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DESCRIGAO DO TIPO DE PROCESSO

NOME DO TIPO DE PROCESSO: REPRESENTAGCAO EXTERNA!
Modalidades:

e Convocagao
e Convite
e Solicitacdo

Descrigao: Possibilita a indicacdo de representantes do Crea-RS em eventos e reunides externas
ao Conselho?.

PADRAO OPERACIONAL DE PROCEDIMENTO - POP

Consideragoes sobre o processo: Esse Tipo de Processo é de uso exclusivo da Geréncia Executiva
de Gabinete — GEXG e do Nucleo de Apoio Administrativo — NAGE.

Area Dona do Processo: Nucleo de Apoio Administrativo - NAGE
Quem pode solicitar? Solicitacdo realizada através de Convocacgdo, Convite ou Solicitacao.
Quem podera autorizar a representag¢ao? O presidente do Conselho.
e Através de documento (Interno): AUTORIZACAO
Areas que iniciam o processo: Qualquer unidade (4rea) do conselho.

e Deve ser autorizado/assinado pelo responsidvel pela unidade (drea) -
Gerentes/Inspetores ou funcionario devidamente autorizado para esse fim.

Informagdes Necessarias e/ou Documentag3o Inicial — S3o0 necessarias para a inicio do Tipo de
Processo REPRESENTACAO EXTERNA:

e Convocacgao:
o 0 documento de convocagao
o Pauta/Programacio
o Havendo alguma Decisado Plendria acompanhada da Convocagao inclui-lo

1 Reunido/Evento/Missdo dentro e fora do Estado.

2 N3o utilizar esse Tipo de Processo caso a indicacdo de representante tenha que ser feita no decorrer de
outro processo. Observagdes: 1) Solicitagdes de indicagdo de profissionais do Conselho para fazerem parte
de Comissdes/Grupos de Trabalho em Orgdos Externos, deverdo ser encaminhados ao Ntcleo de Apoio
aos Convénios Externos - NACE; 2) Solicitagdes oriundas de Instituicdes de Ensino, para Representacdo do
Crea-RS em Formaturas deverdo ser encaminhadas ao Nucleo de Apoio as Instituicdes de Ensino - NAIE;
3) SolicitagGes de representagdo oriundas de Entidades de Classe deverdo ser encaminhadas ao Nucleo
de Apoio as Entidades de Classe - NAEC.
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e Convite:
o O documento de convite
o Pauta/Programacdo
o Decisdo Plendria que aprova a Reunido quando anexada ao Convite (Exemplo:
Reunides de Coordenadorias de Camaras Especializadas do Confea)

e Solicitacdo
o 0O documento de solicitagdo (e-mail e/ou memorando)
o Pauta/Programacdo

Embasamento Legal: N3do ha.

Nivel de Acesso3: Normalmente sera Publico, mas em alguns casos o processo devera ser
registrado ou recebera informacdes Restritas em seu andamento.

Area destino:
Presidente do Conselho - PRES
e Paraaprovagao
Setor de Passagens e Diarias — SPDI

e Para efetuar o langamento de didrias e deslocamentos ou deslocamento municipal.

BASE DE CONHECIMENTO

PASSO A PASSO PARA INICIAR O PROCESSO:

*Essa demanda terd Base de Conhecimento no SE| e estara disponivel no Padrdo Operacional — POP da GEXG (Apolo)
para conhecimento geral e auxilio interno das unidades (areas) ligadas a GEXG.

12 passo: Iniciar Processo:

e Tipo do Processo: REPRESENTACAO EXTERNA
e Especificacdo: Nome da Reunido, Evento ou Missdo.
e Demandante: Nome de quem convidou/convocou/solicitou

22 passo: Incluir Tipo de Documento (Externo): CONVOCACAO, CONVITE OU SOLICITACAO

3 Todo usudrio deverd ter atencdo ao registrar processos e documentos no SEI, pois mesmo sem previsdo
qualquer processo podera ter, em algum momento, informacao restrita sendo a indicagdo errada de nivel
de acesso de inteira responsabilidade de quem fez a inclusdo do processo no sistema ou do documento

No processo.
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*Procurar no Roll de Tipos de Documentos do SElI o exato documento que foi apresentado pela parte que

convoca/convida/solicita pois muitas vezes uma convocagdo/convite/solicitacdo pode vir através de memorando,

oficio, e-mail e etc.

Sera necessario que o Nome/n2 na arvore desse Tipo de Documento no cadastro do SEI

seja:

o O n2 do documento apresentado (caso tenha) e o objeto da

convocacgdo/convite/solicitagdo (resumido) ou;

o O objeto da convocacdo/convite (resumido).
Caso documento fisico (entregue): Digitalizar o documento recebido; inclui-lo no SEI;
indicar o Tipo de Conferéncia; anexar o PDF; certificar o documento (confere com
original eletrénico);
Caso documento eletrénico (enviado): Inclui-lo no SEl;

32 passo: Incluir Tipo de Documento (Externo): PAUTA/PROGRAMACAO
*Procurar no Roll de Tipos de Documentos do SEI o exato documento que foi apresentado pela parte que

convoca/convida pois muitas vezes uma convocagdo/convite pode vir através de memorando, oficio e etc.

Sera necessario que o Nome/n2 na arvore desse Tipo de Documento no cadastro do SEI

seja:

o 0n2dodocumento apresentado (caso tenha) e o objeto da convocagdo/convite

(resumido) ou;

o O objeto da convocagdo/convite/solicitacdo (resumido).
Caso documento fisico (entregue): Digitalizar o documento recebido; inclui-lo no SEI;
indicar o Tipo de Conferéncia; anexar o PDF; certificar o documento (confere com
original eletrénico);
Caso documento eletrénico (enviado): Inclui-lo no SEl;

492 passo: Incluir Tipo de Documento (Externo): Havendo alguma Decisdo Plenaria acompanhada

da Convocagdo/Convite/Solicitagdo, inclui-la.

Sera necessario que o Nome/n? na arvore desse Tipo de Documento no cadastro do SEI

seja:

o 0 n2do documento apresentado.
Caso documento fisico (entregue): Digitalizar o documento recebido; inclui-lo no SEl;
indicar o Tipo de Conferéncia; anexar o PDF; certificar o documento (confere com
original eletrénico);

592 passo: Enviar o processo aos Nucleo de Apoio Administrativo — NAGE
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