decorrentes de contrato de trabalho, conforme legislagcdo e normativos vigentes.
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Art. 42. A Geréncia de Administracdo de Pessoal possui as seguintes
atribuigoes:

I - coordenar a formulagdo e propor politicas, diretrizes, normativos e
procedimentos que disciplinem e orientem a administragdo de pessoal no Confea;

I - organizar, controlar e executar as atividades relativas a:
a) admissdo de pessoal;

b) administracdo de estagiarios e menores aprendizes;

¢) jornada de trabalho;

d) folha de pagamento;

e) tributagdo;

f) beneficios; e

g) satde e seguranca no trabalho;

II1 - organizar, controlar e executar as atividades referentes a alocagdo e
movimentacao de pessoal e ao encerramento de contrato de trabalho;

IV - representar o Confea nas negociagBes coletivas, nas assembleias
sindicais e nas audiéncias junto ao Ministério do Trabalho, ao Ministério Publico do
Trabalho e Tribunais, sempre que solicitado;

V - divulgar e fazer cumprir os normativos de administragdo de pessoal, o
Acordo Coletivo de Trabailho e a legislacdo pertinente;

VI - proteger a informagdo pessoal, observada a sua disponibilidade,
autenticidade, integridade e eventual restricao de acesso; e :

, VII - executar a aplicagdo de sangbes disciplinares determinadas pela
autoridade competente.

Secao II
Geréncia de Infraestrutura
Art. 43. A Geréncia de Infraestrutura — GIE tem por finalidade desenvolver,

coordenar e executar as atividades referentes a gestdo da informagdo e da
documentacdo e dos recursos materiais, patrimoniais e logisticos do Confea.

Art. 44. A Geréncia de Infraestrutura possui as seguintes atribuigdes:

1 - coordenar a formulacdo e propor politicas, diretrizes, normativos e
procedimentos que disciplinem e orientem a gestdo da informagdo e da documentagdo e
dos recursos materiais, patrimoniais e logisticos do Confea;

II - coordenar as atividades relacionadas & gestdo da informacdo e da
documentacdo e dos recursos materiais, patrimoniais e logisticos, bem como a prestacdo
de servigos necessarios ao funcionamento do Confea;

III - gerir as despesas com infraestrutura, identificando possiveis
irregularidades e adotando as providéncias necessarias para sua regularizacdo;

1V - controlar a utilizag8o das salas de reunido dos edificios do Confea.

Pardgrafo Gnico. A utilizacdo do Plenario e da sala do Consetho Diretor,
focalizados no Edificio Confea, sera controlada pela Superintendéncia de Integragdo do
Sistema e pelo Gabinete da Presidéncia, respectivamente.

Art. 45. A Geréncia de Infraestrutura disp8e da seguinte estrutura:
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I - Setor de AquisicBes e Contratos - SETAC;
II - Setor de Gestdo Patrimonial - SEGEP;
III - Setor de Documentagdo — SEDOC; e

1V - Setor de Logistica - SELOG.

Subsecdo I
Setor de Aquisicdes e Contratos

Art. 46. O Setor de Aquisicbes e Contratos - SETAC tem por finalidade
orientar as unidades organizacionais quanto a formalizacdo de suas demandas de
aquisicBes e contratagdes, operacionalizar o processo licitatério e acompanhar a
fiscalizacdo dos contratos do Confea, conforme legislagdo vigente.

Art. 47. O Setor de AquisigBes e Contratos possui as seguintes atribuigdes:

I - participar da formulacdo de politicas e diretrizes, bem como propor
normativos e procedimentos que disciplinem e orientem as aquisigdes e contratag8es do
Confea;

IT - planejar e sistematizar as aquisicfes e contratagbes do Confea, visando
otimizar recursos e aprimorar 0s processos;

ITI - orientar as unidades organizacionais na elaboracdo de projeto basico ou
termo de referéncia para aquisigbes ou contratacses;

IV - analisar as solicitagbes de aquisicdes e de contratagbes, adequando-as a
legislagdo vigente e ao planejamento do Confea;

V - elaborar instrumentos convocatérios de licitagdes, quando for o caso;

VI - conduzir os processos de aquisicdes e de contratacdes, mediante
autorizacao prévia, bem como dar a publicidade necessaria, no que couber;

VII - registrar e controlar os contratos administrativos e outros termos
correlatos referentes as aquisicGes e contratacles, bem como orientar os gestores e 0s
fiscais quanto a execugdo, ao acompanhamento e aos prazos em geral; e

VIII - manter registro ou banco de dados de fornecedores de produtos, bens e
servicos.

