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Sel.

Processos de DENUNCIAS

> contra profissional
* conduta antiética
> contra empresa
* nao pagamento de saldrio minimo profissional
* atuando sem responsavel técnico
* atuando sem registro ou visto
> contra leigo pessoa fisica, obras ou servigos de engenharia
* atuando sem registro
* obra ou servico sendo desenvolvidos sem profissional ou empresa
registrados
> contra 6rgao publico
* concurso publico de cargos técnicos do Sistema Confea/Creas
* licitacBes de servicos técnicos do Sistema Confea/Creas
* nao pagamento de salario minimo profissional
» falta de responsavel técnico
* sem registro
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CAPITULO |

Tipos de Processos e suas Caracteristicas

1. Nome do Tipo de Processo no SEI
a) Denuncia

2. Nome dos Tipos de Expedientes no Apolo
a) Denuncia contra profissional
 condutas que denotam possivel infringéncia ao Cédigo de Etica Profissional
b)  Denuncia contra PJ (leiga ou com registro/cadastro)
* ndo pagamento de saldrio minimo profissional
* atuando sem responsavel técnico
* atuando sem registro ou visto
c) Denuincia contra PF (leigo), obra ou servigo técnico
* pessoa fisica atuando sem registro
* obra ou servico técnicos sendo desenvolvidos (ou executados) sem profissional ou
empresa registrados
d) Denuncia contra 6rgao publico
* concurso publico para preenchimento de cargos de nivel superior afetos aos
profissionais do Sistema Confea/Creas
* licitacGes de obras ou servicos sem observancia da legislacdo pertinente
* ndo pagamento de salario minimo profissional
* falta de responsavel técnico
* sem registro

3. Finalidade

Atender as seguintes legislacdes pertinentes aos fatos denunciados:

> Lei Federal n. 4.950-A, de 22 de abril de 1966, que dispde sobre a remuneracdo de
profissionais;

> Lei Federal n. 5.194, de 24 de dezembro de 1966, que regulamenta o exercicio
profissional;

> Lei Federal n. 6.496, de 7 de dezembro de 1977, que institui a "Anotacdo de
Responsabilidade Técnica" na prestacdo de servicos;

> Resolucdo n. 1.004 do Confea, de 27 de junho de 2003, que aprova o Regulamento
para a Condugédo do Processo Etico Disciplinar;

> Manual de Procedimentos para a Conducédo dos Processos de Etica Profissional,
adotado pela Decisdao Normativa n. 94 do Confea, de 31 de julho de 2012;

> Resolucdo n. 1.090 do Confea, de 3 de maio de 2017, que dispde sobre o cancelamento
de registro profissional por ma conduta publica, escdndalo ou crime infamante.
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Objetivo

Apurar os fatos denunciados por denunciantes externos e os determinados por
autoridade interna do Crea-RS.

Informag¢oes complementares

Nivel de acesso
Restrito
Sistemas que serdo utilizados para a abertura do processo
Apolo
Geracao do protocolo do processo
Geracdo de RPF
Geracao de relacdo de processos por nome de interessado
SEI
Abertura e instrucdo do processo
O processo no SEl tera o numero de protocolo INFORMADO gerado do Apolo
Areas que abrirdo o processo no SEI e incluirdo anexagdes futuras

* Nucleo de Atendimento e suas areas subordinadas

* Nucleo de Fiscalizacdo e suas areas subordinadas

* Todas as Unidades das Inspetorias.

Classificagdo e guarda dos documentos fisicos recebidos pelo Crea-RS

* Apenas os documentos fisicos originais rotineiramente fornecidos ao Crea-RS por
demandantes externos devem ser guardados pelo Regional e arquivados na area
responsavel pela abertura do processo no SEl.

* Os documentos natos digitais salvos no computador do usudrio da unidade
protocolizadora ndao necessitam serem guardados apds incluidos no processo
eletrénico correspondente.

Utilizagdo por usudrio externo
Sim

Anexagoes
Serao incluidas por colaborador da area receptora imediata, conforme item 16.3 do
Manual de Normas e Procedimentos Administrativos do SEl, observados os
procedimentos para Classificacao e guarda de documentos fisicos acima.

