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DESCRICAO DO TIPO DE PROCESSO

Nome do Tipo de Processo: REQUISICAO DE COPIA DE PROCESSO/DOCUMENTO(S)*

Descrigao: Tipo de Processo a ser utilizado para registrar a requisicdo de cdpia de processo ou de
documento(s) avulso(s).

Finalidade do Tipo de Processo: Oficializar e garantir o registro das requisicdes de cdpia de
processo ou documentos que estdo em poder do Conselho. Devera ser gerado um processo de
Requisi¢do de Cépia de Processo/Documentos para cada processo solicitado.

Base legal: Ndo ha. *
*Utilizado como referéncia o item 10 do Rito Processual publicado no Apolo, link
http://saturno.crea-rs.org.br/pop/gece/Rito%20Processual%20n0%20Crea-RS.pdf, que
discorre sobre “Solicitacdo e Concessdao de Cdpias de Processos ou de Outros Tipos de

Documentos” quando processos/documentos em meio fisico.

Titulares do Processo:

e Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos do Crea-RS (CPAD);

e Comissao de Estudo e Alinhamento dos Procedimentos da Lei Geral de Protecao de Dados
(CELGPD);

e Quvidoria (OUVI); e

e Geréncia Juridica (GJUR)

e Nucleo de Gestdo de Documentos e Fluxos Processual (NGDF)

Nivel de Acesso: Restrito, em razdao das informacdes pessoais dispostas no requerimento e na
documentacdo entregue no momento da solicitacdo.
e Base legal: Art. 31 da LAl (Lei 12.527/2011).

INFORMAGOES IMPORTANTES

Nos termos deste POP “Cépia de Processo/Documento” significa: A reproducdo em copia eletrénica
de qualquer processo, total ou parte, ou documento avulso*, fisico ou eletrénico, em tramitagdo ou
arquivado no ambito do Crea-RS.

*Considerar documento avulso o documento que ndo faz parte de processo administrativo
devidamente constituido, seja ele de natureza fisica ou digital.

Por regra, quem tem direito a obtencdo de Cépia (Previsto em Lei)
e Parte diretamente envolvida no processo/documento;
e Sécio(s) de empresa que seja parte diretamente envolvida no processo/documento;
Terceiro, devidamente autorizado pela parte diretamente envolvida;
Orgaos do Poder Judiciario;
e Orgios publicos.

Natureza/Formato original:

1 Padrdo Operacional provisério, devera passar pelas unidades administrativas Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos do Crea-RS (CPAD); Comissdo de Estudo e Alinhamento dos Procedimentos da Lei Geral de Protegdo de Dados
(CELGPD); Ouvidoria (OUVI); e Geréncia Juridica (GJUR), que analisardo este padrdo em relagdo a questdes documentais,
legais e de acesso a informagdes.
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e Natureza Fisico / papel
e Natureza Eletrénico (Digital) / acessivel por meio eletrénico/digital

Unidades administrativas que terdo a permissao de registrar o tipo de processo: Unidades do
Nucleo de Protocolo da Sede do Conselho e Inspetorias.

Quem devera registrar o Tipo de Processo no SEl: Empregado que receber a demanda.

Quem devera analisar a requisicdao e fornecer a(s) copia(s): A unidade administrativa que estiver

com o objeto do requerimento (processo ou documento avulso) sob sua carga.
EXCECAO: Para processos e documentos que estiverem sob a carga da Unidade de Controle
Documental (UCDO) ou da empresa contratada para a guarda dos documentos de arquivo
do Conselho, a andlise e fornecimento da copia serd de responsabilidade da ultima unidade
administrativa _que atuou no processo (A), SALVO se a unidade A concluir que a
responsabilidade de andlise e fornecimento é de outra unidade (B), neste caso a unidade A
deverd enviar o processo de requisi¢é@o de copia a unidade B, incluindo no processo o Termo
de Encaminhamento de Processo justificando o entendimento.

Prazo para a entrega da cdpia: 20 dias, prorrogavel por mais 10 dias mediante justificativa.

IMPORTANTE:

Na andlise da requisicdo de cépia é OBRIGATORIA a observagdo prévia sobre a presenca de dados
pessoais e/ou sensiveis e de informagdes restritas, previstas em outras bases legais de restricéo,
no processo/documento requerido. Em caso de duvidas sobre o direito do requerente receber em
copia o inteiro teor ou parte do processo/documento o empregado deverd solicitar parecer
juridico sobre a situagdo que se apresenta.

DOCUMENTOS OBRIGATORIOS PARA REQUERER?

