CONSELHO REGIONAL DE EDUCACAO FiSICA DA 102 REGIAO

« Rua Arquiteto Hermenegildo Di Lascio, n°® 36, Tambauzinho
CREF10/PB Jodo Pessoa/PB — 58.042-140
CNPJ 04 329 527/0001 — 15
Fone (83) 3244-3964

RESOLUCAO CREF10/PB - N° 084/2018, DE 24 de margo de 2018.

Aprova o Manual de Normas e Procedimentos de
Orientacdo e Fiscalizacdo do Conselho Regional
de Educacdo Fisica da 10? Regido- CREF10/PB

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE EDUCACAO FISICA DA 102 Regi&o-
CREF10/PB, no uso de suas atribuicdes estatutarias, conforme dispde os incisos IX e X do art. 40
do Estatuto do CREF10/PB, e:

CONSIDERANDO que a Administracdo Publica deve pautar-se em principios que garantam
eficiéncia, imparcialidade, transparéncia e lisura na especificidade dos servicos prestados a
sociedade.

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar os procedimentos de orientacdo e fiscalizacao
do CREF10/PB;

CONSIDERANDO o que deliberou a Diretoria do CREF10/PB em reunido ordinaria realizada no
dia 23 de marco de 2018;

CONSIDERANDO, finalmente, o que deliberou o Plenario do CREF10/PB em reunido ordinaria
realizada em 24 de marco de 2018;

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o Manual de Normas e Procedimentos de Orientacéo e Fiscalizacdo do Conselho
Regional de Educacdo Fisica da 10* Regido- CREF10/PB, que passa a fazer parte integrante desta
Resolucéo, a ser utilizado, por todos que compdem o Departamento de Orientacdo e Fiscalizacdo
(DOF) e Comissao de Orientacdo e Fiscalizacdo (COF) deste Conselho.

Art. 2° - Esta Resolucdo entre em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposicdes em
contrario

Francisco Martins da Silva
CREF 000009-G/PB
Presidente



Manual de Normas e Procedimentos de Orientacao e Fiscalizacao

Art. 1° A fiscalizacdo do Conselho Regional de Educacédo Fisica da 10* Regido CREF10/PB sera
realizada de forma integrada, pela Comissdo de Orientagdo e Fiscalizagdo — COF e pelo
Departamento de Orientacéo e fiscalizacdo — DOF, respeitada a hierarquia estabelecida entre eles e
atribuigdes previstas no Estatuto do CREF10/PB e atos normativos complementares.

Art. 2° A Comissdo de Orientagio e Fiscalizagcio — COF, 6rgdo assessor e normativo do processo
de fiscalizacdo, sem prejuizo de outras funcdes definidas nos Estatuto e Regimento Interno do
CREF10/PB, compete-lhe:

I - Propor e/ou apreciar ato normativo que verse sobre a orientacdo e fiscalizacdo do exercicio
profissional em Educacdo Fisica;

I - Julgar, em segunda instancia, 0s recursos interpostos contra decisao proferida pela Direcdo do
Departamento de Orientacédo e Fiscalizagcdo em processos administrativos;

Il - Esclarecer duvidas do DOF relacionadas com procedimentos e condutas dos agentes de
orientacgdo e fiscalizacdo do CREF10/PB;

IV — Emitir pareceres sobre assuntos referentes a orientacéo e fiscalizacdo, quando solicitado pela
presidéncia do CREF10/PB;

V — Apreciar, emitir parecer e propor acdes voltadas a eficacia da fiscalizacdo do exercicio
profissional em Educacdo Fisica, encaminhando-as a presidéncia do CREF10/PB para analise dos
6rgdos competentes;

VI - Participar dos programas de capacitacdo dos agentes de orientagdo e fiscalizacdo do
CREF10/PB;

VII - Zelar pela eficiéncia e eficacia do processo de orientacéo e fiscalizagdo do CREF10/PB;

VIII - Acompanhar, analisar e emitir parecer sobre atos que versem sobre orientacdo e fiscalizacéo
do exercicio profissional emanados de érgédos publicos e entidades privadas.

Art. 3° Ao Departamento de Orientacdo e Fiscalizacdo — DOF, 6rgdo executivo do processo de
fiscalizacdo e orientacdo do CREF10/PB, sem prejuizo de outras funcBes definidas no Estatuto e
Regimento Interno do CREF, compete-lhe:

I — Receber, expedir e controlar a correspondéncia relacionada com o processo de orientacdo e
fiscalizacdo do CREF10/PB;

Il — Executar as acOes definidas pelo Plenéario, Diretoria e Comissdo de Orientacdo e Fiscalizacdo
do CREF10/PB;

111 — Elaborar relatérios mensais, semestrais e anuais das acdes de fiscalizacao

IV - Planejar, organizar e controlar a execucdo de ac¢oes de orientacdo e fiscalizacdo em entidades
que oferecem a prética de atividade fisica e esportes no estado da Paraiba;

V - Prestar informagfes aos demais 6rgdos do CREF10/PB, entidades publicas e autoridades sobre
assuntos relacionados com a fiscalizagdo do CREF10/PB,;



VI — Apurar e oferecer respostas as denuncias sobre possiveis irregularidades no exercicio da
profissao;

V11 — Definir, orientar e controlar as acdes dos agentes de fiscalizacao;

VIII - Solicitar o apoio de autoridades e entidades de defesa do consumidor, comisséo de orientagao
e fiscalizacdo do CREF10/PB e diretoria do conselho para agdes de fiscalizagdo, onde esse apoio se
faca necessario;

XI — Interagir com os demais 6rgdos do CREF10/PB (assessoria juridica, comissdo de orientacdo e
fiscalizacdo, atendimento, presidéncia, tecnologia da informacdo, comunicagdo, diretorias
financeira e administrativa) visando a eficiéncia, divulgacdo, apoio e modernizacdo dos processos
de orientacdo e fiscalizacéo;

XII — Responsabilizar-se pelo controle e conservacao dos veiculos a disposi¢do do departamento,
atribuindo a cada agente de orientacéo e fiscalizagdo a responsabilidade pelo veiculo que utiliza;

Art. 4° O DOF sera constituido por um diretor, pelos agentes de orientacdo e fiscalizacdo, pelos
funcionarios técnico-administrativos lotados no referido departamento e estagiarios.