Vedacgoes

Estes Tipos de Processos nao devem ser abertos para os seguintes casos:
« Denuncia andnima contra profissional passivel de enquadramento no Cédigo de Etica
Profissional:

o O Artigo 72 do Regulamento adotado pela Resolugdo n2 1.004/2003, do Confea, especifica que a
dendncia deve ser efetuada por escrito:

= Art. 72 O processo serd instaurado apds ser protocolado pelo setor competente do Crea em

cuja jurisdigdo ocorreu a infragdo, decorrente de dentincia formulada por escrito e

apresentada por: | — instituigdes de ensino que ministrem cursos nas dreas abrangidas pelo

Sistema Confea/Crea; Il — qualquer cidaddo, individual ou coletivamente, mediante
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requerimento fundamentado; Ill — associagées ou entidades de classe, representativas da
sociedade ou de profissionais fiscalizados pelo Sistema Confea/Crea; ou IV — pessoas
juridicas titulares de interesses individuais ou coletivos. (grifamos)

* Denuncias cujo objeto ndo compete ao Crea fiscalizar ou deliberar:

o Trabalhadores sem equipamentos de seguranga (EPI - Equipamentos de Protegdo Individual), falta
de telas protetoras e/ou tapumes em obras.

o Construgdo invadindo calgadas ou dreas vizinhas, recuos de obras, aberturas de janelas em divisas de
terrenos, barulho e poeira em excesso, danos nas edificagées em fungdo de obras vizinhas e outros.

o Riscos de desabamento em obras e questGes de seguranga em edificagdes.

o Questdes financeiras, comerciais, perdas e danos gerados de contratos de prestagdo de servigos de
profissionais ligados ao CREA;

*  Anexagoes.
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CAPITULO II

7. Caracteristica da comunicacao de dentincia

* Formalizagao por escrito;
* Suporte analdgico ou eletronico (*);
* AnbOnima(*); ou com assinatura manuscrita, ou com certificacao digital emitida no

ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

(*) Veja quais denuncias andnimas tém suas protocolizacGes vedadas no topico pertinente.
8. Canais de entrada das dentncias externas no Crea

* Correio convencional
o Envio ao Crea-RS: remessa postal entregue por carteiro ou retirada em agéncia; o
Receptor imediato: Nucleo de Protocolo e Unidades das Inspetorias; o Suporte:
fisico;
o Aceitar ou retirar o envelope somente se o mesmo estiver destinado ao Crea-RS;
= Na frente do envelope (ndo o descartar!) e de cada tipo de documento retirado de seu interior, o
receptor devera datar o recebimento, informar o horério, a sua matricula e assina-los (sem ocultar
qualquer informagdo nas folhas).

* Presencial
o Entrega no Crea-RS por mensageiro, motoboy, preposto ou procurador autorizados;
o Receptor imediato: Nucleo de Protocolo e Unidades das Inspetorias; o Suportes:
= Analdgico (papel)

4 Na face frontal de cada tipo de documento entregue o receptor deverd datar o
recebimento, informar o hordrio, a sua matricula e assina-los (sem ocultar qualquer
informac3o). = Eletrénico/Digital

4 Pendrive ou equivalente

%+ O atendente devera solicitar ao denunciante o preenchimento e assinatura da

Declaracdo de Apresentacdo de Documentos Digitalizados em Midia Digital, a qual
ficara na posse do Crea-RS;

%+ A data preenchida na Declaragdo sera considerada como a do recebimento dos

documentos pelo Crea-RS.

*  E-mail
o Envio ao Crea-RS: ferramenta eletronica do emitente;
o Receptor imediato: colaboradores do Crea-RS de qualquer unidade administrativa (*);
o Suporte: eletrénico e/ou digital
= A prdpria mensagem, ao ser aberta, exibira a data de recebimento e seu receptor;
= O e-mail devera ser redirecionado a unidade protocolizadora da mesma jurisdicdo que a receptora,
quando for o caso de outras dreas sem competéncia de tratar de denuncia as receber diretamente
do denunciante.