Requerente Documentos

1. Requerimento de Cépia de Processo/Documento(s) — padrdo Crea —
firmado pela parte diretamente envolvida,

2. Documento de identifica¢do do requerente.

a) Pessoa fisica/natural
diretamente envolvida no
processo

1. Requerimento de Cépia de Processo/Documento(s) — padrdo Crea —
firmado pelo sdcio requerente,
2. Documento de identificagdo do sdcio requerente;

Contrato Social em vigor que comprove sua presenca na sociedade.
1. Requerimento de Cépia de Processo/Documento(s) — padrdo Crea —
firmado pelo outorgante ou outorgado (autorizado / procurador);

Se requerimento assinado pelo outorgante:
2. Documento de identificagdo do outorgante;
3. Procuragdo ou autorizagdo da parte diretamente interessada, onde
deve estar expressa a autorizacdo para solicitacdo de copia;
4. Documento de identificacdo do outorgado;
Caso solicite processo/documento em nome de uma empresa: Contrato
Social em vigor que comprove a presenca do outorgante na sociedade.

b) Sdcio(s) de empresa
diretamente envolvida no
processo

w

a. Terceiro, devidamente
autorizado pela parte
diretamente envolvida:

2 Art. 82 da Lei 13.460, de 26/06/2017, “S3o deveres do usuario: | - utilizar adequadamente os servigos, procedendo com
urbanidade e boa-fé; ”
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Se requerimento assinado pelo outorgado:

2. Documento de identificagdo do outorgado;

3. Procuragdo ou autorizagdo da parte diretamente interessada, onde
deve estar expressa a autorizagdo para solicitagdo de copia;

4. Documento de identificagdo do outorgante;

5. Caso solicite processo/documento em nome de uma empresa:
Contrato Social em vigor que comprove a presenga do outorgante
na sociedade.

1. Requerimento de Cépia de Processo/Documento(s) — padrio Crea —
firmado pelo advogado constituido ou peticdo redigida pelo préprio
advogado. Vide regras dispostas na linha anterior;

2. Documento, carteira da OAB do advogado.

d) b. Terceiro, Advogado?:

e) Orgdos Publicos: Oficio solicitando cdpia

Casos omissos: deverao cumprir as formalidades definidas neste capitulo, adicionando informag&es acerca
do motivo e a finalidade de uso das cdpias, cuja pretensdo sera avaliada previamente pela assessoria
juridica e, se autorizada, disponibilizada ao requerente pela unidade responsavel por analisar a requisi¢ao e
fornecer a copia.

Apresentacao dos documentos pelo requerente:
i Requerimento de Cdépia de Processo/Documento(s) (Modelo no ANEXO | deste Padrdo)
o Preenchido completamente
o A assinatura do documento sera conferida pelo empregado do Crea-RS, portanto
= Se a assinatura do requerimento é de préprio punho a mesma deve estar
semelhante a assinatura do documento de identificacio apresentado;*
= Se a assinatura do requerimento é eletronica e o documento for entregue
impresso (papel), o representante eletronico do documento assinado
eletronicamente deve ser enviado ao Conselho viabilizando a conferéncia
eletronica da assinatura.
=  Se assinatura do requerimento for autenticada em cartdrio nGo haverd a
necessidade de conferéncia por parte do empregado do Conselho.
ii. Documento de Identificacdo do Requerente
o Deve servalido e estar em boas condigdes, visando conferéncia de dados dispostos
no requerimento e para a comparagao da assinatura, podendo ser RG, ou CNH, ou
carteira do Crea, ou carteira da OAB, por exemplo.
iii.  Contrato Social e/ou alteragdo: Em vigor, completo, visando conferéncia do requerente
como parte interessada ao solicitado.

3 LEI N2 8.906, DE 4 DE JULHO DE 1994, que “Dispde sobre o Estatuto da Advocacia e a Ordem dos Advogados do Brasil
(OAB) ”. “Art. 72 S3o direitos do advogado: [...] XIV - examinar, em qualquer instituicdo responsavel por conduzir
investigacdo, mesmo sem procuragdo, autos de flagrante e de investigacbes de qualquer natureza, findos ou em
andamento, ainda que conclusos a autoridade, podendo copiar pegas e tomar apontamentos, em meio fisico ou digital;
[...] § 10. Nos autos sujeitos a sigilo, deve o advogado apresentar procuragdo para o exercicio dos direitos de que trata o
inciso XIV. (Incluido pela Lei n2 13.245, de 2016)”

4 Art. 32, inciso |, da Lei n2 13.726, de 8 de outubro de 2018, que dispde “Art. 32 Na relagdo dos 6rgdos e entidades dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios com o cidaddo, é dispensada a exigéncia de: | -
reconhecimento de firma, devendo o agente administrativo, confrontando a assinatura com aquela constante do
documento de identidade do signatario, ou estando este presente e assinando o documento diante do agente, lavrar sua
autenticidade no proéprio documento; “
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Autorizagdo/Procuracdo: Original, em vigor, completa, visando conferéncia do requerente
como outorgado e do outorgante como parte diretamente envolvida no processo.
Oficio: original
o Se documento eletrénico, o 6rgdo deve indicar a forma de conferéncia de
autenticidade do documento.
o Empregado receptor terd que conferir a autenticidade do mesmo no enderego
eletronico indicado pelo érgdo emissor.

