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DESCRIGAO DO TIPO DE PROCESSO

NOME DO TIPO DE PROCESSO: SOLICITACAO DE EVENTO
Modalidades:

e Protocolares

e Técnicos

e Capacitacao

e Feiras

e Exposigoes

e Inauguragdes

e Lancamento de Campanhas e Servicos

Descricao: Demandas ref a necessidade de realizacdo de evento envolvendo profissionais do
Sistema Confea/Crea ou colaboradores nas modalidades: Protocolares, Técnicos, Capacitacdo,
Feiras, Exposi¢des, Inauguracdes e Langamentos de Campanhas e servicos.

PADRAO OPERACIONAL DE PROCEDIMENTO - POP

Area Dona do Processo: Ncleo de Eventos - NEVE
Quem pode solicitar: Todas as areas do Crea-RS
Aprovacao final na unidade (area solicitante) — Gerente ou Chefe de Nucleo

Informagdes Necessarias e/ou Documentacdo Inicial — S0 necessarias para a abertura de um
processo “Solicitacdo de Evento”:

e Planejamento prévio (previsdao) da area solicitante indicando:
o Objetivos e justificativa

Modalidade

Nome do Evento

Local do evento

Carga hordria

Data

Materiais, inclusive de expediente

Equipamentos necessarios

Custos previstos

Previsdo de Traslado de participantes e/ou de palestrantes

Programacgao prevista

0 0 O 0O 0O o 0O o0 O o0 o

Demais informacgGes necessarias
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Nivel de Acesso': Publico

Area Destino: Setor de Logistica — SELO, vinculado ao Nucleo de Eventos — NEVE.

Sistemas de Informag¢des envolvidos no decorrer do processo: Podera ser alimentado
calendario no Apolo.

Detalhamento das Modalidades de Eventos:

Os eventos tém papel importante na aproximacdo com a comunidade profissional e
sociedade em geral, em consonancia com o ambiente tecnoldgico e legal que rege o Sistema
Confea/Crea e Mutua.

Nos eventos é possibilitado ao CREA-RS divulgar o envolvimento da instituicdo com o dia a
dia dos profissionais e promover redes de relacionamento com a comunidade e com outras
instituicdes, culminando na defesa e valorizagdo da area tecnoldgica.

1- Tipos de Eventos

Os eventos que o CREA-RS promove ou participa sdo classificados nas seguintes categorias:

1.1- Eventos Protocolares

Os eventos protocolares s3o aqueles de natureza institucional previstos no
Regimentalmente. S3o organizados pelo Nucleo de Eventos do CREA-RS, com excegdo das
Reunides Plendrias e as Reunides de Camaras Especializadas, que sdo organizados pelo
Nucleo de Apoio ao Colegiado e pela Geréncia Executiva das Camaras Especializadas,
respectivamente. Os eventos protocolares sdo: Sessdes Plendrias; Reunides de Camaras
Especializadas (Regional); Solenidades de Posse; Reunides Coordenadorias de Camaras
Especializadas (Nacional); Reunides Crea-Sul; Premiacdes e Certificacdes; Assinatura de
convénios e contratos.

1.2- Eventos Técnicos

Os eventos técnicos tém por objetivo transmitir conhecimentos técnicos a um ou mais
publicos segmentados para promover a reciclagem e a atualizacdo dos profissionais. Sdo
voltados para especialistas, Conselheiros, Inspetores, Presidentes de Entidades de Classe e
profissionais do Sistema em geral, interessados em se aprofundar nos temas ou convocados
pelo Conselho, conforme o tema. O evento pode ser aberto a participacao publica ou restrito
a convocados/convidados. S3o organizados pelo Nucleo de Eventos do CREA-RS. Os eventos
Técnicos sdo: Congressos; Féruns; Painéis; Semindrios; Simpdsios.

! Todo usuario deverd ter atengdo ao registrar processos e documentos no SEl, pois mesmo sem previs3o,
qualquer processo podera ter, em algum momento, informagdes restritas 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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1.3- Eventos de Capacita¢dao (Deve ser demandado o NEVE para providencias quanto a
infraestrutura. A Capacitacdo em si deve ser demandado ao NACQ)

Eventos destinados a capacitar e treinar pessoas objetivando a reciclagem, o aprimoramento
e o desenvolvimento de habilidades para o desempenho do trabalho. O Nucleo de Eventos,
guando demandado, sera responsavel pela infraestrutura e logistica. No caso de reunides
ou capacitacdo especifica de cada area, a infraestrutura como sala, projetor ou outros
equipamentos devem ser providenciados pelo préprio promotor do treinamento. Os
eventos de capacitacdo sdo: Cursos; Palestras; Treinamentos.

