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DESCRIGAO DO TIPO DE PROCESSO

Tipo de Processo: SEI PARAMETRIZAGAO — USUARIO INTERNO — EMPREGADOS

Descrigao: Tipo de Processo mensal que deve ser utilizado para reunir todas as solicitagcdes de
parametrizacdao de empregados como Usuarios Internos no Sistema SEI.

Base Legal:
e Instrucdo Normativa da Presidéncia n2 214, de 2 de janeiro de 2017 (Em revisdo);
e Manual de Normas e Procedimentos Administrativos do SEI no Crea-RS (Em revisdo);
e Processo SEI n2 2021.000002367-0 de marco de 2021.

IMPORTANTE:

Considerando que no decorrer do uso do SEI pelo Conselho a Comissdo Administrativa Sistema
Informatizado (CASI) constatou que os instrumentos de instituigdo e regramento do uso do
Sistema SEI devem ser revistos, INP N2 214/2017 e Manual de Normas e Procedimentos
Administrativos do SEl no Crea-RS;

Considerando que a Comissdo desde 2020 vem trabalhando nesta revisdo, principalmente na
inclusdo de regras especificas que ndo foram incluidas na primeira verséo dos dispositivos;

Considerando legislagées atuais, ndo dispostas nos normativos iniciais, que afetam diretamente
0 uso do processo eletrénico como a Lei Geral de Prote¢do de Dados (LGPD); o Decreto da
Digitalizagéo de documentos; a Lei e o Decreto relacionados ds assinaturas eletrénicas’.

Informo que o NFPR agird, até a oficializagdo da nova versdo dos dispositivos, na forma
prevista neste material.

Nivel de Acesso: Publico.

Obs. Todo usudrio (funcionario) deve ter cuidado ao registrar processos e documentos no SEI
pois, mesmo com previsdo de nivel de acesso publico, qualquer processo (em algum momento) /
documento (em algum local do mesmo) podera conter informagdes restritas sendo a indicagdo
dessa restricdo de inteira responsabilidade de quem fez a inclusdo do processo no sistema ou do
documento no processo.

Titular do Procedimento: Nucleo de Fluxos Processuais (NFPR)

INFORMAGOES IMPORTANTES / INSTRUGOES INICIAIS

Finalidade: Oficializar, assegurar a facilidade de acesso as informagGes e garantir seguranga de
atuacdo ao Nucleo de Fluxos Processuais (NFPR) na parametrizacdo de empregados como
Usuarios Internos do Sistema SEI.

Responsabilidade sobre a produgdo do processo: Nucleo de Fluxos Processuais (NFPR)

! LGPD: Lei n@ 13.709, de 14 de agosto de 2018; Digitalizagdo: Decreto 10.278 de 18 de margo de 2020; Assinaturas
eletronicas na interagdo com entes publicos: Lei n? 14.063, de 23 de setembro de 2020 e Decreto n2 10.543, de 13 de
novembro de 2020.
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Responsabilidade sobre informagdes incluidas no processo: as informacgGes que serdo dispostas
neste processo sao provenientes de solicitagdes prévias enviadas ao NFPR pelo Nucleo de
Recursos Humanos (NRHU), desta forma a responsabilidade sobre a inclusdo do resultado final
da solicitagdo neste tipo de processo serd do NFPR.

Forma de entrada da solicitagdo: O NRHU enviara todas as solicitagdes por e-mail

Quem deve enviar a solicitacdo do NFPR:
e Qualquer funcionario lotado no Nucleo de Recursos Humanos (NRHU) ou suas
subunidades.
e Geréncia de Gestdo (GGES), na figura de seu gerente.

Inclusdo das solicitagdes no processo: imediatamente apds o envio de e-mail de aviso sobre a
parametrizacdo ao empregado parametrizado.

Importante:

> EXCECAOQ: Por ora, o NRHU esta excluido de repassar informagdes sobre inclusdo,
exclusao e alteragdo de empregados que prestam apoio administrativo, técnico ou
juridico as ComissGes e Grupos de Trabalho Regimentais ou Administrativas, estas
atribuig6es sdo de responsabilidade da Geréncia Executiva do Colegiado (GECL) e
Geréncia de Gabinete (GAB), respectivamente.