Subsecdo I1
Setor de Gestio Patrimonial

Art. 48. O Setor de Gestdo Patrimonial — SEGEP tem por finalidade conduzir
as atividades inerentes & gestdo de produtos, bens de consumo e bens patrimoniais e a
manutengdo predial.

Art. 49. O Setor de Gestdo Patrimonial possui as seguintes atribuigOes:

I - participar da formulagdo de politicas e diretrizes, bem como propor
normativos e procedimentos que disciplinem e orientem a gestdo de produtos, bens de
consumo e bens patrimoniais e a manutengdo predial;

II - elaborar e manter atualizado plano periddico de suprimento, junto as
unidades organizacionais, baseando-se na analise do histérico de consumo, no ponto de
reposicdo de produtos e bens de consumo e na gestdo de estoques;

III - receber, conferir, classificar, armazenar, controlar e distribuir os
produtos e bens de consumo, conforme o plano periddico de suprimento e a legislacdo
vigente, no que couber;
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IV - receber e conferir os bens patrimoniais, com o apoio da unidade
competente;

V - classificar, registrar, cadastrar, escriturar, tombar, avaliar e controlar os
bens patrimoniais;

VI - emitir termos de responsabilidade pela guarda de bens patrimoniais
entregues em desfavor dos beneficidrios;

VII - oficializar inutilizacdo, destruicdo, extravio, alienacdo e comodato de
bens patrimoniais do Confea;

VIII - fiscalizar as manuteng0es preventivas e corretivas dos veiculos oficiais;

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

X - elaborar anualmente o balancgo fisico-financeiro de produtos, bens de
consumo e bens patrimoniais com as variag8es ocorridas;

XI - providenciar seguro para os bens patrimoniais, no que couber;

XII - elaborar e manter atualizado plano de manutengdo, bem como fiscalizar
as agles nele previstas, com o objetivo de adequé-ias as normas, ao emprego de novos
materiais e as melhores praticas;

XIII - coordenar, fiscalizar e aprovar a manutengdo predial das instalacbes
utilizadas pelo Confea, inclusive as manutencg8es preventivas e corretivas de maquinas e
equipamentos;

XIV - movimentar equipamentos, bem como alterar sistemas elétricos,
eletrbnicos e mecanicos; :

XV - empreender estudos e pesquisas relacionadas a melhoria da ocupacdo do
espaco fisico dos edificios do Confea; :

, XVI - realizar, mediante autorizacdo prévia, as modificagbes decorrentes de
melhoria na ocupagdo do espaco fisico dos edificios do Confea;

XVII - identificar causas de problemas e respectivas reincidéncias
apresentados em instalagdes, equipamentos ou maquinas e propor medidas corretivas;

XVIII - guardar os documentos técnicos de projetos, manuais e especificagdes
técnicas dos sistemas e componentes dos bens imdveis do Confea; e

XIX - avaliar a satisfacdo dos usudrios quanto a qualidade dos produtos e
bens adquiridos e servigos contratados, visando propor melhorias nas suas especificacfes
e na fiscalizagdo da prestagdo de servigos.

Subsecado 111
Setor de Documentacio

Art. 50. O Setor de Documentagdo — SEDOC tem por finalidade conduzir as
atividades inerentes a gestdo da informacdo e a politica de documentacdo, garantindo o
acesso a informagdo e a preservagdo da memoria institucional.