Art. 5° Compete ao diretor do DOF, sem prejuizo de outras atividades correlatas:
| — Dirigir e administrar as atividades do Departamento;

Il — Empenhar-se para que as decisdes adotadas pelos 6rgaos superiores do CREF10/PB e pelo
CONFEF, sejam integralmente executadas;

1l - Encaminhar ao Presidente do CREF10/PB, relatérios das atividades desenvolvidas pelo
Departamento e prestar as informacdes solicitadas;

IV — Articular com autoridades policiais, juridicas, entidades de defesa do consumidor, Comissao
de Orientacdo e Fiscalizacdo do CREF10/PB o necessario apoio para as acdes de fiscalizacdo
desenvolvidas pelo CREF10/PB;

V — Manter em dia as informacdes relacionadas com as entidades fiscalizadas e seus respectivos
resultados;

VI - Participar de reunifes da diretoria, do Plenario do CREF10/PB e da COF quando requisitado
para prestar informacdes sobre atividades do DOF,;

VIl — Em articulagdo com a assessoria juridica do CREF10/PB, manter um efetivo controle das
acOes juridicas ajuizadas, representacdes encaminhadas ao MP e respectivos resultados;

VIII — Coordenar as a¢fes dos funcionarios e agentes de fiscalizacdo ligados ao Departamento;

IX — Tratar com o presidente do CREF10/PB e com a COF, as dificuldades enfrentadas pelo DOF e
encaminhamento de propostas para superacdo dessas dificuldades;

X — Comprometer-se e empenhar-se com a agilizacdo, modernizagdo e eficiéncia das agdes do
departamento e seus funcionarios;

Xl — Levar a presidéncia do CREF10/PB as irregularidades detectadas para tomada de
providéncias;

XII - Atender ao publico em geral, inclusive profissionais fiscalizados;



XIII - Representar o CREF10/PB em assuntos de fiscalizacdo quando devidamente designado pela
Presidéncia;

XIV - Acompanhar e apoiar 0s agentes de orientagéo e fiscalizagdo em agOes externas quando tais
providéncias forem julgadas necessarias;

XV — Em articulacdo com a COF, propor ajustes e modifica¢fes na politica de fiscaliza¢do visando
a sua eficiéncia, modernizacéo e agilidade;

XVI - Reunir-se periodicamente com os agentes de fiscalizacdo para analise e avaliacdo dos planos
e procedimentos adotados;

XVII — Estimular e promover a acdo integrada e sinérgica do DOF, visando a eficiéncia e
integracdo das acoes;

XVIII - Elaborar o cronograma/roteiro de fiscalizagdo para cada um dos agentes de fiscalizacdo do
CREF10/PB;

XIX — Controlar o uso e conservacdo dos veiculos, equipamentos e todo material disponibilizado
para 0 Departamento;

X — Definir metas para o Departamento, para o processo de fiscalizacdo e para os agentes de
orientacdo e fiscalizacdo.

Art. 6° Compete aos demais empregados do DOF, sem prejuizo para outras fungdes definidas em
normas e regulamentos:

I - Auxiliar o Departamento de Fiscalizagdo em suas atividades internas e externas;

Il - Atender ligagdes telefonicas para esclarecimento de ddvidas aos profissionais, empregados,
diretores e conselheiros do CREF10/PB quanto a procedimentos da fiscalizagcdo, acompanhamento
de processos, recursos e outros procedimentos inerentes ao Departamento;

Il - Auxiliar na elaboracdo de relatorios periddicos das atividades desenvolvidas no DOF,
conforme orientacdo do seu diretor;

V - Auxiliar o Departamento de Fiscaliza¢do no controle dos prazos de todos os atos praticados nos
processos administrativos do departamento;

VI - Desenvolver quaisquer outras atividades afins relacionadas ao seu cargo ou quando
determinado por seus superiores, auxiliando, inclusive, outros departamentos do CREF10/PB,
quando tal auxilio for considerado necessario.

VIl — Receber, controlar, arquivar e manter em dia a correspondéncia do departamento;

VIII — Elaborar e manter em dia planilhas relativas ao processo de fiscalizacdo e seus
desdobramentos,

IX - Operar com computadores e outros equipamentos de informatica;

X — Apoiar as acdes dos agentes de orientacéo e fiscalizacdo quando julgado necessario e para tal
for designado pelo diretor do DOF.