PROCEDIMENTOS INICIAIS (ATE A RESOLUCAO DA SOLICITACAO)

Fase que deve ser registrada pelo Nucleo de Recursos Humanos (NRHU). Procedimento a ser
seguido encontra-se no Anexo | deste POP.

PADRAO OPERACIONAL DE PROCEDIMENTO (POP) - NFPR

Assim que receber a primeira solicitacio de parametrizacio de empregado no més de
competéncia o NFPR devera:

12 Passo: Iniciar processo: SEI PARAMETRIZACAO — USUARIO INTERNO — EMPREGADOS*
Especificagdo: Parametrizagdo empregados — més/ano

22 Passo: Incluir Documento Externo: E-MAIL
Numero/Nome na Arvore: Situagdo**
e Inclusdo de novo empregado; ou
e Exclusdo de empregado de unidade administrativa; ou
e Transferéncia de empregado de unidade administrativa; ou
e Empregado assumir provisoriamente a funcdo de outro empregado, em unidade
diferente da sua lotagado oficial; ou
e Alteracao de dados de empregado; ou
e Liberacdo de atuacdo de empregado em outra unidade administrativa, além da
sua unidade oficial de lotagao.
Interessado:
e Nome do funcionario parametrizado
e Unidade Administrativa objeto
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o Incluir o e-mail que demonstra o resultado final da solicitagdo, ou seja,
0 e-mail de envio das informagdes de parametrizacdo ao empregado.

*0 processo permanecerd aberto e serd concluido no primeiro dia do més subsequente ao més
de competéncia.

** Caso recebido mais que uma situag¢éo por empregado deve ser incluido um arquivo para
cada tipo de situagdo.

REGRAS OFICIALIZADAS NO CONSELHO RELACIONADAS A PARAMETRIZAGAO E USO DO SEI

POR EMPREGADOS

A Instrucdao Normativa da Presidéncia n? 214, de2 de janeirode 2017%, "Institui e
regulamenta a utilizagdao do Sistema Eletronico de Informag6es - SEI no ambito do Conselho
[...]", diante deste instrugdo as principais regras definidas e diretamente relacionadas
ao Niucleo de Recursos Humanos sao:

Art. 32 O acesso do usuario dar-se-a de acordo com a unidade administrativa na qual esteja
lotado."

§ 12 A unidade superior poderd teracesso as unidades que lhe sdo hierarquicamente
subordinadas.

§ 22 O cadastro de unidades e de usuarios no SEI serd realizada conforme dados constantes do
Sistema de Recursos Humanos do Crea-RS, sendo realizados mediante comunica¢do/solicitagcdo
do Nucleo de Recursos Humanos."

Art. 172 S3o deveres dos usuarios do SEI:

VI - assinar documentos no processo administrativo eletronico apenas se detiver competéncia
legal ou regulamentar, de acordo com as atribui¢des do seu cargo e com sua unidade de lotagao;
IX - fica vedado:

a) utilizar o sistema a distancia ou fora do horario de trabalho quando ndo expressamente
permitido pela geréncia com ciéncia do RH;

[...]

Art. 18. Compete ao Nucleo de Recursos Humanos a responsabilidade de informar ao Setor de
Fluxos Processuais** eventuais mudangas de lotagao dos servidores [...]

Art. 22. Cabera a area responsavel donde o funcionario esteja lotado, informar, no periodo de 48
horas, ao Nucleo de Recursos Humanos, para providéncias junto ao Setor de Fluxos Processuais,
a transferéncia, cessdo, readaptacdo, afastamento ou remocdo do funcionario para outro
departamento do Crea-RS.

Paragrafo Unico. No caso de mudanca de hierarquia funcional do servidor, o responsavel pela
area devera informar ao Nucleo de Recursos Humanos, que observara os moldes do caput do
art. 22.

* Instrugcdo em revisao;
** Nomenclatura do Nucleo de Fluxos Processuais em 2017.
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DESCRIGAO DO TIPO DE PROCEDIMENTO

Tipo de Procedimento: SEI PARAMETRIZAGAO — USUARIO INTERNO — EMPREGADOS

Descricao: Procedimento que deve ser utilizado para oficializar a parametrizacdo de
empregados como Usuadrios Internos no Sistema SEI.