(*) Veja quais denuncias por e-mail tém suas protocolizagdes vedadas no tépico pertinente.
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Informagdes pertinentes

O protocolo deve ser gerado em nome de quem esta sendo denunciado (pessoa fisica,
pessoa juridica ou drgdo publico), desde que a informacdo esteja disponivel de forma
inequivoca na denuncia.

e Caso a denuncia ndo contenha informagdes sobre quem é a pessoa
denunciada, o protocolo devera ser gerado em nome do proprio
denunciante.

8.2 Ordem de inclusdo dos documentos apresentados por denunciante externo

a) E-mail, quando enviada por tal ferramenta;
b) Comunicacdo da denuncia (documento relatando os fatos denunciados, peticdo
inicial);

d) Procuracdo (quando for o caso);

e) Documento de identificacdo do denunciante/procurador (quando apresentado);

f) Anexos da denuncia (quando fornecida documentacao probatodria);

g) Envelope postado pelo correio (quando for o caso);

h) Relatdrios internos instrutivos extraidos pelo Sistema Apolo (RPF, RPJ, relacdo de
processos, etc.);

i) Termo de Encaminhamento de Processo Eletrénico ou Encaminhamento (documentos
internos do SEI — utilizar somente quando for o caso de o usuario necessitar aferir
destaque de alguma situacdo pertinente ao caso a area de destino).

Origens das dentincias De Oficio

a) Ato proferido por Camara Especializada; ou

b) Ato proferido pelo Plendrio do Crea-RS; ou

c) Ato proferido por organismo regimental; ou

d) Peticdo formalizada por membro que tenha a posse de cargo honorifico no Regional;
e) Etc.

9.1 Ordem de inclusdo dos documentos pertinentes a dentincia DE OFiCIO

a) Ato oficial ou peticdo formal;

b) Documentos que deram origem ao ato ou a peti¢do; e/ou

¢) Provas circunstanciais ou elementos comprobatérios do fato denunciado (quando
houver);

d) Relatérios internos gerados no Sistema Apolo (RPF, RPJ, relacdo de processos, etc.)
para atuar como instrugdao complementar;

e) Termo de Encaminhamento de Processo (documento interno do SEl).
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CAPITULO IlI

Reforgo de procedimento ja regrado

10. Preparacao prévia da documentagao

10.1 Digitalizar (escanear) documentos em suporte analégico (papel)

Exemplos de caracteristicas de documentos:
> Originais com assinatura manuscrita;
> Copias autenticadas em cartério;
> Copias simples (sem autenticacdo em cartério); etc.
a) Separar os documentos por tipo, inclusive o envelope postal — quando for o caso;

b) Escanear os documentos, tipo por tipo, lembrando que um Unico documento contendo
uma ou varias folhas deverd compor um mesmo arquivo;

c) Utilizar a orienta¢do de acordo com o documento de origem (retrato/paisagem) de
forma que nao prejudique visualmente a leitura do conteudo;

d) Cada documento devera ser salvo em um arquivo separado do outro, em PDF.

10.2 Salvar e-mail

Devem ser salvos por Download individualmente — impressdo proibida

a) Abrir o e-mail (mensagem) enviada pelo demandante;
b) Acionar o comando de impressao;

c) Selecionar a opc¢do SALVAR EM PDF ou MICROSOFT PRINT PDF (ou opcao
correspondente disponivel no navegador do usuario) no campo onde sdo exibidos os
destinos de impressao;

d) Clique no botdo SALVAR;

e) Na caixa SALVAR COMO, abrir a pasta onde o e-mail serd armazenado; nomear o
arquivo e clicar no botdo SALVAR.

10.3 Salvar ANEXOS do e-mail
Devem ser salvos por Download individualmente — impressao proibida

a) Arquivos que sdo exibidos no navegador de Internet:

* Executar o download,

* Na caixa SALVAR COMO, abrir a pasta onde o arquivo sera guardado; nomear o
arquivo; selecionar no campo Tipo a opcdo Adobe Acrobat Document, e clicar no
botdao SALVAR.

b) Arquivos que sdo exibidos no Adobe Acrobat Document:
* Selecionar a guia ARQUIVO;
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* Selecionar a opgdo SALVAR COMO;

* Abrir a pasta onde o documento sera guardado; nomear o arquivo; selecionar
no campo Tipo a opg¢do Arquivos Adobe PDF (*.pdf), e clicar no botdo SALVAR

10.4 Conferir autenticidade de documento assinado com certificado digital

> Quando for o caso

a) A conferéncia pelo usuario receptor dos documentos é necessaria para assegurar
que o documento eletronico é auténtico ao original;

b) Para aferir sua autenticidade, o usuario deverd acessar a Internet e navegar até o
local indicado nestes tipos de documentos, aferindo preferéncia para utilizar,
quando possivel, a versao nato digital do mesmo no processo do SEI.