Art. 7° Compete aos agentes de orientacao e fiscalizacdo do CREF10/PB:

I - Vistoriar, fiscalizar e notificar academias, estudios, clubes, condominios, escolas, parques e
demais entidades onde, eventualmente, se realizem atividades proprias dos profissionais de



Educacédo Fisica, em toda a area de abrangéncia do CREF10/PB, de acordo com o planejamento,
roteiros e estratégias elaborados pela direcdo do DOF;

I - Atender com presteza e diligéncia as determinacdes e orientacdes emanadas da dire¢cdo do DOF;

I11 - Proceder diligéncias externas para esclarecer davidas e auxiliar nos trabalhos dos conselheiros,
da Diretoria, das comissdes e demais setores do CREF10/PB,;

IV- Apresentar, periodicamente, relatorios circunstanciados das visitas, notificacdes, diligéncias e
acOes efetuadas;

V- Orientar os profissionais de Educacdo Fisica para se regularizarem perante o Sistema
CONFEF/CREF’s;

VI- Notificar os profissionais e entidades flagradas em situaces irregulares, relatando
detalhadamente a irregularidade detectada e recolhendo informagcbes e documentos que possam
comprovar a irregularidade;

VIl - Participar das reunides com a dire¢cdo do DOF, coordenagdo da COF e demais setores do
CREF10/PB, desde que para isso sejam convocados;

VIII - Prestar esclarecimentos aos profissionais de Educacdo Fisica e usuarios dos servicos de
Educacdo Fisica acerca das normatizacdes do exercicio da profisséo;

IX - Orientar o Responsavel Técnico — RT, quanto a organizacao do servico e suas atividades;

X - Solicitar da autoridade policial garantia de acesso ao local onde houver impedimento ou
obstaculo a acédo de fiscalizacdo do exercicio profissional na area da Educacéo Fisica.

X1 - Participar em programas de capacitacdo e treinamentos oferecidos ou recomendados pelo
CREF10/PB;

XIl - Zelar pelo cumprimento das diretrizes e procedimentos previstos neste manual durante o
exercicio de orientacdo e fiscalizacdo do exercicio profissional;

X1l — Quando, no exercicio da sua funcdo, portar sempre sua cédula de identidade profissional -
CIP, cracha ou outro meio de identificacdo estabelecido pelo CREF, apresentando-o por ocasido da
abordagem inicial no exercicio da fiscalizacao;

XIV — Apresentar-se uniformizado conforme normas definidas pelo CREF10/PB;
XV — Consultar, diariamente seu email para verificar comunicados enviados pela dire¢do do DOF,;

XVI — Zelar pela limpeza e organizacdo do seu ambiente de trabalho, evitando acimulo de papéis,
pastas, documentos e objetos sobre a sua mesa de trabalho;

XVII — Reportar-se ao diretor da DOF para pedido de esclarecimentos, apresentacdo de sugestdes,
solicitacOes e requisicdes de qualquer ordem;

XVIII — Cuidar da manutencdo, conservacao, limpeza, documentacdo e revisdo do veiculo que
estiver sob sua responsabilidade, entendido como equipamento importante para o seu trabalho;

XIX — Operar com computadores e outros equipamentos de informatica;

XX — Langar semanalmente os dados relativos as visitas efetuadas no sistema de controle ou
planilha especifica, mantendo sempre em dia as informacdes relativas ao processo de fiscalizagéo;



XXI — Entregar no inicio de cada semana, na DOF os documentos (Termo de visita, notificacdes e
outros documentos) relacionados com as fiscalizagOes efetuadas na semana anterior.

Art. 8° Sdo deveres funcionais dos agentes de orientacéo e fiscalizacdo do CREF10/PB:

I — Conhecer a legislagdo e normas complementares relacionadas com a fiscalizagéo e intervencao
do profissional de Educacdo Fisica;

I1 - Conhecer o Cadigo de Etica do Profissional de Educagéo Fisica;
111 - Cumprir regularmente a jornada de trabalho com pontualidade e assiduidade;

IV - Atuar de modo a assegurar a veracidade, exatiddo, precisdo, objetividade e qualidade das
informacdes coletadas;

V - Exercer o cargo ou funcdo com dignidade, ética e respeito a coisa publica;

VI - Manter comportamento que reflita probidade, conduta equilibrada e isenta de forma a evitar
que se coloque em risco a credibilidade e imagem do Sistema e do CREF10/PB;

VIl — Responsabilizar-se pelos equipamentos de trabalho, mantendo-os limpos, conservados,
organizados e com boa apresentacao;

VIII - Guardar sigilo de documentos, informacdes e dados pessoais obtidos em razdo do exercicio
profissional;

IX - Apresentar sugestdes visando a melhoria dos procedimentos de orientacdo e fiscalizacdo
adotados pelo CREF10/PB;

X — Colaborar para o correto esclarecimento de responsabilidades penal, civil ou administrativa,
eventualmente investigadas em procedimentos ligados a sua fungéo;

X1 — Empenhar-se para combater, pelos meios legais, o exercicio ilegal da profissdo e as infracfes a
legislacdo em vigor das quais tiver conhecimento;

XIl — Levar ao conhecimento do seu superior imediato fatos relevantes ocorridos durante a sua
atividade e que possam implicar em prejuizo para o CREF10/PB,;

XI1I — Colaborar para minimizar os custos das acoes de fiscalizacdo, evitando despesas excessivas e
gastos desnecessarios;

XIV - Tratar a todos os fiscalizados de forma igual, sem disting&o de cor, idade, sexo, religido ou
ideologia;

XV — Cumprir integralmente a agenda que lhe for atribuida. Eventuais alteragdes somente ocorrerao
mediante justificativa, devidamente autorizadas pela direcdo do DOF e registradas no relatério de
visitas;
XVI - Em todas as suas agdes, empenhar-se para efetuar a atualizagdo cadastral dos profissionais de
Educacdo Fisica e das pessoas juridicas, principalmente no que se refere ao endereco e meios de
contato;

XVII — Antes de sair para as visitas programadas, analisar atentamente o roteiro definido, verificar
os documentos referentes as fiscalizacbes e o histérico das entidades a serem fiscalizadas,
procurando informacdes sobre as entidades ou estabelecimentos nos meios de disponiveis;



