INSTRUCAO DA PRESIDENCIA N° 056, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2003.

Estabelece procedimentos para
atualizacdo e localizacdo de
enderecos.

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA,
ARQUITETURA E AGRONOMIA DO RIO GRANDE DO SUL (Crea-RS), no uso de suas
atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo Regimento Interno, e

Considerando a necessidade de estabelecer procedimentos para manter
permanentemente atualizado o banco de dados do Crea-RS, relativo a profissionais, empresas e
leigos;

Considerando a necessidade de estabelecer procedimentos para o arquivamento
de processos por falta de localizacdo do destinatério;

Considerando a necessidade de racionalizar tempo e custos, buscando atender
as exigéncias da comunidade profissional e da sociedade em geral,

Considerando o elevado numero de correspondéncias e de jornais devolvidos
pela ECT, com informagdes de “mudanca de enderego”, “ausente” e “nao procurado”,

RESOLVE:

| - Estabelecer os seguintes procedimentos com o fim de manter atualizado o
cadastro de enderecos do Crea-RS.

1- DA ORIENTACAO GERAL

Il - A alteragdo de dados no Sistema Informatizado do Crea-RS somente devera
ser efetuada mediante informac@es precisas e confidveis, através de:

a) requerimentos/expedientes;

b) correspondéncias recebidas via Correio, fax e e-mail;

c) contato telefénico do proprio interessado ou seu representante legal,

d) informagGes originadas de diligéncia efetuada por Agente Fiscal;

e) mediante constatacdo durante o atendimento.

Il - As solicitacOes de alteragdes por escrito deverdo ser encaminhadas ao

Departamento de Registro, para serem anexadas ao respectivo processo de registro.
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IV - Todo o funcionéario ou estagiario que detectar qualquer divergéncia nos

dados de um cadastro, devera agir imediatamente no sentido de corrigi-la, procedendo a
alteracdo necesséria, se for autorizado, ou cientificar o funcionario autorizado mais proximo para
efetud-la, e, inexistindo este, encaminhar a tarefa ao Departamento de Registro, via fax, ou para

0 e-mail registro@crea-rs.org.br.

V - Somente os funcionérios constantes no Anexo | desta Instrugdo, estardo
autorizados a alterar o cadastro do Conselho.

VI - Quando da atualizacdo de dados de profissional, confirmar e anotar os
enderecos residencial, comercial, eletrénico e os respectivos telefones, conferir o CEP com o
Guia Postal Brasileiro, e havendo ddvida quanto a identidade, verificar no cadastro dados
complementares, como CPF e filiacdo.

VIl — Quando da atualizacdo de dados de empresa, nos moldes da orientacéo
acima descrita, confirmar também os dados relativos aos profissionais do quadro técnico. Neste
momento, alertar a interessada que seu endereco oficial na certiddo de registro somente sera
efetuada pelo Departamento de Registro, mediante a apresentacdo da alteragdo contratual
devidamente registrada na Junta Comercial, conforme Parecer Juridico n® 509/2001.

VIII - Sempre que um profissional, empresa ou leigo contatar com funcionério
dos setores de recepcdo e atendimento do Crea, por qualquer motivo, tal funcionario devera
confirmar seus dados cadastrais no Sistema, alterando-os prontamente, se for o caso.

IX - Toda e qualquer alteracdo ou confirmacdo de dados cadastrais efetuada,
devera ser informada no Sistema, com a respectiva data do processamento.

X - Os Departamentos e as Inspetorias serdo responsaveis pela adocdo dos
procedimentos previstos nesta Instrucdo, nas correspondéncias que estiverem a seu encargo.

Xl - Sempre que houver devolucdo de correspondéncia, o Departamento
emissor devera lancar no Sistema o seu retorno.

XIl — Qualquer funcionario que tomar conhecimento do falecimento de um
profissional, quer através de noticiario em jornal, de familiar ou pela prépria certidao de dbito,
lancara a data completa (dia/més/ano)do ocorrido no historico do profissional. Devera também
consultar no Sistema se é responsavel técnico por empresa, e em caso positivo, encaminhar
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R.P.F. ou R.P.J. ao Departamento de Registro com a informagéo do falecimento e a certiddo do

obito se houver. O Departamento de Registro anexara o relatério no processo de registro da
empresa e adotara as providéncias para anotacdo de novo responsavel técnico, encaminhando
copia a Fiscalizagdo para providéncias referentes ao acervo técnico

XII — No caso de recebimento de e-mail de profissional, verificar se o
endereco eletrdnico consta no historico, e em caso negativo, confirmar com o profissional se
deseja que este seja incluido em seu cadastro.