10.5 Baixar (download) ou transferir documentos eletronicos/digitais

> Quando for o caso

a) Documentos originados de processo eletronico:

* Seguir o procedimento recomendado no item 10.3 “a”.

o O processo eletronico do Crea gerador da denuncia deverd ser instruido com o relatério
de movimentacgdo do protocolo atribuido a dentncia, pela unidade protocolizadora.

b) Documentos fornecidos em midia digital
* Submeter a midia ao antivirus e continuar o procedimento abaixo no caso de
ndo ser encontrado nenhum virus;
* Conferir a legibilidade dos documentos;
* Aceitar somente se todos estiverem legiveis;

* Solicitar ao denunciante o preenchimento e assinatura da Declaracdo de
Apresentacdo de Documentos Digitalizados em Midia Digital, a qual ficara na
posse do Crea-RS;

* Selecionar e copiar os arquivos da midia e colar em pasta de documentos do
SEl no equipamento do Crea-RS;

* Devolver a midia ao interessado.

10.6 Gerar relatérios/comprovantes internos no sistema Apolo para instru¢do complementar

Devem ser salvos por Download individualmente — impressao proibida

* Quando a comunicacdo de denuncia e/ou seus documentos probatérios citarem
informacodes possivelmente constantes dos cadastros do Crea-RS, estas deverdo ser
pesquisadas no sistema Apolo, cujos relatdrios resultantes, positivos ou negativos,
deverdo ser baixados e salvos em PDF para inclusdo posterior no processo eletronico.

* Exemplos de comprovantes gerados no Apolo (ndo se limitam a lista abaixo):

a) Relatodrio de Pessoa Fisica — RPF(*);
b) Relatorio de Pessoa Juridica — RPJ(*);
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c) Relagdo de processos em nome das pessoas fisicas(*) ou juridicas, registradas ou leigas; d)
Relatério sintético de ART,;

e) Relatdrio de Fiscalizagdo;

f)  Termo de Requisicdo de Documentos e Providéncias-TRDP;
g) Auto de Infragdo;

h) Etc.

(*) Inclusdo obrigatdria no processo de Dentincia contra profissional
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CAPITULO IV

Padrao Operacional de Procedimento-POP

11. Gerar numero de protocolo no Sistema Apolo

11.1 InformagGes pertinentes

2 - QO protocolo deve ser gerado em nome de quem estd sendo denunciado (pessoa fisica,
pessoa juridica ou érgdo publico), desde que a informacdo esteja disponivel de forma
inequivoca na denuncia;

e (aso a denuncia ndo contenha informagGes sobre quem é a pessoa denunciada, o protocolo
deverad ser gerado em nome do proéprio denunciante
292 - Na tela CADASTRO DE PROTOCOLO o usudrio deverd selecionar o tipo de processo de
denuncia que corresponda aos fatos que estdo sendo denunciados, observando os
seguintes aspectos:
« TP Denuncia contra profissional (SEI)
o denuncia formalizada por escrito expondo fatos que
denotam conduta antiética de profissional
« TP Denuncia contra PJ (SEI)
o leiga ou com registro/cadastro; o ndo pagamento de saldrio minimo
profissional o atuando sem responsavel técnico o atuando sem registro
ou visto
* TP Denuncia contra pf leiga, obra ou servico técnico (SEl) o
atuando sem registro
o obraou servigo sendo desenvolvidos sem profissional ou empresa
registrados
+ TP Denuncia contra érgao publico (SEIl)
o concurso publico para preenchimento de cargos de nivel superior
afetos aos profissionais do Sistema Confea/Creas
o licitagdes de obras ou servigos sem observancia da legislagdo
pertinente o ndo pagamento de saldrio minimo profissional o falta de
responsavel técnico o sem registro

