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INSTRUGAO NORMATIVA DA PRESIDENCIA N2 306, DE 16 DE AGOSTO DE 2023

Dispbe sobre a realizagdo de trabalho, no
formato hibrido, para empregados das dreas
Executiva das Cdmaras e Comissbes, de
Protocolo e Acervo Técnico e de Registro do
Conselho, da GTIN, Geréncia de [Tecnologia da
Informagdo, Gerencia de Registro, Gerencia de
ART's.

A PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO RIO GRANDE DO
SUL, no uso das atribuicdes que lhe foram conferidas pelo art. 95 do Regimento do Conselho,

considerando o aprovado pela Diretoria do Crea-RS, por meio da Decisdo n2 D/RS-55/2023, de 14 de
julho de 2023, acerca do projeto de construcdo do Plendario/Auditério do Crea-RS;

considerando o apresentado na Sessao Plenaria Ordinaria n2 1.843, realizada no dia 7 de agosto de
2023, sobre a construcdo do Plenario/Auditdrio do Crea-RS;

considerando a previsao de realizagdo de obras na sede do Crea-RS nos térreo, mezanino e 32 andar
da sede e por consequéncia a necessidade de realojamento dos empregados da referida geréncia durante o
periodo das obras;

considerando o total de 25 (vinte e cinco) empregados e estagiarios trabalhando nas supervisdes das
camaras especializadas e nucleos da Geréncia Executiva das Camaras e Comissées, o que dificulta a realocac¢do dos
mesmos em outras areas ou setores da sede do Conselho;

considerando que além da Geréncia Executiva das Camaras e Comissdes, ainda ha a necessidade de
realocar os empregados lotados nas geréncias, ora instaladas, no térreo e no mezanino da sede do Crea-RS, quais
sejam, Geréncia de Tecnologia da Informagdo, Geréncia de Protocolo e Acervo Técnico e Geréncia de Registro;

considerando a experiéncia ja vivida pelos empregados da Geréncia Executiva das Camaras e
ComissOes, da GREG, da GRAT Be da GTIN, nos anos de 2020 e de 2021, quando foram desenvolvidas atividades no
formato totalmente remoto e na fase final da pandemia no formato hibrido;

considerando que de junho a setembro de 2021 foi realizada uma forga tarefa, no formato hibrido,
quando o grupo de analistas de processos superou a meta pré-estabelecida de realizagao de pré-relatos, em uma
reducdo consideravel na carga de processos das camaras especializadas;

considerando que os empregados lotados na GECC, GRAT, GREG e GTIN, tanto administrativos
qguanto técnicos, comprovaram excelente competéncia técnica, com potencial para crescimento dentro de suas
areas de atuacdo, demonstrando comprometimento com a gestdo e com o crescimento do conselho; e

considerando as solicitagbes da GTIN, com relacdo aos problemas do espaco fisico onde esta
instalada a GTIN; E a experiéncia produtiva de trabalho hibrido da GTIN, processo n2 2023.0000000615-0, onde
esta documentando toda a execucgdo e atingimento de resultado do trabalho hibrido.

considerando que em breve iniciardo as obras do 32 andar do prédio sede e do auditério da Plendria
do CREA-RS, e assim a necessidade de planejamento prévio.

considerando a necessidade mais imediata da GECC, GRAT, GREG e GTIN de remanejamento dos
espacos fisicos, em funcdo do impacto das obras. Destacando que a obra do 82 andar com os funcionarios
acomodados no 52 andar, trouxe muito transtornos, tanto para os funciondrios do andar, como para os
funcionarios originarios daquele andar.



considerando o requerido pela superintendéncia e devidamente autorizado pela Presidéncia,
documento SEI 1768133, acerca de formalizacdo de ato administrativo sobre a realizacdo de trabalho no formato
hibrido.

DETERMINA:
Capitulo |
Das Disposigoes Iniciais

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa da Presidéncia estabelece as diretrizes para a organizacdo de
trabalho, no formato hibrido, para empregados da Geréncia Executiva das Camaras e Comissdes, da Geréncia de
Protocolo e Acervo Técnico, da Geréncia de Registro e da Geréncia de Tecnologia da Informacdo do Conselho, em
carater excepcional, devido a construcdo do Plendrio/Auditério do Crea-RS.

Paragrafo Unico. Essa normativa ndo se aplica aos empregados em cargo em comissdo e nem aos
estagiarios.

Art. 22 O cumprimento da jornada de trabalho em formato hibrido, de forma excepcional, se dara
com 3 (trés) dias da semana em trabalho presencial, e dois dias por semana em teletrabalho.

§ 12 Quando em atividade no modo presencial, realizado na sede do Conselho, devera haver uma
escala de trabalho organizado pela respectiva geréncia, com a anuéncia da Superintendéncia, com o registro de
inicio e fim do expediente consignados no ponto eletronico.

