INSTRUCAO DA PRESIDENCIA N° 038, DE 2 DE MAIO DE 2003

Estabelece procedimentos de ordem administrativa a
serem observados pelos funcionérios do Crea-RS.

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA,
ARQUITETURA E AGRONOMIA DO RIO GRANDE DO SUL (Crea-RS), no uso das
atribui¢bes que lhe sdo conferidas pelo Regimento Interno, e considerando a necessidade de
estabelecer procedimentos administrativos a serem observados pelos funcionarios do Crea-RS,

RESOLVE:

DO USO DO CRACHA

I — Os funcionarios do Conselho devem, obrigatoriamente, usar cartdo de
identificacdo (crachd) durante o expediente, o qual sera fornecido pelo érgéo.
Il — O cartdo de identificacdo deverd ser fixado na peca superior do vestuéario,
de modo a proporcionar a pronta identificacdo do funcionario.
Il — Aos Gerentes cabe a responsabilidade de zelar pelo cumprimento das
disposicOes acima, advertindo aqueles que a transgredirem.
DO ACESSO AS DEPENDENCIAS DO CREA-RS

IV — Somente podem ter acesso as dependéncias do Crea-RS, fora do horéario
de expediente, as pessoas detentoras dos seguintes cargos ou funcBGes: membros da Diretoria,
Coordenadores de Camaras, Chefe de Gabinete, Superintendente, Gerentes de Departamentos,
Conselheiros membros de Comissdes e de Grupos de Trabalho.

V — Os demais funcionarios somente podem ter acesso as dependéncias do
Crea-RS, fora do horario de trabalho, mediante prévia autorizagdo, por escrito, de uma das
pessoas ocupantes dos cargos ou fungdes anteriormente citadas, a qual devera ser encaminhada ao
Departamento Administrativo.

VI — Quando da realizagdo de eventos, cursos, seminarios, etc., 0
Departamento envolvido comunicard o fato ao Departamento Administrativo para as providéncias
necessarias.

DA IDENTIFICAGAO AO TELEFONE

VIl — Todo o funcionério do Crea-RS ao atender o telefone deve, de plano,
identificar-se nominalmente, indicando 0 nome do setor em que estiver lotado.

VIII — A telefonista caberd pronunciar a sigla do 6rgdo (Crea-RS),
cumprimentando a parte de forma clara e atenciosa.
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DA EXECUCAO DE HORAS EXTRAS

IX — Quando houver necessidade de execucdo de horas extras, o pedido deve
ser efetuado previamente pelo respectivo Gerente/Chefe de Gabinete, mediante preenchimento do
formulario anexo, e autorizado pelo Superintendente.

X — O funcionéario convocado deve, obrigatoriamente, expressar no campo
especifico do referido formulério, a forma de pagamento do periodo extraordinério a ser
executado, se pecuniério ou na forma de compensagao.

X1 — A compensacdo a que se refere o item anterior, sera feita em folgas ao
servigco na mesma proporcdo do periodo extra de trabalho efetivamente executado, no prazo
maximo de 45 dias, em data a ser acordada com o respectivo Gerente.

DO USO DA INTERNET

X1l — O uso do sistema de Informéatica do Crea-RS, bem como 0 acesso a
Internet, sera considerado falta disciplinar nas seguintes situacdes:

a) em atividades ndo-ligadas ao objeto de trabalho do Conselho;

b) diversdo pessoal;

) acesso a material ilegal ou hediondo, tais como sites que promovam e/ou
divulguem:

1. pornografia e/ou prostituigéo;

2. apologia ao consumo de substancias ilegais;
3. racismo ou discriminacao de seres humanos por questdes de raca, sexo,
religido, origem social, étnica ou cultural;
4. violéncia.
DA IDENTIFICAGAO EM DOCUMENTOS

X1l — Em todas as informagdes prestadas, encaminhamentos e recepgdo de
documentos, é obrigatéria a identificacdo do funcionario, mediante a aposicdo de seu carimbo e
assinatura.

a) No carimbo devem constar 0s seguintes dados: data, matricula e a rubrica
do funcionario.

DE OUTROS PROCEDIMENTOS

X1V — Aos funcionérios do Crea-RS, tanto da sede como das Inspetorias, fica
vedado aceitar dos usuarios do Conselho qualquer valor em espécie ou cheque para pagamento de
taxas de qualquer natureza.
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XV — Aos funcionérios da Sede do Crea-RS fica vedado a permanéncia nas
dependéncias do refeitério apds o horério de inicio do expediente, salvo exce¢des previamente
autorizadas.

XVI - Os efeitos da presente Instrucdo da Presidéncia passam a vigorar
a partir de 1° de maio de 2003.

Eng® Agrénomo Gustavo André Lange.
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CREA

Um Conselho Para Todos

SOLICITAGAO DE HORA EXTRA

Nome do Funcionario:

Departamento: Secdo:
Previséo de Horério: Periodo:
Forma de Pagamento: ( ) Pecuniario ( ) Compensagio
Motivo:
A) Sessao Plenaria () C) Reuniao de Comissées ()
B) Sessao de Camara () D) Acumulo de servigos/outros ( )

ltem (D) justificar:

Gerente/Chefe Gabinete:

Autorizagdo do Superintendente:

(Conforme Instrugao da Presidéncia n° 038,

de 2/5/2003)

Ciente do Funcionario:

Data: /
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