12. Abrir o processo eletronico no SEI

12.1 Fungao Iniciar Processo
a) Selecionar na tela Tipo do Processo o nome DENUNCIA
b) Indexar (preencher) os campos de cadastro do processo conforme segue:
4 Protocolo. Marcar a opcdo Informado;
4 Numero. Copiar do sistema Apolo o nimero de protocolo gerado e colar neste campo;
< Data de Autuacdo. O dia e que o protocolo foi gerado;
4 Especificagdo. Preencher com a mesma descricdio do nome do expediente
protocolizado no Apolo, conforme um dos seguintes casos:
* Denuncia contra profissional
* Denuncia contra PJ
* Denuncia contra pf leiga, obra ou servico técnico
* Denuncia contra érgdo publico
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% Classificagdo por Assuntos. Incluir, se necessario, 000-Administra¢do geral;

4 Interessados. Informacéo restrita. Deixar este campo em branco. ¢ Observagdo desta
unidade. Preenchimento opcional;

4 Salvar.

12.2 Fungao Incluir documento
a) Clicar no numero do processo na arvore a esquerda;
b) Selecionar o icone correspondente a Incluir documento;
c) A ordem deinser¢do dos documentos deve seguir a cronologia prevista no Capitulo anterior;
d) Todos os documentos da denuncia serdo incluidos como DOCUMENTO EXTERNO;
e) O documento Termo de Encaminhamento de Processo é editavel no SEI. Deve ser preenchido
e assinado pelo usudrio autorizado por responsavel da unidade protocolizadora.

12.2.1 Indexacao (preenchimento) de documentos provenientes de denuncia externa

> Mensagem externa de e-mail
Quando a denuncia for enviada por ferramenta de correio eletrénico

R

&
&

Selecionar E-mail
NiGmero/Nome na Arvore: recebido em xx/xx/xxxx
Data do documento: incluir ou selecionar no calendario a data em que o mesmo
foi enviado pelo denunciado
Formato: Nato-digital
Remetente: Incluir o nome da pessoa que encaminhou o e-mail
Interessado: 1 — Denunciado: copiar o nome de quem o protocolo foi gerado no
Apolo; se profissional, incluir APENAS o niumero de carteira no Crea
2 — Denunciante: Incluir o nome de quem fez a denuncia (6rgdo, PJ
ou PF)
Classificagdo por Assunto: 000-Administracdo geral
Escolher o arquivo em PDF pertinente e confirmar

> Denuncia firmada por pessoa fisica ou juridica privada

4
<
<

Selecionar Comunicagao
Numero/Nome na Arvore: digitar de dentncia
Interessado: 1 — Denunciado: copiar o nome de quem o protocolo foi gerado no
Apolo; se profissional, incluir APENAS o nimero de carteira no Crea
2 — Denunciante: Incluir o nome de quem fez a denuncia (6rgao, PJ
ou PF)

> Denuncia firmada por érgao publico

4

&
&
&

Selecionar Oficio
Numero/Nome na Arvore: digitar o nimero dado ao oficio pelo érgio (ou o
indice de controle contido no doc. equivalente). Ex. estrutura: xxxx/xxxxx-nnnn
Data do documento: incluir ou selecionar no calenddrio a data em que o mesmo
foi emitido
Formato:
* Opgdo 1 - quando baixado de programa eletrénico: Nato-digital
* Opg¢do 2 — quando escaneado na unidade administrativa do
Crea:
Digitalizado nesta unidade + Tipo de conferéncia (selecionar a opcdo que
corresponda a caracteristica do documento utilizado no escaneamento) +
autenticacdo com certificado digital
=  Ver as descriges no Manual do SEI n2 6.
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% Remetente: digitar o nome do denunciante
4 Interessado: 1 — Denunciado: copiar o nome de quem o protocolo foi gerado no
Apolo; se profissional, incluir APENAS o niumero de carteira no Crea
2 — Denunciante: Incluir o nome de quem fez a dendncia (6rgdo, PJ
ou PF)
% Classificagdo por Assunto: 000-Administracdo geral
4 Escolher arquivo e confirmar
> Anexos da denuncia
Quando houver. Um arquivo por tipo de documento apresentado como anexo ou probatério.
4 Selecionar o tipo que corresponda ao documento que esteja sendo incluido?
<  NUmero/Nome na Arvore: Se necessario, preencher com parametros que
auxiliem na identificacdo do documento que estd sendo incluido
% Datado documento: incluir ou selecionar no calendario a data em que o mesmo
foi emitido;
4 Formato:
* Opgdo 1 - quando baixado de programa eletrénico: Nato-digital
* Opg¢do 2 — quando escaneado na unidade administrativa do
Crea:
Digitalizado nesta unidade + Tipo de conferéncia (selecionar a opcdo que
corresponda a caracteristica do documento utilizado no escaneamento) +
autentica¢do com certificado digital
= Ver as descriges no Manual do SEI n2 6.
4 Remetente: Nome do remetente do documento que esta sendo incluido;
% Classificagdo por Assunto: 000-Administracdo geral
> Documento de identificacdo do denunciante (quando pessoa fisica)
4 Selecionar Documento de identificagdo (PF)
<  Numero/Nome na Arvore: Incluir a sigla do documento, unidade federativa e o
ndimero