Apresentacdo dos documentos pelo requerente:

O

O

o

Apresentacdo em balcdo de atendimento: ao buscar atendimento em balcdo os
documentos serdao devidamente digitalizados e os originais devolvidos ao requerente;
Apresentagdo por correspondéncia: os documentos devem ser enviados a area de
Protocolo da Sede do Conselho ou a uma das 44 unidades de Inspetorias presentes no
Estado. Ver enderegos e informacgdes em http://www.crea-
rs.org.br/site/documentos/contato%20inspetorias.pdf.

Apresentacdo por meio digital (e-mail; via autoatendimento): A digitalizacdo é
responsabilidade do requerente e os documentos citados acima devem ser enviados
observadas as seguintes regras:
o Arquivos digitais distintos;
o Tamanho de cada arquivo nao podera ultrapassar 20MB;
o Adigitalizagdo deve obrigatoriamente ser feita em formato de arquivo PDF/A e ter
a resolugdo minima de 300dpi;
o A ordem dos arquivos enviados via e-mail devera observar a ordem dos
documentos acima citados.

FLUXO INTERNO DO PROCESSO NO CREA

1. RECEPCAO DO REQUERIMENTO - responsavel “Empregado que receber a demanda”

1.1. Conferir documentos apresentados e informacdes

a. Seorequerimento apresentado é o correto, se estd completamente preenchido,
se as informagBes do mesmo estao de acordo com o documento de identificagdo
apresentado e se esta devidamente assinado.
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= Se aassinatura do requerimento é de préprio punho o empregado deve
conferir a mesma por semelhanca, tendo como base a assinatura do
documento de identificagdo apresentado;®
= Se a assinatura do requerimento é eletrénica, em documento recebido
impresso, o empregado deve solicitar ao requerente que o arquivo
eletronico do documento assinado eletronicamente seja enviado ao
Conselho viabilizando a conferéncia eletrénica da assinatura. — Indicar o
e-mail para onde o mesmo deve enviar.
e Na&o deverd ser dado andamento ao processo sem a conferéncia
de assinaturas.
= Se assinatura autenticada em cartdrio ndo haverd a necessidade de
conferéncia por parte do Conselho.
Documento de identificacdo (requerente, sécio requerente, outorgado,
outorgante, advogado): Verificar as boas condi¢ées do documento e a clareza
das informacgOes e da cdpia (fisica se apresentada em papel; eletrénica se
apresentada por e-mail).
Contrato Social: contrato social ou alteragdo em vigor, completo. Verificar as
boas condi¢Ges do documento e a clareza das informagdes e da cépia (fisica se
apresentada em papel; eletrénica se apresentada por e-mail).
Autorizacdo/Procuracdo. Verificar as boas condi¢cbes do documento e a clareza
das informacdes e da copia (fisica se apresentada em papel; eletronica se
apresentada por e-mail).
Oficio:
= Se o documento apresentado for produzido em meio eletronico, o
empregado deve verificar a autenticidade do documento.
e A forma provavelmente estard disposta pelo 6rgao no proprio
documento.
= Caso ndo tenha a forma disposta, para aferir origem, o empregado deve
conferir se o e-mail do 6rgdo, indicado no documento, confere com o e-
mail indicado no site do mesmo.

Pressupde-se que, ao incluir os documentos em processo eletrénico (SEI) o empregado fez a
devida conferéncia dos documentos e assinaturas.

1.2. Verificar em que unidade administrativa esta o processo

a.

Buscar, via ferramenta de “Pesquisa” do SEl, o processo indicado pelo
requerente no Sistema SEI.
Ao encontrar o processo*, em “Consultar Andamento” (funcionalidade abaixo
da arvore do processo), verificar onde o mesmo esta sendo trabalhado.
*Caso o processo nado conste registrado no SEl, verificar no Sistema
Apolo onde o mesmo se encontra. Salvar o resultado em PDFA para
posteriormente incluir o mesmo no processo que solicita copia.