XVIII - Exercer a fungdo com dignidade, ética e respeito aos profissionais, as entidades e a coisa
publica;
XIX - Tratar com respeito e dignidade os colegas, demais funcionarios do Conselho, as autoridades,

os Profissionais de Educacdo Fisica e os cidaddos com os quais mantenha contato no exercicio da
funcéo;

XX - Esforcar-se para eliminar erros, descaso, negligéncia, desidia, desatencdo e abuso de
autoridade, certos de que tais condutas também comprometem a imagem da Instituicéo;

XXI - Atender ao publico interno e externo com cortesia, dignidade e atencdo, sem qualquer atitude
de discriminacdo a raca, etnia, género, nacionalidade, idade, religido, estética pessoal, condicéo
fisica ou mental, orientacdo afetivo-sexual, conviccdo politica e posi¢do econdmica ou social;

XXII — Respeitar os costumes da comunidade onde estiver e evitar criar situagdo culturalmente
embaragosa no exercicio de suas funcgdes, protegendo sempre a boa reputacdo do Sistema e do
CREF10;

XXIII — Cultivar a cooperacdo e a solidariedade entre os colegas de trabalho, colaborando para
prevalecer o espirito de equipe e o esforco compartilhado na formulacéo e execucao das tarefas;

XXIV- Valorizar e cuidar da sua formacao profissional, com o fim de alcancar o maior rendimento
na realizacdo de suas funcdes;

XXV - Verificar as condicGes gerais do veiculo (combustivel, pneus, dgua), antes de sair para o
cumprimento da sua agenda de trabalho;

XXVI — Conduzir veiculo de propriedade do CREF10/PB para fins de fiscalizacéo,
responsabilizando-se pelas infracfes de transito que porventura sejam cometidas;

XXVII - Munir-se de dados, informac@es, documentos, nomes de pessoas, fotografias ou qualquer
outro fato que possa comprovar detalhes das irregularidades identificadas e registradas nas
notificacdes.

Art. 9° Sdo condutas vedadas aos agentes de orientacdo e fiscalizacdo do CREF10/PB:

I — Utilizar em beneficio préprio ou de terceiro, informac@es de qualquer natureza, obtidas em razéo
do exercicio da sua funcao;

I1- Apossar-se ou utilizar indevidamente bens, direitos e créditos pertencentes ao patriménio do
CREF, para favorecimento préprio ou de terceiros;

Il - Adotar comportamento que atente contra a dignidade pessoal e profissional dos colegas, seja
por meio de criticas infundadas ou em sua auséncia, seja por tratamento ndo isonémico;

IV - Exigir, insinuar ou aceitar presentes, doacdes, beneficios, vantagens, favores, prémios,
comissdes ou qualquer tipo de recompensas em troca de favores na execucdo de tarefas alusivas a
sua funcéo;

V - Praticar assédio moral, entendido este como ato invasivo e lesivo da honra ou da autoestima de
qualquer pessoa, ou usar de promessas, favores, chantagens, falsos testemunhos ou outros artificios
para obter proveito ilicito, incluido o de natureza afetivo-sexual;

VI - Alterar ou deturpar o teor de documentos sob a sua responsabilidade;



VIl - Utilizar do acesso a Internet disponibilizado nos computadores e demais aparelhos da
fiscalizagdo para assuntos particulares, bem como utilizar o endereco do correio eletronico do
CREF10/PB para fins pessoais e/ou estranhos a sua fungéo;

VIl - Conceder a terceiros vantagens pessoais ou causar-lhes 0Onus indevido que possam
comprometer direta ou indiretamente 0 CREF10/PB e o desempenho eficaz e digno de suas
funcoes;

IX - Retardar, ou deixar de praticar, indevidamente, ato de oficio, ou pratica-lo contra disposicéo
expressa em lei, para satisfazer a interesse ou sentimento pessoal;

X- Recusar-se a comparecer, quando convocado, a audiéncia designada em qualquer procedimento
administrativo ou judicial,

X1 - Retirar das dependéncias do CREF10/PB, sem a indispensével autorizacdo legal, qualquer
documento, livro, publicacdo ou bem, pertencente ao patriménio publico;

X1l - Delegar ou transferir, com ou sem dispéndio pecunidrio, a terceiros, tarefas ou parte de
trabalho de sua exclusiva competéncia sem autorizacao do superior hierarquico;

XIII - Omitir-se de tomar providéncias diante de irregularidades ocorridas nas operacdes e servicos
de sua competéncia;

XIV - Prestar informacgdes ndo oficiais relativas ao Sistema CONFEF/CREF’s, a fiscalizados ou a
terceiros;

XV — Emitir opinido pessoal a respeito de qualquer situacdo envolvendo o fiscalizado, a entidade
fiscalizada ou o respectivo procedimento;

XVI - Sentar-se ou encostar-se nos equipamentos das entidades visitadas, durante o procedimento
de fiscalizacéo;

XVII — Fazer uso de bebidas alcodlicas, fumo ou drogas proibidas nos seus horarios de trabalho ou
nas dependéncias do CREF 10/PB;

Art. 10. A carga horaria semanal dos agentes de orientacdo e fiscalizacdo do CREF10/PB ¢é de 40
(quarenta) horas semanais, cumprida em horarios e dias flexiveis de acordo com a agenda, definida
de conformidade com as necessidades e caracteristicas do processo de fiscalizagéo.

Art. 11. Seré destinado um dia atil semanalmente a ser cumprido na sede do CREF10/PB ou
Seccional para avaliacdo dos trabalhos da semana anterior, planejamento da semana seguinte e
realizacdo de trabalhos de natureza administrativa, de conformidade com as necessidades da DOF.

