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 Núcleo de Apoio às Instituições de Ensino 
 

Área administrativa ligada à Gerência Institucional – Sistema Profissional- GISP, presente no organograma do Conselho. Foi criada para ser o elo 
de ligação entre o CREA/RS e as Instituições de Ensino. Esta ligação se dá através do contato para cadastramento dos cursos e instituições de ensino, 
principalmente troca de informações sobre os cursos relacionados à área de fiscalização do Conselho.  

Também é atribuição da área qualquer tipo de solicitação relacionada a Representação em colação de grau nas Instituições de Ensino, bem 
como as solicitações de Palestras Institucionais que são realizadas nas Instituições de Ensino. 

Ao mesmo tempo, as novas solicitações de Representação em Plenária são encaminhadas por meio da área. 

 Unidade de Cadastro – UCAD – Trata da revisão de processos relacionados à área, palestras e representações em colação de grau. 

 Esse relatório foi criado para descrever e normatizar os Tipos Processuais que são utilizados pela unidade (área). 

 Tipo de Processo: 

o Nome do Tipo de Processo no SEI. 

 Uso Exclusivo: 

o “S”: Indica que somente o NAIE terá um Tipo de Processo com esse nome. 

 Descrição do Processo: 

INTERPRETAÇÃO DAS COLUNAS 

http://www.crea-rs.org.br/


 
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO RIO GRANDE DO SUL - CREA-RS 

SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL - ÓRGÃO DE FISCALIZAÇÃO DA ENGENHARIA E DA AGRONOMIA 
Rua São Luís, 77 – Santana | Porto Alegre (RS) | CEP 90620-170 | Fone: 51 3320.2100 

www.crea-rs.org.br 

 

Versão: 2 - outubro/2019 POP TP: NÚCLEO DE APOIO ÀS INSTITUIÇÕES DE ENSINO - Unidade de Cadastro - UCAD Resp.: Cristiane Oliveira de Castro Pag.3 

 

o É a descrição utilizada pelo NAIE. Alguns Tipos de Processos poderão ser utilizados para os processos de várias áreas, a descrição do processo 

é individual por área. 

 Tipo (divididos em dois tipos): 

o Interno: São processos administrativos internos do NAIE. 

o Externo:  

 São iniciados fora dela, solicitados por outras áreas (esses serão disponibilizados pelo NAIE através de fluxo processual). 

 Os solicitados por ela para outras áreas (nesse caso o NAIE seguirá o fluxo de processos indicado pela área destinatária). 

 Modalidade (criadas quando um mesmo Tipo de Processo for utilizado para atividades semelhantes devidamente caracterizadas no POP): 

o Criada pelo NAIE para facilitar a organização do processo dentro do SEI e evitar a criação de vários Tipos de Processos semelhantes. Será 

muito utilizado no item “Especificação” do processo no SEI. 

 ADMINISTRAÇÃO INTERNA 

Tipo de Processo Uso 

Exclusivo? 

Descrição do Processo Tipo Modalidade1 

CONSULTA INTERNA N Consultas Interdepartamentais.  Externo:  N/A 

                                                           
1 Poderá ser modificado no decorrer dos desenhos dos processos. 

TIPOS DE PROCESSOS DO NÚCLEO DE APOIO ÀS INSTITUIÇÕES DE ENSINO - NAIE 
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 Destinado a consultas que serão enviadas do NAIE a outras áreas ou 
consultas que serão enviadas de outras áreas ao NAIE. 

 Outras áreas  

SUGESTÃO N Destinado a sugestões que serão enviadas do NAIE a outras áreas ou 

sugestões que serão enviadas de outras áreas ao NAIE. 

Externo: 

 Outras áreas  

N/A 

 PRINCIPAIS ATIVIDADES DA ÁREA 

Tipo de Processo Uso 

Exclusivo? 

Descrição do Processo Tipo Modalidade 

Alteração 
cadastral/Atualização 
de dados de curso 

N Sempre que ocorrerem alterações nos cursos (PPC, denominação, etc) 
deve ser Comunicado ao Crea, Conforme Determinado na Resolução nº 
1.073/2016 do Confea. 

Externo:  

 Outras áreas > 

Protocolo/Inspetorias 

N/A 

Alteração 
cadastral/atualização 
de dados de 
Instituição de Ensino 

N Sempre que Ocorrerem Alterações nas Instituições de Ensino 
(denominação, etc), as mesmas Devem Ser Comunicadas ao Crea, 
Conforme Determinado Pela Resolução nº 1.073/2016 do Confea. 

Externo:  

 Outras áreas > 

Protocolo/Inspetorias 

N/A 

Cadastro de curso de 
graduação ou 
tecnológico 

N Cadastro dos Cursos de Graduação/Tecnologia, conforme determinado 
pela Resolução nº 1.073/2016 Do Confea. 