Base Legal:
e Instrucdo Normativa da Presidéncia n2 214, de 2 de janeiro de 2017 (Em revisdo);
e Manual de Normas e Procedimentos Administrativos do SEI no Crea-RS (Em revisdo);
e Processo SEI n22021.000002367-0 de marco de 2021.

IMPORTANTE:

Considerando que no decorrer do uso do SEI pelo Conselho a ComissGo Administrativa Sistema
Informatizado (CASI) constatou que os instrumentos de instituicéo e regramento do uso do
Sistema SEI devem ser revistos, INP N2 214/2017 e Manual de Normas e Procedimentos
Administrativos do SEl no Crea-RS;

Considerando que a Comisséo desde 2020 vem trabalhando nesta revisdo, principalmente na
inclus@o de regras especificas que néo foram incluidas na primeira verséo dos dispositivos;

Considerando legislagées atuais, ndo dispostas nos normativos iniciais, que afetam
diretamente o uso do processo eletrénico como a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD); o
Decreto da DigitalizacGo de documentos; a Lei e o Decreto relacionados as assinaturas
eletrénicas’.

Informo que o NFPR agird, até a oficializagdo da nova versdo dos dispositivos, na forma
prevista neste material.

Nivel de Acesso: Publico.

Obs. Todo usuario (funcionario) deve ter cuidado ao registrar processos e documentos no SEl
pois, mesmo com previsdo de nivel de acesso publico, qualquer processo (em algum momento) /
documento (em algum local do mesmo) podera conter informagdes restritas sendo a indicagdo
dessa restricdo de inteira responsabilidade de quem fez a inclusdo do processo no sistema ou do
documento no processo.

Titular do Procedimento: Nucleo de Fluxos Processuais (NFPR)

INFORMAGOES IMPORTANTES / INSTRUGOES INICIAIS

Finalidade: Oficializar e garantir seguranca de atuacdo ao Nucleo de Fluxos Processuais (NFPR)
na parametrizacdo de empregados como Usuarios Internos do Sistema SEI.

Responsabilidade pela solicitagao:
e Nucleo de Recursos Humanos (NRHU) e suas subunidades.

2 LGPD: Lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018; Digitalizagdo: Decreto 10.278 de 18 de margo de 2020; Assinaturas

eletronicas na interagdo com entes publicos: Lei n? 14.063, de 23 de setembro de 2020 e Decreto n2 10.543, de 13 de
novembro de 2020.
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e Geréncia de Gestdo (GGES), na figura de seu gerente.

Responsabilidade pela parametrizacdo a partir da solicitagdo: Nucleo de Fluxos Processuais
(NFPR)

Responsabilidade sobre informagdes prestadas: O NFPR ndo solicita ou necessita de
documento de comprovacdo, necessita apenas de algumas informagées para o cumprimento da
parametrizacdo, portanto, as informacgdes enviadas ao NFPR, para a alimentacdo de empregados
como Usuarios Internos no Sistema SEl, serdo de responsabilidade do empregado da
GGES/NRHU que enviar o e-mail de solicitacdo ao NFPR.
e Se comprovado erro na tarefa de parametrizacdo ou a nao realizacdo da parametrizacao
solicitada, recaira a responsabilidade pelo erro/ndo cumprimento ao NFPR.

Prazo para a realizacdo da parametrizagdo: até 02 (dois) dias Uteis, contados da data
imediatamente posterior a data de recebimento da solicitacdo, a depender da complexidade dos
dados e das demandas urgentes do NFPR.

Importante:

> Nao serdao parametrizadas informacgoes de empregados no SEl sem que a solicitagdo
seja recebida pelo NFPR procedente da GGES ou do NRHU.

> EXCECAO: Por ora, o NRHU esta excluido de repassar informagdes sobre inclusio,
exclusdo e alteracdao de empregados que prestam apoio administrativo, técnico ou
juridico as Comissoes e Grupos de Trabalho Regimentais ou Administrativas, estas
atribuicoes sao de responsabilidade da Geréncia Executiva do Colegiado (GECL) e
Geréncia de Gabinete (GAB), respectivamente.