Art. 12. O ressarcimento de despesas aos agentes de orientacdo e fiscalizacdo, quando do exercicio
das suas funcdes, serd efetuado mediante apresentacdo de relatorio das atividades realizadas,
acompanhado das respectivas notas das despesas efetuadas.

Art. 13. Toda e qualquer acao, relacionada com a fiscalizagdo do CREF10/PB, devera ser registrada
pelo agente de orientacdo e fiscalizacdo em documentacdo prépria, conforme estabelecido neste
manual.

Art. 14. Os agentes de orientacdo e fiscalizacdo, no exercicio das suas fungdes, valer-se-do dos
seguintes documentos:



a) Relatorio Semanal de Fiscalizacdo: documento contendo informacdes sobre a quantidade de
visitas programadas e realizadas, notificagdes realizadas, locais visitados (academias, clubes,
escolas, circuitos funcionais, pragas, eventos, etc.) dendncias atendidas e confirmadas, lavraturas de
Termos de Impedimentos - T e Boletins de Ocorréncias - BO, viagens realizadas, cidades visitadas;
quilometragem rodada e anormalidades verificadas.

Para efeito de acompanhamento por parte do DOF e COF, fazem-se necessario que diariamente o
Agente de Orientacdo e Fiscalizacdo ap0s o término das suas visitas envie por email corporativo ou
aplicativo de mensagens as informacdes relativas as ocorréncias da agenda realizada. No caso de
impossibilidade das informacgdes serem enviadas no mesmo dia, sera obrigatério o envio no
primeiro dia Util subsequente.

b) Termo de Visita: Documento expedido com as informagGes das fiscalizagOes realizadas nas
entidades, contendo informacgdes sobre as datas das fiscalizagBes, nimeros dos documentos
lavrados, nome, localizagdo e dados de identificacdo da entidade visitada, horarios de inicio e
término da visita, profissionais contatados, irregularidades identificadas (quando houver),
observacOes que julgar importante para esclarecimento e comprovacéo dos fatos.

c) Auto de Infracdo de Pessoa Fisica: Documento expedido, no minimo em duas vias, contendo
informacdes a respeito da qualificacdo civil do fiscalizado e da entidade na qual ocorreu a autuacéo,
especificacdo da infracdo praticada com a respectiva base legal, providéncias tomadas pelo Agente
de Orientagdo e Fiscalizagdo em razdo da ocorréncia, além dos campos para assinatura do
fiscalizado e do Agente. A segunda via desse documento devera ficar com a pessoa que foi autuada.

d) Auto de Infracdo de Pessoa Juridica: Documento expedido, no minimo em duas vias,
contendo informacdes a respeito da qualificacdo da entidade fiscalizada, do seu representante legal
e responsavel técnico, especificacao da infracdo praticada com a respectiva base legal, providéncias
tomadas pelo Agente de Orientacdo e Fiscalizacdo em razdo da ocorréncia, além dos campos para
assinatura do fiscalizado e do Agente. A segunda via desse documento devera ficar com o
representante da entidade que foi autuada.

e) Termo de impedimento de PF e PJ: documentos expedidos em duas vias pelo Agente de
Orientacdo e Fiscalizacdo quando a falta identificada justificar a continuidade das atividades por
parte da PF e/ou da PJ fiscalizada;

f) Boletim de Ocorréncia - BO: é o documento utilizado pelos 6rgdos policiais para o registro da
pratica ou suspeita da ocorréncia de uma acdo delituosa, ou seja, aqueles fatos que devem ser
apurados através do exercicio da atividade policial. O Agente de Orientacdo e Fiscalizacdo devera
utilizar-se desse recurso nos seguintes casos: ameaca ou impedimento do cumprimento da sua tarefa
por parte da entidade ou profissional a ser fiscalizado, identificacdo de fatos que caracterizem
exercicio ilegal da profissdo, identificacdo de documentos com suspeita de falsificacao.

g) Fotografias: Fotos registradas durante a atuacdo do Agente de Orientagdo e Fiscalizacdo em
todos os locais visitados, onde devera ser registrada pelo menos uma fotografia do local (fachada ou
ambiente interno se for autorizado) e sempre que a efetividade do procedimento exigir, nas
hipoteses determinadas pela Direcdo ou Comissdo de Orientacdo e Fiscalizacdo, sendo obrigatorias
nos casos relativos as entidades que encerraram suas atividades, encontravam-se fechadas no
momento da visita ou apresentam irregularidades nos equipamentos e instalagdes.

Art. 15. Os documentos da fiscalizagdo deverdo ser escritos em linguagem clara, objetiva, correta,
com letra legivel e sem rasuras.



Art. 16. O preenchimento e encaminhamento dos documentos definidos no artigo 11 deste Manual
poderdo ocorrer através de procedimentos informatizados, desde que garantidos aos fiscalizados o
contraditério e a ampla defesa.

Art. 17. As informacgfes prestadas pelo Agente de Orientacdo e Fiscalizacdo, tanto no
preenchimento dos documentos elencados no artigo 11, quanto em qualquer outro ato praticado no
exercicio de suas funcbes, gozam de fé publica, por isso devem sempre refletir a verdade dos fatos,
sob pena de responsabilizacéo nas esferas civil, administrativa e criminal.

Art. 18. Quando da lavratura de autos de notificacbes/autuacdes, o Agente de Orientacdo e
Fiscalizacdo descrevera detalhadamente os atos praticados pelo autuado que configuraram a
infracdo praticada, ndo se limitando a mencionar apenas o nome da atividade exercida na forma
como é conhecida tecnicamente ou pelo senso comum.

