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2. RESPONSABILIDADES

Responsavel Atividades

Administracdo de Contratos Informar se obra foi finalizada

Comercial Informar se sera preciso emitir a CAT ou ndo.

3. OBIETIVO

Este documento é um guia com a sequéncia de passos necessarios para Emissdo dos
documentos do CREA-GO.

Publico alvo: Gerentes, Gestores, Departamento Comercial e Diretoria.

4. DETALHAMENTO

e Visto do profissional e/ou Empresa

O visto é feito quanto o RT (responsavel técnico) ndo reside no estado em que a obra
sera executada. A empresa podera solicitar até 02 vistos para executar as obras, apds
este periodo é preciso fazer o registro no CREA.

O visto é concedido para obras com duragao de até 180 dias.
Antes de solicitar o visto é preciso fazer a ART de Cargo e Fungao do profissional.
A documentagao geralmente exigida é:

- Requerimento preenchido e assinado;

- Certidao de Registro e Quitacdo (CRQ) atualizada;
- Contrato Social + 02 ultimas altera¢des contratuais;
- ART de Cargo e Fung¢do (o nome do profissional deve contar na CRQ);

- Pagamento da taxa
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® Registro do profissional e/ou Empresa

O procedimento para registro € o mesmo que para visto.
O registro é definitivo, feito uma so vez.

Com o registro concedido a empresa passa a pagar as taxas de anuidade todo més de
janeiro.

e Anotagdo de Responsabilidade Técnica (ART)

Existem diversos tipos de ART, podendo ser de projeto, execucdo, cargo e funcao,
manutengao, supervisao, dentre outras.

Recebemos o start para elaboracdao de ART pelo departamento de implantacao e
equipamento, através do formuldrio para solicitagdo de elaboracdo de ART de
Equipamento.

O formuladrio deve ser todo preenchido pelo gerente/gestor da obra. Incluindo
informagBes quantitativas da obra, endereco com CEP, valor, contratante e
proprietario.

Ap0ds verificar quem é o RT daquele Estado providenciamos a elaboragdo da ART de
projeto/execucdo juntas para as obras que havera execug¢do, caso seja s projeto
fazemos ART de projeto no Estado de Goias.

0] formulario é arquivado na pasta do CREA/obra em:
J:\CREA\01_ART\04_ART_EQUIPAMENTO\obra\Formularios

Caso haja varias obras na mesma cidade, podemos juntar as extensdes e fazer uma sé ART
informando quais sites serdao abordados, atendidos ou interligados.

e Emissao de ART
Com o formuldrio em maos, podemos emitir a ART no site do CREA do Estado da obra.

Para cada Estado ha um procedimento diferenciado para emissao de ART, mas no geral
as informacgdes exigidas sdao sempre as mesmas:

- Dados da ART: Inicial, Individual, Empresa Elo;

- Dados do Contrato: Contratante, CNPJ, endereco, contato, numero do contrato,
data do contrato, pessoa juridica e valor da obra.
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- Dados da obra/servico: Endereco, data inicio e termino (observar o tempo do
visto da empresa), nome do proprietdrio da obra, CNPJ.

- Dados da atividade técnica: nivel, atividade profissional, modalidade, area de
atuacao, servico técnico, extensdo, unidade de medida, texto.

Existe o documento DS-10 — Emissao de ART que pode ser usado de apoio nos demais
estados.

e Pagamento da ART

Apds a elaboragdo da ART junto ao CREA é emitido automaticamente o boleto para
pagamento da mesma (que deve ser salvo na pasta da obra com o padrdo: BOL_N.
ART0000000000 NOME DA OBRA), no qual o valor é determinado de acordo com a
tabela anual emitida pelo CREA.

Devemos solicitar o pagamento do boleto ao departamento financeiro por e-mail
seguindo o documento DS-11 — Pagamentos do CREA.

Apds a confirmagdo do pagamento, devemos salvar o comprovante na pasta da obra
como: COMP. PAG_N. ARTO00000_NOME DA OBRA.

- Download da ART

Apds o pagamento devemos entrar no site do CREA do Estado, baixar a ART e providenciar
as assinaturas.

e Emissao TRI (Termo de Responsabilidade pela Instalagao)
Clientes como a CIENA exigem este termo preenchido e assinado anexo a ART.