PADRAO OPERACIONAL DE PROCEDIMENTO (POP) DESTINADO AO GGES/NRHU

ATENCAO:

> Os procedimentos para parametrizacdo de empregados no SEl estdo seguindo o
previsto na Instrucdo Normativa da Presidéncia n? 214, de 2 de janeiro de 2017,
artigos: 32; 17; 18; e 22 (descritos no final deste instrumento);

> Em razdo da Lei 13.709, de 14 de agosto de 2018, (LGPD) informo que NAO DEVEM
ser enviados ao NFPR dados ou informacobes que ndao estejam
relacionados/indicados no quadro abaixo, exceto quando posteriormente
solicitados e devidamente justificada sua necessidade.

Forma de envio: Por E-mail ao NFPR (mariane.albino@crea-rs.org.br)

e Informagdes necessarias disponiveis no quadro abaixo, por peculiaridade de solicitagao;

e No e-mail deve estar expressamente indicado o nome do funciondrio que esta
solicitando a parametrizagdo e sua unidade de atuagdo dentro do NRHU.

e Serdo aceitas as solicitagGes advindas da Geréncia de Gestdo (GGES), unidade superiora
do NRHU, devendo a mesmo seguir rigorosamente o solicitado por este procedimento.
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Solicitagbes que por ventura vierem diretamente da Presidéncia serdo avisadas ao
NRHU logo apds a parametrizacdo, este devera verificar a pertinéncia da solicitagdo em
relacdo as regras trabalhistas.

No e-mail podem constar todas as solicitagdes que forem necessarias, observadas
apenas as definicdes abaixo descritas para cada uma das situacdes/para cada um dos

empregados.
Usuarios Internos (Ul) LotagGes Unidade Responsavel
FID et Ur.lit.:iades Administrativas de lotacao GGES/NRHU
oficial
Informacg0es necessarias para cada situacao*:
a. Se asolicitagdo se refere & INCLUSAO DE NOVO EMPREGADO, indicar NO E-MAIL:
o Estasituacgao;
o Nome do empregado Completo (sem abreviaturas);
o Cargo;
o Funcéo (se houver);
o e-mail que sera utilizado pelo empregado, dado pelo sistema Apolo. (com
este o NFPR saberd qual login que devera ser utilizado pelo empregado)
Inicio e data final de permissao;
o Unidade administrativa onde o empregado deve ser lotado.
b. Se a solicitacdio se refere aEXCLUSAO DE EMPREGADO DE  UNIDADE
ADMINISTRATIVA, indicar NO E-MAIL:
o Estasituacao;
o Nome do empregado Completo (sem abreviaturas);
o Unidade administrativa da qual o empregado deve ser excluido;
o Data final de permissao (se houver).
= SE O EMPREGADO DEVE SER LOTADO EM OUTRA UNIDADE
(TRANSFERENCIA), seguir o definido no item c.;
c. Se a solicitagdio se refere a TRANSFERENCIA DE EMPREGADO DE UNIDADE
ADMINISTRATIVA, indicar NO E-MAIL:
o Estasituacao;
o Nome do empregado Completo (sem abreviaturas);
o Unidade administrativa da qual o empregado deve ser excluido;
o Data final de permissdo (se houver);
o Unidade administrativa onde o empregado deve ser lotado;
o Cargo;
o Fungdo que ele vai assumir (se houver);
o Inicio e data final de permissao.

d. Se a solicitacdo se refere a EMPREGADO ASSUMIR PROVISORIAMENTE A FUNCAO DE
OUTRO EMPREGADO, EM UNIDADE DIFERENTE DA SUA LOTACAO OFICIAL, indicar NO
E-MAIL:

o Estasituagao;
o Nome do empregado Completo (sem abreviaturas);
o Unidade administrativa onde o empregado deve ser lotado;
o Periodo da permissao, inicio e fim;
o Funcdo que ele vai assumir.
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e. Se a solicitacio se refere 3 ALTERACAO DE DADOS DE EMPREGADO j4 cadastrados
(exceto alteracdo de login), indicar NO E-MAIL:
o Estasituagao;
o Quais dados devem ser alterados.

f. Se a solicitagdo se refere a LIBERACAO DE ATUACAO DE EMPREGADO EM OUTRA
UNIDADE ADMINISTRATIVA, ALEM DA SUA UNIDADE OFICIAL DE LOTACAO,
indicar NO E-MAIL**:

o Estasituagao;