Art. 19. Em casos de cancelamento de qualquer documento referente a fiscalizagdo, 0 mesmo
devera ser anexado ao préximo documento lavrado, devendo o agente de orientacdo e fiscalizagdo
justificar por escrito o motivo do cancelamento;

Art. 20. Os roteiros de visitas do CREF10/PB comportardo as seguintes acoes:
| - FiscalizacGes de rotina

Il - Atendimento de dendncias;

I11 - Fiscalizacdo de eventos e atividades sazonais;

IV - Diligéncias requisitadas pelos 6rgédos internos do CREF10/PB.

Art. 21 - A elaboracdo dos roteiros de visitas a serem cumpridos pelos Agentes de Orientacdo e
Fiscalizacdo serdo elaborados pelo diretor do DOF e obedeceré aos seguintes critérios:

| - Economia de gastos;

Il - Respeito as situacdes de impedimento legal de fiscalizacdo, evitando submeter o agente a
situacOes constrangedoras;

I11 - Tratamento equénime entre os agentes de orientacdo e fiscalizacao;
IV - Prioridade ao atendimento das denuncias.

Art. 22. Os roteiros de visitas terdo frequéncia semanal ou quinzenal e serdo disponibilizados para
os agentes de orientagdo e fiscalizacdo com antecedéncia minima de 24 horas para viabilizar o
levantamento de informacdes relativas as entidades a serem fiscalizadas e planejado o melhor
roteiro para os deslocamentos.

Art. 23. O Agente de Orientacdo e Fiscalizacdo podera se declarar impedido de fiscalizar no caso da
existéncia de parentesco até o terceiro grau com proprietarios, gestores ou profissionais a serem
fiscalizados.

Art. 24. O agente de orientacdo e fiscalizacdo, antes de iniciar a fiscalizacdo, devera consultar o
cadastro do Conselho para levantar informagdes relativas as entidades a serem fiscalizadas, alem do
historico das fiscalizacbes ja procedidas naquela entidade para constatacdo de possiveis
reincidéncias ou outras situacoes relevantes para a fiscalizacao.

Art. 25. .Por ocasido da execugdo do processo de fiscalizacdo o Agente de Orientacdo e
Fiscalizacdo devera adotar a seguinte conduta e procedimentos:



I - Apresentar-se ao responsavel pela entidade ou quem lhe represente naquela oportunidade,
informando o seu nome, a sua funcdo de agente de orientacdo e fiscalizacdo do CREF10/PB,
juntamente com a apresentagdo da carteira de identidade funcional ou outro documento de
identificacéo;

Il - Informar a finalidade da sua visita e pedir licenca para entrar no estabelecimento para o fim
exclusivo de: “com base na legislacdo especifica, inspecionar as atividades profissionais de
Educacao Fisica e assim, cumprir a sua missao”;

Il - Solicitar a indicacdo de um profissional, de preferéncia o Responsavel Técnico pelo
estabelecimento, para acompanhé-lo durante a fiscaliza¢&o;

IV — Solicitar a identificacdo dos profissionais de Educacdo Fisica que atuam no local (Quadro
Técnico), inclusive estagiarios, respectivos documentos, conferir o horério do Responsavel Técnico
e a documentacdo do estabelecimento;

V - Observar as condicBes estruturais e sanitarias do estabelecimento, estado de conservagao e
condicdes de uso dos equipamentos;

VI - Identificar eventuais irregularidades praticadas pela administracdo do estabelecimento ou pelos
profissionais de Educacéo Fisica que atuam em suas dependéncias;

VII - Prestar esclarecimentos sobre ddvidas surgidas em razdo da fiscalizacdo, sobre irregularidades
verificadas ou sobre o exercicio profissional da Educacdo Fisica enquanto atividade regulamentada,
tudo com base nas disposicdes legais e orientagdes oficialmente divulgadas pelo CREF10/PB,;

VIII - Verificar se o estabelecimento atende as normas dispostas na Resolugdo CONFEF n°
052/2002 e se os documentos exigidos se encontram expostos em local publico e visivel;

IX — Informar detalhadamente no campo de observacGes do Termo de Visita as irregularidades
detectadas, as quais, também deverdo ser informadas na notificacéo;

X — Quando da fiscalizagdo em municipio onde resida conselheiro (s) do CREF10/PB, cientifica-lo
(s) da presenca do fiscal naquele municipio;

X1 — Nos casos de fiscalizagdo em municipios fora do local de residéncia do Agente de Orientacédo e
Fiscalizacdo, 0 processo iniciar-se-4 pelo municipio mais distante de formas que, na sexta-feira o
agente esteja mais proximo da cidade onde reside.

Art. 26. Encerrada a inspecdo do estabelecimento, ndo sendo identificada nenhuma irregularidade,
sera lavrado o Termo de Visita que deve conter todas as informacdes relativas ao estabelecimento e
seus profissionais e assinatura do responsavel pela entidade a quem sera fornecida uma copia do
referido documento.

Art. 27. Caso seja detectada alguma irregularidade, tanto em relagdo a Pessoa Juridica quanto a
Pessoa Fisica fiscalizada, o Agente de Orientacdo e Fiscalizagdo procederd a devida autuacdo
lavrando a respectiva notificagdo, detalhando todas as informagdes e circunstancias da infracdo que
motivou a autuacao as quais deverdo coincidir com o que foi descrito no Termo de Visita.

§ 1° - Caso seja constatada a pratica do exercicio ilegal da profissdo o agente deve, de imediato,
formular o aviso de impedimento, para quem for flagrado nessa situacdo, registrar Boletim de
Ocorréncia e comunicar o fato ao DOF para providéncias junto ao Ministério Publico, PROCON,
delegacias e/ou Ministério do Trabalho;



§ 2° - Constatada a existéncia de irregularidades nas instalagdes ou nos equipamentos do
estabelecimento o agente faz a devida notificacdo e devera comunicar de imediato ao DOF para
providéncias junto a Vigilancia Sanitéaria e 6rgdos competentes.