Ao elaborar a ART devemos também fazer o preenchimento do mesmo, informando o
enderec¢o da obra e numero da ART. O documento é salvo na pasta da obra.

o Assinatura da ART

Quando temos a assinatura digital do RT e do cliente seguimos o documento “DS-12—
Assinatura de ART”.

De toda forma, mesmo as ART’s assinadas digitalmente devem ir para a assinatura do
cliente.

As ART’s originais devem ser assinadas impressas em 05 vias (03 vias da empresa e 02 vias
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do cliente).

0O modo de envio pode variar de acordo com cada cliente, portanto, podemos enviar
primeiramente por e-mail, o cliente assina e nos envia a mesma assinada, posteriormente
recolhemos as assinaturas do RT e providenciamos o arquivo das originais e o envio de 02
vias ao cliente.

e Arquivo de ART

As ART’s do ano vigente ficam no arquivo moével, separadas por obra e colocadas em
pastas suspensas.

Ao termino do ano as ART’s sdo colocadas em caixas numeradas e levadas para o
arquivo morto.

e Acompanhamento da ART

Todas as ART’s sdo controladas na planilha de Rollout_Controle CREA disponivel na
pasta: J:\CREA\OO_CREA_Controles\00_Planilhas de Controle

- Os campos da planilha devem ser alimentados a cada movimentac¢ao da obra,
de acordo com as explicacbes abaixo:

[oc| oBra | ur | NOME_SITE | TExTO |

0.C (Obra concluida): deve-se marcar um OK quando a execuc¢do da obra foi concluida.
Esta informacdo é enviada através da PAP, pela Administracdo de Contratos.

Obra: cddigo da obra
UF: Estado da obra
Nome_Site: nome da obra conforme o rollout de rede.

Texto: informacdo preenchida para controlar os textos que devemos fazer apds a
analise dos processos. Deve-se preencher com as seguintes palavras: FAZER; IMPRIMIR;
OK.

=1 - i —— —— |

As colunas abaixo devem ser preenchidas apds a elaboracdao da ART com o numero e a
data da mesma. Devendo observar a natureza da ART elaborada, variando entre
projeto, execuc¢do, projeto e execugdo, atestado e CAT.
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[ STATUS [ COMENTARIOS [ prox.acio |

Status: é o estado real em que a ART estd. Colocando como: AG. ASSINATURA, AG.
PAGAMENTO, ART A FAZER, ART DE EXECUCAO, ART DE PROJETO, ART DE
PROJETO/SINALIZACAO, ART LAUDO TECNICO, ART MANUTENCAO, ART PROJ E EXEC,
ART PROJETO A FAZER, ASSINATURA ART+ATESTADO, ASSINATURA EXECUCAO,
ATESTADO+ASS ART, CANCELADO, CAT, CONCLUIDO, ELABORADOR ATESTADO, EM
ANALISE, FAZER ATESTADO.

Comentarios: é o histérico do que esta acontecendo com as informa¢des do CREA
daquela obra. A mesma deve ser preenchida em ordem cronolégica, devendo conter a
data e manter todo o histdrico anterior.

Préxima Acgao: data em qual deverad ser realizada alguma atividade.

DADOS TECNICOS

Tipo de Obra: Rede ou Equipamento

Tipo de ART: Eletrica ou civil Cliente:

nome do cliente

DADOS DE EQUIPAMENTO

Preencher as informagdes como tipo de obra (instalagao, projeto, vistoria) e em
dados descrever as atividades informadas no texto do formulario de solicitagao.

e Atestado

O atestado é a comprovagdo que o cliente nos dad de que executamos a obra conforme
apontado na ART.

O mesmo deve ser enviado ao contratante para assinatura em papel timbrado do
cliente e carimbado. Reconhece firma em 02 vias.

O Atestado so é valido para apresentar em concorréncias se o R.T estiver cadastrado no
CREA como responsavel pela empresa. O nome dele deve estar na CRQ.