XIV — Os procedimentos de pesquisa e de alteracdo propriamente ditos,
constardo no Padrdo Operacional de Atualizacdo de Enderecos.

XV — Expedir com Aviso de Recebimento (AR) Mao Prépria (MP), as
correspondéncias relativas a processos que tratam dos seguintes assuntos:

a) denuncia;

b) ética;

c) de natureza diversa cujo prazo concedido na correspondéncia anterior
tenha expirado sem manifestacdo do interessado, com excecdo de processos de cobranca
amigavel que serdo expedidos com AR simples;

d) outros em que as Especializadas requererem expressamente.

2 - DAS MEDIDAS PARA LOCALIZAR ENDERECOS E MINIMIZAR O RETORNO
DE CORRESPONDENCIAS

XVI — Quando da elaboragcdo de correspondéncia, verificar o endereco no
Sistema na data em que estiver enderecando. Em se tratando de MP, se a ultima alteracdo foi
efetuada a mais de seis meses, confirmar por telefone. Caso seja endereco residencial, consultar
se 0 horario de permanéncia neste local é compativel com o horario de entrega de
correspondéncia pelo Correio, e caso contrario, remeter para o enderego comercial.

XVIlI — Nos retornos de correspondéncias, serdo adotadas as seguintes
medidas:

a) verificar no processo se existe outro telefone/endereco para contato, através
dos profissionais responsaveis técnicos ou socios da empresa, ou com o0s profissionais
responsaveis técnicos da empresa o endereco/telefone da empresa;
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b) verificar se existe outro processo em tramitacdo no Crea-RS, a fim de
localizar o interessado;

c) buscar no site da Brasil Telecom (www.brasiltelecom.com.br) um novo
endereco, confirmando se realmente trata-se do procurado, conforme previsto no inciso VI;

d) encaminhar e-mail a todos os Creas na tentativa de localiza-lo;

e) em processos de dendncia, ética profissional e outros que as Camaras ou a

Geréncia do Departamento Executivo das Camaras julgarem pertinentes e cujas partes nao foram
localizadas, poderdo determinar o encaminhamento do processo a SAF, para que verifique a
possibilidade de o Agente Fiscal encaixar em seu roteiro a entrega ou averiguacdo do endereco;

f) a SAF devera informar no prazo de 5 (cinco) dias Uteis a possibilidade de
realizacdo da tarefa, e ndo sendo possivel, o DEC providenciard a publicacdo de Edital
convocando para “contatar urgente com o Crea-RS, a fim de tratar assunto de seu interesse”, em
jornal de grande circulacdo, no Jornal do Crea-RS e no Diario Oficial da Unido;

g) a comprovacdo de execucdo da pesquisa, buscando o correto
enderecamento das correspondéncias, devera constar nos respectivos processos, conforme
descrito no Padrdo Operacional de Atualizacao de Endereco.

XVIII - Nos processos de cobranca amigavel, o Departamento Financeiro
solicitara publicacdo mensal de edital, conforme especificado no inciso XVII, letra “f” com a
nominata de todos os inadimplentes do més que geraram retorno de correspondéncia.

a) O Departamento Financeiro avaliard trimestralmente a eficacia desta
medida, estando sujeita a alteracdo, caso o retorno financeiro nao seja o esperado.

XIX - Os casos que nao se enquadrarem nesta Instrucdo, serdo tratados com o
Departamento de Registro, se forem de profissionais e empresas, e com o Departamento de
Fiscalizacdo, quando de leigo.

XX - Os procedimentos descritos no item “2” desta Instrucado, a partir da letra
“c” do inciso XVII, ndo serdo aplicaveis nos processos de interesse de profissionais e empresas,
como consulta, Resolugdo n° 394, Visto em Atestado, etc.

a) Caso ndo haja manifestacdo do interessado no prazo de 60 (sessenta) dias
apos o recebimento da Ultima correspondéncia ou o0 seu retorno, arquivar 0 processo.

XXI — A presente Instrucdo da Presidéncia passa a vigorar a partir desta data,
revogando-se as disposi¢des em contrario.

Eng® Agronomo Gustavo André Lange.
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ANEXO |

Estardo autorizados a alterar o cadastro do Conselho, segundo o determinado na Instrucdo da
Presidéncia n° 056, de 18 de novembro de 2003, os seguintes funcionarios:

- Todos os funcionarios administrativos das Inspetorias;

- Todos os funcionarios administrativos do SAF;

- Todos os funcionarios do Departamento Executivo das Camaras;

- Todos os funcionarios do Departamento Financeiro;

- Todos os funcionarios do Departamento de Registro;

- Todos os funcionarios da Secretaria;

- Os Assistentes Administrativos da Coordenadoria;

- A Jornalista responsavel pelo Jornal do Crea-RS.



