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APENDICE 14

TIPO DE PROCESSO: Revisao anual de registro
de Instituicao de Ensino com representacao no
Plenario - Res. 1070-15
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DESCRIGAO DO TIPO DE PROCESSO

NOME DO TIPO DE PROCESSO: Revisdao anual de registro de Instituicdo de Ensino com
representacdo no Plenario - Res. 1070-15

Modalidade:
e N/A
Descrigcao:

Utilizado Para as Instituicdes de Ensino Superior e com assento no Plendrio do Conselho, que
necessitam efetuar a Revisdo anual de seus registros junto ao Crea/RS, Com a Finalidade de
manter seus assentos no Plendrio e nas Camaras Especializadas, Conforme a Resolugdo n.2
1.070/15 do Confea.

PADRAO OPERACIONAL DE PROCEDIMENTO - POP

Consideragoes sobre o processo:

Este tipo de processo serda utilizado apenas gquando a Instituicdo de Ensino possuir
Representacdo no Plenario do Crea-RS.

Area Dona do Processo: Ntcleo de Apoio as Instituicdes de Ensino - NAIE
Quem pode solicitar: Apenas InstituicGes de Ensino
Quem podera autorizar: Camaras Especializadas, Plenarios do Crea e do Confea.

e Documento: Parecer Juridico/Parecer da Camara/Decisdo Plendria do Crea-
RS/Decisdo do Confea.

Areas que iniciam o processo: Nicleo de Apoio ao Colegiado — NACL e Nucleo de Apoio as
Instituicdes de Ensino — NAIE.

Area Destino: Nicleo de Apoio as Instituicdes de Ensino — NAIE

Informacgdes Necessarias e/ou Documentacdo Inicial — S3o necessérias para o inicio do Tipo de
Processo de REVISAO ANUAL DE REGISTRO DE INST. DE ENSINO COM REPRESENTACAO NO
PLENARIO CONFORME RES. 1070/15, em original e cépia ou cépia autenticada para reteng¢io
(e arquivo digital para incluir no SEI) — seguir a ordem de inclusdo abaixo:

1 — Requerimento para Revisdo Anual de Registro de Representacdo no Plendrio do Crea — ver
modelo sugestivo encaminhado junto ao Oficio do Crea-RS;

2 — AlteragOes estatutdrias ou regimentais ocorridas apds o registro ou a Ultima revisdo de
registro no Crea-RS, registradas em cartério e ndo atualizadas perante o Crea, se houver — em
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nao havendo, declarar por escrito;

3 — Ato de recredenciamento da instituicdo de ensino expedido pelo 6rgao oficial competente
(Portaria; Resolugdo; Lei de criagdo; Decreto-Lei; Decreto de criagdo emitido pelo MEC ou CEED),
se houver — em ndo havendo, declarar por escrito;

4 - Ato vigente de Reconhecimento ou de Renovagdo de Reconhecimento de cada curso
ministrado nas dreas de formacdo profissional abrangidas pelo Sistema Confea/Crea expedido
pelo érgdo competente do sistema de ensino (MEC ou CEED) — caso algum curso cadastrado
esteja extinto ou ainda ndo tenha o reconhecimento/renovacdo, informar por escrito.

Embasamento Legal: Resolucdo n.2 1.070/15 do Confea.
Nivel de Acesso®: Publico.
Serd utilizado por usudrio externo?: Sim

Prazo de vigéncia da representag¢ao: Devidamente indicado pelo 6rgdo publico no oficio inicial.

BASE DE CONHECIMENTO

PASSO A PASSO PARA INICIAR O PROCESSO:

*Essa demanda nio tera Base de Conhecimento no SEl mas estara disponivel no Padrdo Operacional — POP da GISP
(Apolo) - Nucleo de Apoio as Instituices de Ensino - NAIE - para conhecimento geral e auxilio as areas
solicitantes/demandantes.

19 passo: Protocolar o processo no Apolo com o Tipo de interessado “Instituicdao de ensino”, no
seguinte expediente: SOLICITACAO DE REVISAO ANUAL DE REGISTRO DE REPRESENTACAO EM
PLENARIO CONFORME RES. 1070/15 e despachar para o NUCLEO DE APOIO AS INSTITUICOES DE
ENSINO — NAIE - Observagao: se existir mais de um interessado com a mesma denominagao e
tipo, contatar o NAIE antes de protocolar.

22 passo: Iniciar Processo:

e Protocolo: Clicar em Informado/Numero: da etiqueta de protocolo do Apolo

e Tipo do Processo: SOLICITACAO DE REPRESENTACAO EM PLENARIO CONFORME RES.
1070/15

e Especificagdao: Requerimento, oficio, e-mail, memorando, solicitacao, etc.

e Interessado: Denominagdo completa da Instituicdo de Ensino solicitante (Conforme
cadastrado no Atena/Apolo)

32 passo: Incluir Tipo de Documento (Externo): Oficio

! Todo usuério devera ter atenco ao registrar processos e documentos no SEl, pois mesmo sem previs3o
qualquer processo podera ter, em algum momento, informacdo 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.

2 Apds implantagdo do Peticionamento Eletrénico no SEI do Crea-RS esse processo poderd iniciar pelo
orgdo solicitante.
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NUmero/Nome na Arvore: do Crea-RS solicitando a Revisdo anual - (citar o ano da
revisao)
42 passo: Incluir Tipo de Documento (Externo): Requerimento
NUmero/Nome na Arvore: solicitando a Revisdo Anual
592 passo: Incluir Tipo de Documento (Externo): Estatuto ou Regimento
Numero/Nome na Arvore: ocorrido apds a ultima revisdo de registro no Crea-RS
62 passo: Incluir Tipo de Documento (Externo): Ato
Numero/Nome na Arvore: de recredenciamento da instituicdo de ensino
72 passo: Incluir Tipo de Documento (Externo): Ato
Numero/Nome na Arvore: vigente de reconhecimento ou de renovacio de
reconhecimento de todos os cursos
82 passo: Certificar os documentos (confere com original eletrénico)
992 passo: Enviar o processo aos cuidados da Nucleo de Apoio as Instituic6es de Ensino — NAIE

Atentar!

e Documento fisico recebido: Digitalizar os documentos recebidos, na ordem acima;

inclui-lo no SEl; indicar o Tipo de Conferéncia correta (digitalizado nesta unidade);
certificar o documento (confere com original eletrénico); ...
e Documento por meio eletrdnico: Salvar no computador como PDF; inclui-lo no SEl;

indicar o Tipo de Conferéncia correta (Nato-digital)?; ...
o Normalmente esses documentos sdo recebidos por e-mail, anexados a um
documento principal, atentar para o registro correto desse tipo de documento
e seu anexo.

3 Por ser nato-digital n3o hé a necessidade de “autentica¢cdo do documento”.
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