®  Exemplos:
= RG N2 0000000000
= CNH N2 00000000000
= CTPS N2000000.0000.00
= OAB/UF N2 000000
= CRM/UF N2 00000000-0/BR
= CREA N2 UFO00000
= PASSAPORTE N2 00000000

4 Data do Documento: Incluir a data em que o documento foi expedido
4 Formato:
* Opgdo 1 - quando baixado de programa eletrénico: Nato-digital
* Opgdo 2 — quando escaneado na unidade administrativa do
Crea:
Digitalizado nesta unidade + Tipo de conferéncia (selecionar a opcdo que
corresponda a caracteristica do documento utilizado no escaneamento) +
autentica¢do com certificado digital
=  Veras descrigdes no Manual do SEI n2 6.
% Escolher arquivo e confirmar

! Na falta de um representante na lista tipos de documentos externos que corresponda ao documento a ser incluido,
0 mesmo devera ser enquadrado como ANEXO, e complementado no campo NOME/NUMERO NA ARVORE com a
descricdo DA DENUNCIA — SEM ESPECIFICACAO.
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> Envelope postado pelo Correio
Quando for o caso.
Selecionar Envelope
Numero/Nome na Arvore: digitar recebido em xx/xx/xxxx
Data do documento: incluir ou selecionar no calendario a data em que o mesmo
foi postado no Correio
Formato: Digitalizado nesta unidade + Tipo de conferéncia: Documento original
Remetente: digitar o nome do 6rgao emissor
Classificagao por Assunto: 000-Administracao geral
Escolher arquivo e confirmar
Autenticar com certificado digital

R A S

12.2.2 Indexacgdes (preenchimento) de documentos provenientes de origem interna (De Oficio)

Pela natureza diversificada dos documentos que podem originar um processo de denuncia
De Oficio, os mesmos devem seguir a cronologia prevista no Capitulo anterior, observando os
requisitos minimos de parametriza¢dao, conforme orientado a seguir:
> Ato oficial ou noticia de fatos
> Documentos que deram origem ao ato ou a noticia > Provas circunstanciais ou

elementos comprobatdrios do fato denunciado (quando
houver)

a) Procedimentos gerais para inclusdao dos documentos acima mencionados

4 Selecionar o tipo externo que corresponda ao documento que esteja sendo
incluido
< Numero/Nome na Arvore: Se necessdrio, preencher com pardmetros que
auxiliem na identificacdo do ato ou noticia que esta sendo incluido
4 Data do documento: incluir ou selecionar no calendario a data em que o mesmo
foi emitido
4 Formato:
* Opgdo 1 - quando baixado de programa ou processo eletronico: Nato-
digital
* Opgdo 2 — quando escaneado na unidade administrativa do Crea:
Digitalizado nesta unidade + Tipo de conferéncia (selecionar a opcdo que
corresponda a caracteristica do documento utilizado no escaneamento) +
autenticagdo com certificado digital
=  Veras descrigdes no Manual do SEI n2 6.
4 Remetente: Nome do remetente do documento que esta sendo incluido;
4 Classificagdo por Assunto: 000-Administragdo geral
% Escolher arquivo e confirmar