Art. 28. Salvo na ocorréncia de flagrante exercicio ilegal da profissdo ou outra infracdo penal, o
Agente de Orientacdo e Fiscalizacdo ndo interrompera a intervencao profissional, devendo aguardar
o0 término da aula em curso para iniciar a abordagem ao fiscalizado.

Art. 29. Caso o estabelecimento se encontre fechado, o Agente de Orientacdo e Fiscalizacdo devera
preencher o relatorio de visita com informac6es detalhadas sobre essa ocorréncia.

Paragrafo Unico - O relatério de visita produzido no caso especifico deste artigo conterd, sempre
que possivel, depoimento de alguém da vizinhanga ou qualquer outra testemunha que ateste a atual
condicdo da entidade fiscalizada atraves de informagdes mais especificas acerca de um possivel
fechamento definitivo da instituicdo, mudanca de enderego ou outra circunstancia de interesse do
CREF10/PB.

Art. 30. Diante de qualquer resisténcia por parte do responsavel pelo estabelecimento ao pleno
exercicio do processo de fiscalizacdo, o agente de orientacdo e fiscalizacao acionara auxilio policial,
com base nos artigos 329 e 330 do Codigo Penal e registrar a ocorréncia perante a autoridade
policial mais préxima, comunica, imediatamente o fato ao seu chefe imediato e relata a ocorréncia
no respectivo Termo de Visita;

Art. 31. O auto de orientacdo e fiscalizacdo possui natureza de notificacdo, dispensando qualquer
outro tipo de comunicado ao fiscalizado, formal ou informal, para ser iniciado o prazo de
impugnacéo ou de regularizacao das infracfes constatadas;

§ 1° - O Auto de Orientacdo e Fiscalizacdo devera ser integralmente preenchido pelo agente de
orientacdo e fiscalizacdo, em letras legiveis e sem rasuras e assinado pelo agente e pelo profissional
da empresa que acompanhou a fiscalizacdo, com identificacdo da sua funcéo.

§ 2° - Constitui direito do fiscalizado, inclusive na condi¢do de preposto do estabelecimento
fiscalizado, 0 acesso a uma via do Auto de Orientacdo e Fiscalizag¢do, tendo ou ndo assinado o
documento.

8§ 3° - Caso o fiscalizado se negue a assinar ou a receber o Auto de Infragdo/notificagdo, o Agente
de Orientacdo e Fiscalizacdo devera registrar a negativa no proprio documento e, se possivel,
identificar e colher a assinatura de uma ou mais testemunhas.

§ 4° - Caso a ocorréncia objeto da autuagdo configure também pratica de infragdo penal, uma vez
finalizada a lavratura e entrega do Auto de Infracdo ao fiscalizado, o Agente de Orientacdo e
Fiscalizacdo providenciara o registro da ocorréncia junto a autoridade policial mais proxima.

§ 5°- Podera ainda o CREF10/PB, no que couber, apresentar denuncias referentes a autuacdo ao
Ministério Publico do Trabalho, Vigilancia Sanitaria Estadual e Municipal, PROCON Estadual e
Municipal, Delegacia do Consumidor, Corpo de Bombeiros, Comissdo de Etica do CREF10/PB e
Orgéos de Prefeituras responsaveis pela emissdo do Alvara de funcionamento ou da fiscalizagio e
posturas;

Art. 32. O Agente de Orientacdo e Fiscalizacdo deverd estar atento a identificacdo de novos
estabelecimentos prestadores de servicos relativos a atividades fisicas e desportivas, alem dos



constantes no roteiro de visitas, devendo tais entidades serem fiscalizadas, desde que néo acarrete
prejuizos ao atendimento das denuncias previstas no Roteiro de Visitas;

Art. 33. Realizada a autuacdo, a pessoa fisica ou juridica autuada, podera interpor
recurso/contestacdo por escrito, no prazo de 15 (quinze) dias corridos, contados a partir do primeiro
dia util subsequente ao da lavratura da respectiva notificacéo.

§ 1° A interposicdo da contestacdo instaurara a fase contenciosa do processo administrativo de
fiscalizacéo.

§ 2°- A contestacdo dar-se-4 mediante documento subscrito pelo fiscalizado ou seu procurador
devidamente constituido, protocolado na sede do CREF10/PB, na sede da seccional ou
representacdo do CREF10/PB. O documento podera também ser enviado por meio postal, caso em
que sera considerada, para fins de protocolo, a data da postagem.

§ 3° - O recebimento de impugnacao por meio eletrdnico podera ser adotado e regulamentado pelo
CREF10/PB.

8 4° - Caso no ultimo dia do prazo ndo haja expediente administrativo no CREF10/PB, sera
considerada tempestiva a impugnacéo protocolada até o primeiro dia util subsequente.

8 52 — O documento de contestacdo, além de instruido com as provas documentais que justifiquem
0s argumentos apresentados e cépia da respectiva notificacdo, devera conter as seguintes
informacoes:

| - Autoridade a quem é dirigida;
Il - Qualificacdo do fiscalizado/requerente;
Il - Resumo dos fatos, motivos e argumentos do contraditorio.

8§ 6° - O processo de contestacdo serd encaminhado ao DOF para julgamento em primeira instancia,
cujo resultado devera ser comunicado por escrito ao interessado no prazo maximo de 30 (trinta) dias
corridos, contados a partir da data do protocolo da contestacdo junto ao CREF10/PB.