Art. 51. O Setor de Documentacdo possui as seguintes atribuigdes:

I - participar da formulagdo de politicas e diretrizes, bem como propor
normativos e procedimentos que disciplinem e orientem a gestdo da informacdo e a
politica de documentacao;
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II - conduzir os procedimentos de recebimento, registro, distribuigdo,
expedicdo, digitalizagdo, guarda, avaliagdo, destinagdo, arquivamento, eliminagdo,
restauracdo, pesquisa, consuita, empréstimo e certificacdo digital do acervo arquivistico,
inclusive o fotografico, audiovisual e histérico, do Confea;

III - conduzir os procedimentos de catalogacdo, indexagdo, avaliagdo,
destinacdo, restauracdo, eliminacdo, pesquisa, consulta, empréstimo, conservagao,
intercambio e divulgagdo do acervo bibliografico;

1V - coordenar e orientar a aplicacdo do Codigo de Classificacdo e da Tabela de
Temporalidade de Documentos das areas-meio, conforme legislagdo vigente, especialmente
com as normas do Conselho Nacional de Arquivos ~ CONARQ;

V - elaborar, coordenar e orientar a aplicacdo do Cédigo de Classificagdo e da
Tabela de Temporalidade de Documentos das dreas-fim;

V1 - coordenar as Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos e de
Documentos Sigilosos, conforme legislacdo vigente;

VII - coordenar e orientar a alimentacdo e a utilizagdo de sistemas de gestdo
documental;

VIII - proteger e propiciar amplo acesso a informagdo e sua recuperagdo, com
excegdo da sigilosa e da pessoal, garantindo sua disponibilidade, autenticidade e
integridade, conforme legislagdo vigente;

IX - atender e orientar o plblico quanto ao acesso a informagdes, conforme
legislagdo vigente; e ,

X - manter registro ou banco de dados das pessoas, fisicas ou juridicas, as
quais tenha sido concedido acesso a informagdo ndo divulgada. .

Subsecdo IV
Setor de Logistica

Art. 52. O Setor de Logistica ~ SELOG tem por finalidade organizar os
recursos logisticos e operacionais para atender as demandas de transporte do Confea.

Art. 53. O Setor de Logistica possui as seguintes atribuigdes:

I - participar da formulacdo de politicas e diretrizes, bem como propor
normativos e procedimentos que disciplinem e orientem a gestdo dos recursos logisticos
e operacionais de transporte do Confea;

II - coordenar e controlar os servigos de concessdo de passagens, auxilios e
diarias, entre outros, conforme normativos vigentes;

III - coordenar e orientar a alimentagdo e a utilizacdo de sistemas de gestdo
dos recursos logisticos e operacionais de transporte;

1V - elaborar e controlar a programacdo diaria de trafego dos veiculos oficiais,
observando a disponibilidade de veiculos e a economicidade do servico para atender as
demandas ordindrias e extraordinarias;

V - verificar em gualquer ocasido e sem aviso prévio a localizagdo, guarda e
conservacao dos veiculos oficiais;

VI - coordenar as manutengdes preventivas e corretivas dos veiculos oficiais,
bem como acompanhar seu desempenho;

VII - representar o Confea junto aos 6rgdos de transito, sempre que
solicitado;
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VIII - solicitar 0 pagamento e gerir as despesas com abastecimento, troca de
filtros e dleos lubrificantes dos veiculos oficiais;

IX - manter a documentacgdo dos veiculos oficiais organizada e acessivel aos
motoristas; e

X - conduzir os procedimentos decorrentes de infragdo de transito e de
sinistro envolvendo veiculo oficial.

Paragrafo Unico. Entende-se por demanda ordindria o itinerario agendado e
por demanda extraordinaria o itinerario extemporaneo, ou seja, de carater urgente e
imprevisto.

Secdo 111
Geréncia Financeira

Art. 54. A Geréncia Financeira - GFI tem por finalidade coordenar e executar
as atividades inerentes a programacdo e a execucdo financeira do Confea.