12.3 Documentos comuns a todos os processos — gerados no Apolo
Devem ser salvos por Download individualmente e apds incluidos no processo —impressado proibida

> RPF
4 Selecionar Relatdrio de Pessoa Fisica-RPF
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Numero/Nome na Arvore: digitar o nimero da carteira do profissional com a
seguinte estrutura XX000000
e XX=sigla do estado onde a carteira foi expedida — grafar em MAIUSCULO;
e 000000=nUmero de controle.
Data do Documento: incluir ou selecionar no calendario a data em que o RPF foi
gerado
Formato: Nato-digital
Classificagdo por Assuntos: 000-Administracdo Geral
Escolher arquivo e confirmar

Selecionar Relatdério de Pessoa Juridica-RPJ

Numero/Nome na Arvore: digitar o nimero do registro da PJ no Crea

Data do Documento: incluir ou selecionar no calendario a data em que o RPJ foi
gerado

Formato: Nato-digital

Classificagdo por Assuntos: 000-Administracdo Geral

Escolher arquivo e confirmar

> Relagdo de processos em nome do profissional (somente para DEP)

S

Selecionar Relagdo

Numero/Nome na Arvore: de processos

Data do Documento: A data em que a relacdo foi gerada

Formato: Nato digital

Remetente: Preenchimento opcional

Interessados: Manter o numero da carteira do profissional

Classificagdo por Assuntos: 000-Administracdo Geral < Escolher arquivo e
confirmar
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13. Envio do processo

13.1 InformagGes importantes

SEI
a) N&o manter o processo eletronico aberto na unidade protocolizadora;
b) Manter desmarcadas as opg¢des que nao interferem no deslocamento do processo
a area de destino;
APOLO

a) Na fungao ETAPAS, incluir a providéncia 344 (PROCESSO NO SEI COM O MESMO
N2 DE PROTOCOLO).

13.2 Tabela demonstrativa de destina¢do do processo de DENUNCIA no SEl e no Apolo

Envio do processo

Item Assunto Umdajde ~
protocolizagcao
SEI APOLO
Camara de modalidade do profissional
a) * Dendncia contra profissional ’ Isnsdpetorlas denunciado
ede CEXXXX Camara de XXXxxx
* ndo pagamento de saldrio
minimo profissional * Inspetorias AFXXX INSP. XXXXX-(FISCA)
b) * atuando sem responsavel
técnico Sed TG Setor de Processos
* Sede R
e atuando sem registro ou visto (Fiscalizagéo)
* atuando sem registro * Inspetorias AFXXX INSP. XXXXX-(FISCA)

* obra ou servigo sendo

c) : .
desenvolvidos sem profissional Setiar Gle Premesses
ou empresa registrados ¢ Sede SPRO (Fiscalizaggo )
* ndo pagamento de saldrio * Inspetorias AFXXX INSP. XXXXX-(FISCA)
minimo profissional
« falta de responsavel técnico Setor de Processos
* sem registro * Sede SPRO (Fiscalizagdo)
e concurso publico para
d) preenchimento de cargos de Camara de modalidade do profissional
nivel superior afetos aos denunciado
profissionais do Sistema « Inspetorias
Confea/Creas .+ Sede
¢ licitagbes de obras ou servigos
sem observancia da legislacdo CEXXXX Camara de XXXxxx

pertinente

14. Guarda de documentos originais fornecidos ao Crea-RS

Os documentos fisicos originais externos recebidos pelo Crea-RS, tanto os que ensejarem
a abertura deste tipo de processo eletronico quanto suas futuras anexacdes, devem ser guardados
pelo Regional e arquivados na area responsavel por sua recepcao imediata.
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15. Anexacoes

Todas as unidades administrativas do Conselho, na pessoa responsavel pela recep¢do dos
documentos, sdao responsaveis pela inclusdo imediata das anexag¢Ges no processo eletrénico
correspondente, observando-se o procedimento para guarda documental, conforme item acima.

16. Operacionalizacao de atividades pelas unidades administrativas

A forma de conducdo e operacionalizagao de procedimentos dos processos de denuncia, a
partir do envio dos mesmos pelas unidades protocolizadoras compete ser instituida/regrada por
cada drea por onde os mesmos tramitarem.