O atestado deve ser assinado por um engenheiro que tenha a mesma atribuicdo do
responsavel técnico, ter o registro no CREA do Estado da obra e fazer parte do quadro



IT— INSTRUCAO DE TRABALHO

E I 0 SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

cODIGO REvISAO PAGINA Ne

IT-18-02 01 7/ DE9

PROCESSO DO CREA EQUIPAMENTOS COPIA NAO CONTROLADA

técnico da empresa contratante.

e O Atestado deve conter os seguintes dados:

Dados da empresa executora, texto da obra executada conforme ART, quantidades,
dados do proprietario da obra e da contratante, dados do RT, periodo de execucdo da
obra, numero da ART e data.

e Elaborac¢ao do Atestado

O atestado pode ser elaborado por nds e enviado ao cliente, ou podemos solicitar ao
cliente e o mesmo ja vem pronto, isto varia de acordo com cada empresa contratante.

ApOs receber o atestado devemos envia-lo para conhecimento do comercial, onde o
mesmo nos informara se sera preciso emitir a CAT ou nao.

CAT (Certiddo de Acervo Técnico)

A Certiddo de Acervo Técnico é o documento final que comprova que empresa e/ou
profissional executou uma obra.

A mesma é emitida exclusivamente pelo CREA.

A solicitagcdo de CAT é feita diretamente no CREA do Estado da obra, onde pode variar
de estado para estado. No geral é preciso ART de Execug¢do, Atestado assinado e
reconhecido firma e pagamento da taxa.

Apds a emissdo da CAT encaminhamos a mesma ao comercial e arquivamos na pasta
do CREA.

Informacgdes Gerais - CREA

Toda documentagédo é arquivada na rede na pasta: J:\CREA

As senhas, o login, o numero de visto/registro, os dados pessoais e juridicos do
profissional e da empresa estdo na planilha de dados importantes disposta em:
J:\CREA\OO_CREA Controles\00_Planilhas de Controle.

A mesma deve ser atualizada a cada nova movimentacgao.
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e Alteracdao Contratual

Toda alteracdo deve ser registrada no CREA-GO. Nos demais estados enviamos quando
necessario.

o Certidao de Registro e Quitacao

A certiddo é emitida para comprovacdo de pagamentos de anuidades e com a
informacdo de quais profissionais estdo no quadro técnico da empresa./

A mesma pode ser emitida pelo site com validade de 02 meses e pessoalmente com a
validade durante o ano vigente.

e Anuidade

Devemos pagar no més de janeiro de todo o ano com desconto ou até margo o valor
normal, as anuidades de pessoa fisica (os R.T) e pessoa juridica (nos estados que a Elo
possui registro).

Os boletos sdao enviados via correio pelo CREA de origem ou retirados pelo site na
senha do R.T.

E sugerido programar até o dia 10 de janeiro os pagamentos para até o dia
31/01/2016.

Abaixo segue a tabela utilizada no ano de 2015 para acompanhamento.
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ANUDADES - 2015 DATA PAG. RT’s

CREA_GO 05/02/2015 PESSOA JURIDICA

CREA_SP 29/01/2015 PESSOA JURIDICA

CREA_MG 29/01/2015 PESSOA JURIDICA

CREA_DF 29/01/2015 PESSOA JURIDICA

CREA_MS 29/01/2015 PESSOA JURIDICA

CREA_MT 29/01/2015 PESSOA JURIDICA

CREA_PE 29/01/2015 PESSOA JURIDICA

CREA_CE 29/01/2015 PESSOA JURIDICA

CREA_TO 29/01/2015 PESSOA JURIDICA

CREA_BA 30/09/2015 PESSOA JURIDICA
SERGIO LUIS CARVALHO LUCIANO 29/01/2015 PESSOA FISICA
LUIZ ANTONIO CARVLAHO LUCIANO | 05/02/2015 PESSOA FISICA
SIDNEY EUZEBIO MATEUS 02/02/2015 PESSOA FISICA
NELSON CAIADO DE CASTRO ZILLI 29/01/2015 PESSOA FISICA
JOSE ROBERTO FERREIRA ALVES 05/02/2015 PESSOA FISICA
ANISIO DOS SANTOS 05/02/2015 PESSOA FISICA
FLAVIO DE QUEIROZ IVO 05/02/2015 PESSOA FISICA