Art. 55. A Geréncia Financeira possui as seguintes atribuicGes:

I - participar da formulacdo de politicas e diretrizes, bem como propor
normativos e procedimentos que disciplinem e orientem a gestdo de recursos financeiros
do Confea;

II - coordenar as atividades internas de planejamento e programagdo
financeira;

II1 - identificar, conferir e controlar as receitas do Confea provenientes dos
Creas;

- IV - controlar e acompanhar os recursos financeiros concedidos aos Creas e
entidades de classe, conforme normativos vigentes;

V - gerir o fluxo de caixa, conciliando as contas e saldos bancérios do Confea;

VI - efetuar aplicagbes financeiras dos recursos disponiveis, conforme
legislacdo vigente; :

VII - executar encerramentos financeiros mensais e anuais;

VIII - elaborar prestacGes de contas de convénios celebrados junto a
organizagles publicas;

IX - executar pagamentos, mediante autorizagdo prévia, inclusive por meio
eletrénico, conforme normativos vigentes;

X - analisar processos de liquidagdo de despesas, antes do pagamento,
aferindo sua legitimidade e legalidade;

XI - manter controle das retencGes tributdrias para fins de recolhimento no
prazo estabelecido na legislagdo tributaria vigente;

XII - controlar a adimpléncia dos Creas e entidades de classe;

XIII - promover a cobrancga administrativa de débitos existentes em favor do
Confea;

XIV - acompanhar a regularidade das certidGes de débito do Confea junto a
Unido, conforme legislacdo vigente; e

XV - acompanhar eventuais protestos de titulos junto a cartérios e érgdos de
protecdo de crédito, identificando quaisquer fatos restritivos a celebracdo de acordos,
convénios ou patrocinios.
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Secéo IV
Geréncia de Orcamento e Contabilidade
Art. 56. A Geréncia de Orgamento e Contabilidade - GOC tem por finalidade
desenvolver, coordenar e executar atividades inerentes a programacdo, execugdo
orgamentaria e contabilidade do Confea.

Art. 57. A Geréncia de Orcamento e Contabilidade possui as seguintes
atribuigOes:

I - coordenar a formulacdo e propor politicas, diretrizes, normativos e
procedimentos que orientem e disciplinem a gestdo orgcamentdria e contébil do Confea;

II - coordenar as atividades internas de planejamento e programacao
orcamentaria e contabil;

111 - informar acerca da disponibilidade orcamentdria nos processos de
aquisi¢Oes, contratagles de servigcos e celebragdes de convénios ou quando solicitado;

IV - analisar, registrar e acompanhar a contabilizacdo dos atos e fatos
administrativos;

V - elaborar e analisar relatérios, contas, balancetes, balancos,
demonstracdes contabeis e conciliagbes, bem como propor medidas de saneamento de
situacBes anormais ou passiveis de aperfeicoamento;

VI - manter atualizado o plano de contas, conforme iegislagdo vigente;

VII - apresentar as declaracles acessodrias exigidas pela Secretaria da Receita
Federal do Brasil;

VIII - emitir e encaminhar os comprovantes de retencdo das pessoas juridicas
conforme estabelecido pela Receita Federal do Brasil;

IX - elaborar a prestagdo de contas anual do Confea;

X - manter arquivos eletronicos e fisicos das mutacBes patrimoniais e
orcamentarias (didrio e razdo) pelo prazo determinado na legislacdo vigente, apos sua
aprovacdo pelo Plenério;

XI - orientar, coordenar e consolidar o processo de elaboracdo da proposta
orcamentdria anual alinhada as diretrizes estratégicas, de forma participativa,
apropriando as receitas e despesas por unidade de centro de custo, conforme legislagdo
vigente;

XII - elaborar as reformulagBes orcamentdrias, bem como acompanhar,
controlar e orientar os remanejamentos de verbas orgamentdrias por unidade
organizacional e global;

XIII - elaborar, manter atualizada e divulgar a Tabela de Centros de Custos;

X1V - executar a emissdo de empenhos, baixas e respectivas apropriacdes nos
centros de custos;