§ 7° - Das decisfes do DOF caberao recursos & Comissédo de Orientacdo e Fiscaliza¢do. Os recursos
serdo apresentados por escrito num prazo maximo de 10 (dez) dias corridos, contados a partir da
data em que o resultado da contestacdo foi levado ao conhecimento do interessado e a COF tera um
prazo maximo de 30 (trinta) dias corridos para apresentar seu julgamento, contados a partir da data
em que o recurso foi protocolado no CREF10/PB.

§ 8° - Das decisdes da COF, caberdo recursos, em Ultima instancia ao plenario do CREF10/PB. Os
recursos serao apresentados por escrito num prazo maximo de 10 dias corridos, contados a partir da
data em que o resultado do julgamento da COF foi comunicado pelo CREF10/PB e o plenario tera
um prazo de 40 dias corridos para proferir seu julgamento;

Art. 34. Findo o prazo estabelecido para regularizagdo e ndo havendo manifestagédo do notificado
(PJ ou PF) o DOF encaminhara as providéncias para a ado¢do das medidas cabiveis em face da
infracdo cometida, por meio da abertura do competente processo administrativo — PA.

Paragrafo Unico - O mesmo procedimento sera adotado nos casos em que a contestagao for julgada
improcedente.

Art. 35. O PA sera instruido com todos os documentos elaborados no ato da fiscalizag&o, inclusive
os documentos relativos ao processo de contestacdo, quando houver e seus resultados.



8 1° - Todas as folhas do PA serdo numeradas e rubricadas, atribuindo-se a cada processo um
numero de ordem que o caracterizara para todos os fins.

8§ 2° - A capa dos autos do PA devera conter:

| - Data da autuacao;

I1 - Nimero de ordem e ano do processo;

I11 - Nome do fiscalizado e de seu procurador, se constituido;
IV - Assunto tratado no processo.

Art. 36. No caso de regularizacdo da infracdo por parte do notificado ou acatamento da contestacédo
apresentada a respetiva notificacdo sera arquivada, mas nao anulada;

Art. 37. Quando do recebimento do recurso de oficio ou interposto pelo fiscalizado, o presidente
da COF remetera os autos a um relator por ele nomeado, dentre os membros da Comisséo.

§ 1° - O relator do processo elaborara parecer pautado nos argumentos apontados pelo recorrente e
nos elementos dos autos, manifestando-se, fundamentadamente, quanto a procedéncia ou
improcedéncia da matéria recursal.

8§ 2° - Feito o parecer, o relator o encaminhara para a presidéncia da COF para que seja apreciado
pelos demais membros da Comisséo.

Art. 38. Na sessdo de julgamento do recurso, o presidente da COF, apés a leitura do niumero do
processo a ser apreciado, 0os nomes das partes e a peticdo de interposicdo do recurso, passard a
palavra ao relator, que procedera a leitura da decisao recorrida, das raz6es do recurso interposto e,
por fim, do seu parecer sobre 0 mérito do recurso que serd em seguida, posto em votacao;

Paragrafo Gnico - Na hipdtese de empate na votacdo, cabera ao presidente da COF o voto de
desempate.

Art. 39. Encerrada a sessao, serd lavrada ata da votacdo contendo o resultado final, devendo o
fiscalizado ser notificado por correspondéncia postal com aviso de recebimento (AR), observando-
se 0 prazo maximo estabelecido no § 7° do artigo 33 deste Manual.

Art. 40. Nos recursos de terceiro grau (Plenario do CREF10/PB), respeitando os ritos processuais
estabelecidos para aquele colegiado, serdo adotados, no que couber, os procedimentos definidos nos
artigos deste manual de acordo com o tipo de caso a ser avaliado.

Art. 41. A decisdo proferida no processo administrativo de fiscalizagdo do CREF10/PB, que acolher
as alegacOes contidas na impugnacéo, podera determinar, fundamentadamente, em relacdo aos atos
praticados durante a fiscalizagao:

| - revogacdo: nos casos em que 0s atos se mostrarem inconvenientes ou inoportunos aos interesses
do CREF10/PB e do Sistema, respeitando-se sempre os direitos adquiridos;

Il - anulacdo: aplicada aos atos de vicio (s) de legalidade ou de forma

8 1° - Os efeitos da anulagdo de um ato serdo sempre retroativos, enquanto que no caso da
revogacéo, a retroatividade dependera de previsao expressa na decisao administrativa.

8 2° - A revogacdo ou anulacdo podera ser parcial ou integral em relacdo aos atos praticados no
processo administrativo de fiscalizagdo do CREF10/PB.



Art. 42. Considerar-se-4 transitada em julgado a decisdo proferida nos autos do processo
administrativo de fiscalizacdo que se mostre imutavel em raz&o da preclusdo do direito de defesa.

Art. 43. Transitada em julgado a decisdo administrativa, o processo de fiscalizagao sera arquivado
pelo DOF, em arquivo fisico ou através de meio eletrdnico que garanta pleno acesso aos
funcionarios e preservacao das informagdes.

Art. 44, Das Disposic0es finais:

I - O disposto neste Manual ndo dispensa a aplicacdo das normas estabelecidas pelo Conselho
Federal de Educacdo Fisica as questdes relativas a fiscalizacdo da Profissao ou quaisquer outras.

Il - Este Manual, apds aprovagdo em reunido plenaria do CREF10/PB, s6 podera ser modificado
mediante sugestdes apresentadas ao referido colegiado

Il - O CREF10/PB podera adotar definigdes mais precisas e detalhadas para o processo de
fiscalizacdo e seus encaminhamentos por meio de resolugdes especificas aprovadas pelo seu
plenario,