17. Encerramento/conclusao do processo - SEI e Apolo

O atingimento do objetivo, que originou a abertura do processo eletronico de denuncia,
acarreta na conclusdo do mesmo em ambos os sistemas pela drea onde o mesmo teve seu
andamento finalizado.

* No ﬂ deverd ser incluido, preenchido e assinado o documento interno denominado
Termo de Conclusdo de Processo e, ap6s, o acionamento do icone de Concluir Processo.

+  No Apolo o nimero de protocolo do processo eletrénico devera ser tramitado a unidade
virtual denominada PROCESSO SEl.
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CAPITULO V

Formuldrio para Denuncia Etica contra Profissional

Parecer a
Parecer b
Parecer c
Parecer d
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Anexo “a” — Formuldrio para Dentncia contra Etica Profissional
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Formulario para Dentncia Etica contra Profissional

DADOS DO(A) DENUNCIANTE:
Nome/denominacdo social*:
Rua/Avenidz/Estrada*:
NUmero/complemento: Bairro: | Cidade®*:
CEP: | UF: |Te|efone(s):
N.° DI/RG (pessoa fisica)*: | CPF/CNPJ*:
E-mail*: | Preferéncia de citacdo: I~ Cartac/AR [ E-mail

DADOS DO(A) PROFISSIONAL DENUNCIADO(A):

Nome*:

Titulo*: N2 carteira Crea:

Resumo da dendnciz (o relato intagral dos fatos agui resumidos, bem come os 2lementos = indicios comprobatdrios, devem ser juntados em documentos 3 partes pelo
Denunciante.

Aviso ao{a) Denundante:
1) o processo de apuragdo de infragio ac Cédige de Etica Profissional corre em carster RESERVADO e seu rito & estabelecido no Regulamento adotado pelz
Resolugdc n.* 1.004 do Confea, de 2003
*  Somente as partes envolvidas (denunciante & denunciado|a)), bem como seus procuradores constituidos, tardo acesso 20s autos.

2) o processo devera ser instaurado no Crea em cujz jurisdigdo ocorreu a infragdo
3) a prova documental deve sar apresentada em original ou copiz autenticada (em cartdrio ou por servidor do Crea)

4) caso sejam EVIDENCIADOS indicios de faitz tica, a denunciz serz encaminhzda pela Cimarz de Modzlidade ou Especializacio dola) profissional
denunciado(z), 3 Comiss3o de Eticz Profissional, para proceder a instrugdc do processo (realizacio de oitivas, diligéncias que se fagam necessarias &
emissdo de relatério fundamentado)

5) o julzamento de mérito sera realizade pela Ca3marz Especializada da Modalidade ou Especializacio do{z) profissional denunciade|a), que decidira, em
primeira inst3ncia, sobra a aplicacdo de penalidade ou arquivamento do processo, havendo prazo recursal de €0 dias 2o Plenario do Crea (22 instincia)

® Art. 72 da Lei Federal n.® 5194, de 24 de dezembro de 1966: “As penas de odverténcic reservada & de censura publicc s3o aplicéveis aos

profizsionais que deixarem dz cumprir disposicdes do Codigo de ética, tendo em vista z gravidade da faltz e os casos de reincidénciz, 2 critério
das respectivas CEmaras Especializadas”

&) o Crea-RS ndo & o orgdo competente para deliberar scbre reparagdo de danos, indznizag3o ou cobranga de qualquer natureza

7) & responsabilidzade do[a) Denunciante manter seus dados postais, e-mail & telefone atuzlizados no processo & no cadastro do Crez-RS

8) a movimentacdo do processo pode ser acompanhada no site do Crea-RS, www.cres-rs.org.br |Sociedade | Consultas — Andamento de Processos.

Local/dzta: Assinatura |manuscrita ou digitzl):

Campy 2 (i) jonario{a) do Crea-RS Assinaturs ou rubrica dofa) funciondriols)

Declaro que confari o presante formulario, bem como 2 documentagdo anexa, & que © mesmo esta claro,
completo, correto & com informagdeas pravi no RegL y para O ¢3o do Processo “Etico
Disciplinar” (Art. 72, §28, da Resolug3o n.® 1.004 do Confes, de 2003)
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