XV - elaborar relatdrios orcamentdrios e econdmicos para acompanhamento
pelas unidades organizacionais e pelo Conselho Diretor;

XVI - emitir mensalmente o demonstrativo de empenhos e pagamentos global
e por unidade de centro de custo; e

XVII - encerrar o exercicio orcamentdrio procedendo a anulagcdo dos
empenhos com saldos e inscricdo em restos a pagar das despesas processadas e nao
liguidadas, conforme legisiagdo vigente.
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TiTULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 58. S3do atribuicdes comuns as unidades organizacionais do Confea:

I - acompanhar a evolugdo legislativa, doutrinaria e jurisprudencial e de
outros assuntos referentes a sua drea de atuacdo;

11 - participar de eventos relacionados a sua area de atuagdo;

III - elaborar o plano anual de trabaltho da unidade organizacional, junto a
Geréncia de Planejamento e Gestdo - GPG, e propor o or¢camento de investimentos
consoante as politicas e diretrizes estabelecidas;

IV - participar, junto a Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas - GDP, da
definicdo de agdes de capacitagdo profissional referentes a sua area de atuacgdo;

V - elaborar projeto basico ou termo de referéncia contendo a especificacdo
de produtos e bens a serem adquiridos ou servigos a serem contratados, com o apoio do
Setor de Aquisi¢Bes e Contratos — SETAC;

VI - fiscalizar a execugdo dos contratos administrativos firmados pelo Confea
referentes a sua area de atuacdo, com o apoio do Setor de Aquisicdes e Contratos -
SETAC;

VII - subsidiar a celebracdo e supervisionar a execugdo dos convénios,
parcerias, acordos de cooperagdo técnica ou instrumentos congéneres firmados pelo
Confea referentes a sua area de atuagdo;

VIII - empreender estudos e pesquisas voltados a inovagdo e melhoria dos
procedimentos relacionados a sua drea de atuagdo;

IX - interagir com os integrantes do Sistema Confea/Crea e a Mdtua visando a
troca de informagBes e conhecimentos e a uniformizagdo de procedimentos, no que
couber;

‘ X - propor & Geréncia de Planejamento e Gestdo - GPG alteragdes na
estrutura, atribuicBes das unidades e processos relacionados a sua drea de atuagdo; e

XI - gerir e atualizar registros, bases de dados ou sistemas referentes & sua
area de atuacgdo.

TiTULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 59. A alterac8o ou adequacdo da estrutura organizacional do Confea é de
iniciativa do Presidente, submetida a aprovacdo do Conselho Diretor.

§1° As unidades organizacionais que comp8em a estrutura, bem como suas
atribuicBes, poderdo ser modificadas sempre que houver necessidade de modernizagao
ou ajuste na condugao dos trabalhos do Confea.

§20 Toda proposta de alteracdo ou adequacdo da estrutura, atribuigdo de
unidade organizacional ou sua nomenclatura deve ser submetida, previamente, a analise
da Geréncia de Planejamento e Gestdo - GPG, unidade organizacional responsavel pela
andlise e acompanhamento das necessidades de modernizagdo ou ajuste da estrutura
organizacional, em conjunto com os responsaveis pelas demais unidades organizacionais.

Art. 60. Em caso de criacdo ou extingdo de unidade organizacional, bem como
reorganizacdo das atribuicBes, é necessarioc compatibilizar o ndmero de vagas
estabelecidas nos normativos de pessoal que tratam do quadro de pessoal e dos cargos e
fungoes de livre provimento em relagdo a(s) unidade(s) envolvida(s).
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Art. 61, Os titulares das unidades que foram criadas ou que tenham sofrido
ajuste em sua estrutura em razdo desta Portaria possuem o prazo de noventa dias a
partir da vigéncia do presente normativo para dar cumprimento as disposi¢Bes desta
Portaria.

Art. 62. Os casos omissos neste Normativo serdo analisados e instruidos pela
Geréncia de Planejamento e Gestdo - GPG, em acordo com o0s superintendentes e
gerentes, e submetidos a decisdo do Presidente e do Conselho Diretor.
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