§ 22 Quando em atividade no modo remoto, o registro de inicio e fim do expediente ocorrera de
forma online por meio de sistema disponibilizado e informado pela Geréncia de Gestao de Pessoas.

§ 32 Devera haver uma escala de trabalho, a qual sera formalizada e consolidada pela respectiva
geréncia, entre os empregados do quadro permanente, para a realizacdo de atividades em modo presencial,
garantindo um revezamento dos mesmos e o atendimento dos profissionais.

§ 42 A Geréncia de que trata o art. 12 desta Instrugdo Normativa, devera realizar, uma vez por més,
uma reunido no formato hibrido ou remoto para a realiza¢do de alinhamento de toda a sua equipe, de preferéncia
com a participacdo da Superintendéncia.

§ 52 As geréncias deverao apresentar planejamento do trabalho remoto, com descricdo de metas de
produtividade e de acompanhamento.

Capitulo Il
Da Geréncia Executiva das Camaras e Comissoes

Art. 32 Os empregados das Supervisdes das Camaras Especializadas deverdo ter como indicador de
produtividade a andlise e pré-relato de 60 (sessenta) a 80 (oitenta) processos ao més, por empregado, com um
monitoramento semanal do indice, contribuindo para a redugao da carga de processos das Camaras Especializadas.

Art. 42 Os empregados lotados no Nucleo de Apoio as Camaras Especializadas (assistentes
administrativos) deverdo ter como indicador de produtividade a tramitacdo de processos deliberados em reunido e
o encaminhamento dos processos de jetons e didrias dos conselheiros, aos setores responsdveis, no prazo de até 5
(cinco) dias, com um monitoramento semanal do indice.

Art. 52 O atendimento ao publico externo ou interno, para atendimento técnico, fica mantido dentro
dos critérios atuais ja estabelecidos, sem alteracdes, ou seja, de segunda-feira a sexta-feira, das 14 as 17 horas,
podendo ser realizado via e-mail ou WhatsApp, a fim de salvaguardar o turno da manha unicamente para assuntos
pertinentes a assuntos internos das Camaras Especializadas.

Art. 62 Os empregados das SupervisGes das Camaras Especializadas deverao ter acesso aos sistemas
SEl e Apolo, relativas a suas unidades especificas.

Paragrafo Unico. Quando houver necessidade de apoio de uma camara a outra, a qual possua uma
carga maior de processos, os empregados que participardo da forca tarefa deverdo ter acesso as devidas unidades
por meio dos sistemas SEIl e Apolo.

Capitulo 11l
Das Demais Geréncias — Protocolo e Acervo Técnico, Registro e Tecnologia da Informagao

Art. 72 Caberd a cada Gerente o monitoramento das atividades de seus empregados, devendo ser
observado os indicadores constantes do Sistema de Governanga do Crea-RS, tanto os oriundos da alta
administracdo como os gerenciais, cujas planilhas de controle deverdo ser apresentadas quinzenalmente a
Superintendéncia e apds encaminhadas para a GGPE.



Art. 82 As planilhas de controle deverao ser preenchidas pelo Gerente, demonstrando o controle de
indicadores de cada empregado.

Art. 92 O atendimento ao publico externo ou interno seguird o mesmo adotado quando do trabalho
remoto no periodo da pandemia, devendo haver o controle de tais atendimentos realizados por WhatsApp ou e-
mail.

Capitulo IV
Das Disposi¢oes Gerais

Art. 10 Devera ser permitido/disponibilizado ao empregado, quando do trabalho remoto, a utilizacdo
do notebook que esta em sua carga, se for necessdrio, com a devida assinatura de termo de responsabilidade.

Art. 11 Caberd ao Gerente a estruturacdo e a organizacdo de sua equipe, devendo qualquer
alteracdo de Padrdao Operacional — POP ser devidamente comunicado a Superintendéncia, e demais dareas
envolvidas.

Art. 12 As Geréncias tem um prazo de até 15 (quinze) dias para submeter a Superintendéncia o
planejamento e apds autorizagdo devem iniciar os trabalhos propostos.

Paragrafo Unico. Os trabalhos em regime hibrido somente poderao iniciar apds a devida alteragdo
contratual, por meio de aditivo.

Art. 13 Os casos omissos serdo resolvidos pela Superintendéncia do Crea-RS, com base nos
principios e critérios estabelecidos nesta normativa.

Art. 14 Esta Instrucao Normativa da Presidéncia entra em vigor na data de sua assinatura eletroénica.

eil Documento assinado eletronicamente por NANCI CRISTIANE JOSINA WALTER, Presidente, em 16/08/2023, as
;Z'?.n.-.:u.:. [ 7] 1 17:28, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de
| eletrbnica outubro de 2015.
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