1.3. Verificar em que unidade administrativa estd o documento avulso solicitado

5 Poder conferido pelo Art. 39, inciso |, da Lei n2 13.726, de 8 de outubro de 2018.
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2. ABERTURA DO PROCESSO NO SEI — responsavel “Empregado que receber a demanda”

2.1. Exceto para pedidos oriundos de Orgdos do Poder Judicidrio:

a. Tipo de Processo: GERAL: REQUISICAO DE COPIA DE PROCESSO
/DOCUMENTO(S)
Especificacdo: Copia do Processo n? xxxxxxx/Documento xxxxxx

b. Tipo de Documento Externo: REQUERIMENTO DE COPIA DE
PROCESSO/DOCUMENTO(S)
Numero / Nome na Arvore: Cdpia do Processo n? xxxxxxx/Documento xxxxxx

c. Tipo de Documento Externo: DOCUMENTO DE IDENTIFICACAO
Numero / Nome na Arvore: documento apresentado + nome do requerente

SE FOR O CASO:
i Tipo de Documento Externo: CONTRATO SOCIAL
NUmero / Nome na Arvore: Nome da Empresa
ii. Tipo de Documento Externo: AUTORIZAGAO
NUmero / Nome na Arvore: outorgada por Fulano de Tal.
iii. Tipo de Documento Externo: PROCURACAO
Numero / Nome na Arvore: outorgada por Fulano de Tal.

d. Tipo de Documento Externo: RELATORIO
NUmero / Nome na Arvore: de movimentagdo do processo n? ...
e Incluir aqui a consulta do SEI ou Apolo salva em PDF.

2.2. Para pedidos oriundos de Orgéos do Poder Judicidrio e demais 6rgdos:

a. Tipo de Processo: GERAL: REQUISICAO DE COPIA DE PROCESSO
/DOCUMENTO(S)
Especificagdo: Processo n2 xxxxxxx ou Documento XXxXxxx

b. Tipo de Documento Externo: OFiCIO
Numero / Nome na Arvore: n2 do oficio/sigla

c. Tipo de Documento Externo: RELATORIO
NUmero / Nome na Arvore: de movimentagdo do processo n? ...

e Incluir aqui a consulta do SEI salva em PDF.

ApOs iniciar e incluir a documentagdo pertinente no processo o receptor deverd enviar o processo
a unidade onde o mesmo estd sendo trabalhado ou que foi responsdvel pela efetivaciGo do
arquivamento.

Obs.: Subentende-se que ao iniciar, incluir os documentos e tramitar o processo a unidade
subsequente, o empregado receptor verificou todas as situa¢bes acima apresentadas,
portanto, serd de sua responsabilidade a ndo observagdo da entrega dos documentos e da ndo
conferéncia dos dados e documentos recebidos.

3. ANDAMENTO DO PROCESSO

A unidade administrativa que receber o processo de Requisicdo de Copia de Processo
/Documento(s) devera:

a) Verificar se o processo/documento que deve ser copiado realmente estd em carga na
unidade administrativa ou se seu arquivamento foi efetivado pela unidade.
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e Processo/documento em outra unidade: Informar a situacdo no processo e enviar
0 mesmo a unidade correta;
e Processo/documento na unidade, seguir:

b) Verificar se a unidade receptora cumpriu o que determina o presente POP;
Havendo erro devolver o processo para corre¢do imediata

c) Processo ja iniciado/incluido no Sistema SEI
Dar andamento ao item e)

d) Processo ainda em meio fisico (ndo iniciado ou incluido no Sistema SEl)
Localizar onde o processo/documento se encontra:

o Se estiver no Arquivo Geral (mais especificamente na empresa

especializada na guarda do acervo documental do Crea-RS) e nao foi
digitalizado e incluido no SEl, o empregado deve solicitar o
processo/documento de acordo com as normas de solicitacdo junto a
empresa contratada.

o Se estiver arquivado em unidade administrativa especifica, o empregado

deve encontrar o processo/documento.
= Processo em maos: Digitalizar o mesmo e incluir o arquivo no
processo de solicitacdo de copia.

v' 0 processo deve ser digitalizado em um Unico arquivo
gue ndo deve ultrapassar o tamanho de 20MB. Dividir
em tomos apenas se o arquivo Unico ultrapassar os
20MB.

v' Ndo deve ser gerado processo eletrénico de processos
fisicos que ndo vdo tramitar em meio eletrénico,
portanto, ndo deve ser aberto o “Geral: Processo Fisico
Digitalizado”.