Externo:  

 Outras áreas > 

Protocolo/Inspetorias 

N/A 

Cadastro de curso de 
pós-graduação e/ou 
sequencial, conforme 
a resolução n. 
1073/16 

N Cadastro de Pós-Graduação e/ou Sequencial, Conforme Determinado 
pela Resolução nº 1.073/2016 do Confea. 

Externo:  

 Outras áreas > 

Protocolo/Inspetorias 

N/A 

Cadastro de 
instituição de ensino 

N Cadastro das Instituições de Ensino de Nível Superior e Técnico, 
Conforme Determinado Pela Resolução nº 1.073/2016 do Confea. 

Externo:  N/A 
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 Outras áreas > 

Protocolo/Inspetorias 

Recadastramento de 
curso 

N Utilizado Apenas se a Câmara ou a Comissão solicitar. Externo:  

 Outras áreas > 

Protocolo/Inspetorias 

N/A 

Recadastramento de 
instituição de ensino 

N Utilizado Apenas se a Câmara ou a Comissão solicitar. Externo:  

 Outras áreas > 

Protocolo/Inspetorias 

N/A 

Solicitação de palestra 
em instituição de 
ensino 

N Palestras para Instituições de Ensino, com Temas Institucionais, 
Conforme Determinado pela Instrução Normativa da Presidência nº 
208/2016 do Crea/RS. 

Externo:  

 Outras áreas > 

Protocolo/Inspetorias/
Câmaras/Gabinete 

N/A 

Solicitação de 
representação em 
colação de grau 

N Representação em Solenidades de Colação de Grau nas Instituições de 
Ensino de Nível Superior, Conforme Instrução Normativa da Presidência 
nº 203/2016. 

Externo:  

 Outras áreas > 

Protocolo/Inspetorias/
Câmaras/Gabinete 

N/A 

Solicitação de 
representação em 
plenário conforme 
res. 1070/15 

N Para as Instituições de Ensino Superior Podem Solicitarem o Registro 
Junto ao Crea/RS, Com a Finalidade de Habilitar-se a Indicar 
Conselheiro(as) Para Compor o Plenário e as Câmaras Especializadas, 
Conforme a Resolução n.º 1.070/15 do Confea. 

Externo:  

 Outras áreas > 

Protocolo/Inspetorias 

N/A 

Revisão anual de 
registro de Instituição 
de Ensino com 
representação no 
Plenário - Res. 1070-
15 

N Utilizado anualmente, para fins de revisão de registro das Instituições 
de Ensino, com a finalidade de Compor o Plenário e as Câmaras 
Especializadas do Crea-RS, Conforme a Resolução n.º 1.070/15 do 
Confea. 

Externo:  

 Outras áreas > 

Protocolo/Inspetorias 

N/A 
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APÊNDICES 

 Detalhamento e Desenho dos Tipos de Processos que irão para a Base de Conhecimento (SEI) e no POP (Apolo) do NAIE. 

 Inicialmente os processos que serão desenhados são os do “Tipo Externo”, estes deverão ser observados por outras unidades (áreas) quando houver 

a necessidade de criar um processo de responsabilidade ou que deve ser respondido pelo NAIE. 

 Processos detalhados:  

 Administração Interna: 

o CONSULTA INTERNA - 12 
o SUGESTÃO - 13 

 Gestão de/por Processos 

 

o CADASTRO DE INSTITUIÇÃO DE ENSINO - 01 
o CADASTRO DE CURSO DE GRADUAÇÃO OU TECNOLÓGICO - 02 
o CADASTRO DE CURSO TÉCNICO - 03 
o CADASTRO DE CURSO DE PÓS-GRADUAÇÃO E/OU SEQUENCIAL, CONFORME A RESOLUÇÃO N. 1073/16 – 04 
o ALTERAÇÃO CADASTRAL/ATUALIZAÇÃO DE DADOS DE INSTITUIÇÃO DE ENSINO - 05 
o ALTERAÇÃO CADASTRAL/ATUALIZAÇÃO DE DADOS DE CURSO - 06 
o RECADASTRAMENTO DE INSTITUIÇÃO DE ENSINO - 07 
o RECADASTRAMENTO DE CURSO – 08 
o SOLICITAÇÃO DE REPRESENTAÇÃO EM PLENÁRIO CONFORME RES. 1070/15 - 09 
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o SOLICITAÇÃO DE PALESTRA EM INSTITUIÇÃO DE ENSINO - 10 
o SOLICITAÇÃO DE REPRESENTAÇÃO EM COLAÇÃO DE GRAU – 11 
o REVISÃO ANUAL DE REGISTRO DE INSTITUIÇÃO DE ENSINO COM REPRESENTAÇÃO NO PLENÁRIO - RES. 1070-15 - 14 
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