1.4- Feiras e Inauguragoes

Eventos destinados a apresentar acdes e servicos desenvolvidos pelo CREA-RS, com a
finalidade de divulgar, estabelecer contato e promover a interacdo com os publicos de
interesse. Normalmente esses eventos sdo demandados pelo Gabinete da Presidéncia, com
a devida autorizacdo do Presidente, para que o Nucleo de Eventos possa fazer o devido
encaminhamento e providéncias, caso sejam atendidas normativas administrativas e
juridicas. Feiras e Inauguragdes contempla: Feiras e exposicGes; Lancamento de campanhas
e servicos; Inauguracdes.

Modalidade e suas Subdivisées:

MODALIDADE SUBDIVISOES

EVENTOS PROTOCOLARES Sessées Plenarias

Reunibes de Camaras Especializadas

Solenidades de Posse

Reunides Coordenadorias de Camaras Especializadas
(Nacional)

Reunides Crea-Sul

Premiagbes e Certificagbes

Assinatura de convénios e contratos

EVENTOS TECNICOS Congressos

e Reunido formal e periddica de profissionais que atuam
numa mesma darea, com o objetivo de apresentar temas
especificos, debater e extrair conclusdes.

Féruns

A expressao “féorum de debates” significa ampla discussdo
sobre assunto atual e de interesse geral. E realizado
quando se deseja discutir e debater ideias e opinides
sobre temas especificos, com a participacdo de um grande
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numero de profissionais de determinados setores de
atividades ou representantes de associagdes de classe.

Painéis

Evento caracterizado pela discussdo, analise informal e
conclusdes sobre um problema ou tema pré-selecionado,
em geral um assunto técnico. E conduzido por um
palestrante e por até quatro painelistas, sob a
coordenagdo de um moderador.

Seminarios

Evento onde dois ou mais expositores apresentam varios
aspectos de um determinado assunto, com a presenga de
um coordenador. Relne pessoas de mesmo nivel e
qualificagdo que, organizadas em grupos menores,
discutem aspectos técnicos de um mesmo tema.

Simpdsios

e E o evento de cardter técnico ou cientifico
promovido, em geral, por entidades profissionais,
onde especialistas de renome e elevada qualificacdo
técnica e cultural discutem aspectos diferenciados
de um mesmo tema e expdem seus conhecimentos
e experiéncias.

EVENTOS DE CAPACITACAO? | Cursos

Palestras?

Treinamentos

FEIRAS E INAUGURAGOES Feiras e Exposi¢des

Langamento de campanhas e servigos

Inauguragoes

BASE DE CONHECIMENTO

PASSO A PASSO PARA INICIAR O PROCESSO:
12 passo: Iniciar Processo:

e Tipo do Processo: SOLICITACAO DE EVENTO

20 NEVE organiza somente a estrutura e logistica necessdrias para a realizacdo dos eventos, a solicitagdo
para realizagdo dos eventos de Capacitacdo em si é do Nucleo de Ambiente Corporativo e Qualidade.

3 palestras institucionais do CREA-RS a convite ou organizadas por Instituicdes de Ensino sdo gerenciadas
pelo Nucleo de Apoio as Instituicdes de Ensino. As demais sdo organizadas pelo Nucleo de Eventos.
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e Especificacdo: Modalidade® + Subdivisdo®
e Interessados: Preencher as areas interessadas pela realizacdo do evento
22 passo: Incluir Tipo de Documento (Interno): SOLICITACAO DE EVENTO

* Descricdo: Modalidade + Subdivisdo + Nome do Evento

e Ao selecionar esse tipo de documento o SEl apresentard a solicitacdao especifica que
deverd ser preenchida em sua totalidade pelo solicitante.

e O documento devera ser assinado pela Geréncia e/ou pela Chefia do Nucleo.

392 passo: Enviar o processo ao Setor de Logistica — SELO

4 |dentificar a modalidade correta para o tipo de evento desejado na Tabela “Detalhamento das
Modalidades de Eventos”.

5 Identificar na tabela “Modalidades e suas subdivisdes” a indica¢3o correta da subdivisdo a ser descrita
pela drea solicitante.
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