= Documento em mdaos: Digitalizar o documento, incluir o mesmo
no processo que solicita copia e devolver o documento ao local
onde o mesmo estava.

e) Relacionar, no SEl, o processo recebido ao processo original, ou seja, ao que deve ser

copiado;

f) O requerimento esta apto a seguir os tramites seguintes.

Envio das copias:
e Via de regra: Serdo enviados ao requerente em meio digital

por meio de envio de correspondéncia eletronica, no préprio processo SEl, para

o e-mail indicado no requerimento.

quando impossibilitado envio via SEl, enviar a correspondéncia eletrénica pelo

e-mail normal do Conselho.

O

O

Em ambos os casos: a soma dos arquivos que devem ser enviados ndo
podera ultrapassar 20MB.

Caso ultrapasse, o arquivo deve ser dividido e cada parte enviada,
mantendo a ordem cronoldgica, por e-mail diferente, acrescentando em
cada e-mail, no assunto, a numerag¢do de ordem do arquivo.
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e Excecdo: Somente serd entregue em meio fisico com justificativa oficial do requerente.

Apds o envio/entrega da cdpia o empregado devera incluir a documentagdo que por ventura

tenha que ser incluida no processo, em ordem cronoldgica dos fatos, ao final, deverd concluir o
processo:

Incluir o Tipo de Documento Interno “Termo de Conclusao de Processo Eletronico”, descrevendo
a finalizagdo do processo. Apds assinado o documento clicar no icone Concluir Processo.
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REQUERIMENTO DE COPIA DE PROCESSO/DOCUMENTO(S)

DADOS DO REQUERENTE:

Nome do Requerente:

N2 CPF:

N2 Documento de Identificacao Orgdo expedidor Data de expedicao:

Endereco de e-mail:

Telefone de contato:

REQUERIMENTO ASSINADO POR:

( ) Parte diretamente envolvida no processo/documento;

() Sécio(s) de empresa diretamente envolvida no processo/documento.
Nome da Empresa:
CNPJ:

( ) Terceiro, devidamente autorizado pela parte diretamente envolvida.
Nome da parte envolvida:
() Outros. Especificar:

OBJETO REQUERIDO

( ) Processo n? () Outros tipos de documentos. Especificar abaixo.
[ ]copia total
[ ]copia parcial. Especificar abaixo.

Especificacdo e complementos:

Aviso ao requerente:

Em cumprimento ao Decreto n? 9.094, de 17 de julho de 2017, Art. 19, inciso I, presume-se boa-fé do requerente o
envio das informagées e documentos, portanto, o Crea-RS autoriza o envio de documentos digitalizados para o e-
mail institucional do Conselho mas considera que é de sua responsabilidade a guarda dos originais e a apresentagdo
dos mesmos, ao Conselho, a qualquer tempo.

Apds a liberagéio da copia, serd responsabilidade do requerente o uso das informagées nela contidas, devendo
observar os preceitos das legislagdes relacionadas a preservagdo de informagées pessoais e sensiveis, Lei de Acesso
a Informagdes (LAl), Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, e regulamentos e Lei Geral de Protegdo de Dados
Pessoais (LGPD), Lei n? 13.709, de 14 de agosto de 2018. O Crea-RS ndo se responsabilizard pelo mal-uso das
informacgdes contidas na copia requisitada.

Pede Deferimento,
Local e data: , / /

Assinatura do Requerente
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MODELO DE E-MAIL DE ENVIO DA COPIA

Senhor (a)

Bom dia/Boa tarde.

A documentacgado fornecida atende as exigéncias dispostas pelo Crea-RS.
Neste sentido, fornecemos-lhe, em anexo, o conteldo integral do processo n?
, que tramita em neste Conselho.

Ao ensejo, reportamos novamente o aviso ao requerente disposto no requerimento de
solicitagdo de cdpia:

Aviso ao requerente:

Em cumprimento ao Decreto n® 9.094, de 17 de julho de 2017, Art. 19, inciso I, presume-se boa-fé do
requerente o envio das informagées e documentos, portanto, o Crea-RS autoriza o envio de documentos
digitalizados para o e-mail institucional do Conselho mas considera que é de sua responsabilidade a
guarda dos originais e a apresentagdo dos mesmos, ao Conselho, a qualquer tempo.

ApOs a liberagdo da cdpia, serd responsabilidade do requerente o uso das informagdes nela contidas,
devendo observar os preceitos das legislagbes relacionadas a preservagdo de informagées pessoais e
sensiveis, Lei de Acesso a Informacgées (LAl), Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, e regulamentos
e Lei Geral de Proteg¢do de Dados Pessoais (LGPD), Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018. O Crea-RS
ndo se responsabilizard pelo mal-uso das informagées contidas na copia requisitada.

Atenciosamente,
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