Nome do empregado Completo (sem abreviaturas);

Unidade administrativa onde o empregado deve ser lotado;

Funcdo que ele vai assumir na unidade;

Periodo da permissao, inicio e fim.

o O O O

* Situagbes ndo previstas neste instrumento devem ser solicitadas ao NFPR que verificard a
situagdo e indicard a pertinéncia do solicitado a Iluz do regrado pela ComissGo
Administrativa Sistema Informatizado (CASI) nos instrumentos que regraram o uso do SEI
no Crea-RS.

e Duvida persistente, a CASI serd acionada pelo NFPR para decidir sobre a situacdo.

**Indico que, por fazer parte da CASI, que foi responsdvel pela elaboragdo dos
instrumentos que regraram o uso do SEl no Crea-RS, a situagdo descrita no item f. ndo foi
prevista na Instru¢cdo Normativa n® 214/2017 ou no Manual de Normas e Procedimentos
do SEl no Crea-RS. Coloco a parametrizagdo desta situagdo neste instrumento de auxilio
pois a situagdo se tornou corriqueira.
e Por entender o sistema eletrénico de forma prdtica e por processos, recomendaria
a andlise, pela GGES e pelo NRHU, deste tipo de permissdo a luz da legisla¢Go
trabalhista, pois na maior parte dos casos o pedido é para que um colega auxilie
uma unidade administrativa quando hd excesso de processos em carga, o que, no
meu entender, ndo justifica ndo haver um prazo final para este auxilio.

e Relembro que a CASI estd revisando os instrumentos que regram o uso do SEl no
Conselho, seria interessante que a decisdo em rela¢Go a esta e outras situacoes
vividas pelo NRHU desde o inicio de uso de SEI até o presente sejam incluidas na
nova versdo dos instrumentos.

PADRAO OPERACIONAL DE PROCEDIMENTO (POP) - NFPR

NFPR

52 Passo: Analisard o cumprimento deste procedimento

a) N&o cumprido: enviara e-mail ao solicitante indicando o motivo do retorno.
e A corre¢do da solicitada deve ser enviada como resposta ao e-mail
recebido.

b) Duvida: enviara e-mail ao solicitante indicando a davida.
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e A resposta deve ser enviada como resposta ao e-mail recebido.

c) Cumprido:

e Registrara as permissdes e as informagdes nos Sistemas SIP e SEI.

e Enviara e-mail ao empregado indicando que a parametrizacdo solicitada
pelo NRHU foi devidamente efetivada.

i. Para conhecimento, o e-mail sera enviado também ao NRHU e ao
gerente da unidade onde o funciondrio serd lotado.

e Salvara a solicitacdo, e seus desdobramentos, e incluird em um processo
no SEl, Unico por ano, chamado SEI PARAMETRIZACAO - USUARIO
INTERNO - EMPREGADOS, onde as informacbes de todas as
parametrizacles de funcionarios estardo disponiveis para consulta futura.

REGRAS OFICIALIZADAS NO CONSELHO RELACIONADAS A PARAMETRIZAGAO E USO DO SEI

POR EMPREGADOS

A Instrucdo Normativa da Presidéncia n? 214, de2 de janeirode 2017%, "Institui e
regulamenta a utilizagdao do Sistema Eletronico de Informag6es - SEI no ambito do Conselho
[...]", diante deste instru¢do as principais regras definidas e diretamente relacionadas
ao Nucleo de Recursos Humanos sao:

Art. 32 O acesso do usuario dar-se-a de acordo com a unidade administrativa na qual esteja
lotado."

§ 12 A unidade superior poderd teracesso as unidades que lhe sdo hierarquicamente
subordinadas.

§ 22 O cadastro de unidades e de usuarios no SEIl serd realizada conforme dados constantes do
Sistema de Recursos Humanos do Crea-RS, sendo realizados mediante comunicacdo/solicitagdo
do Nucleo de Recursos Humanos."

Art. 172 S3o deveres dos usuarios do SEI:

VI - assinar documentos no processo administrativo eletronico apenas se detiver competéncia
legal ou regulamentar, de acordo com as atribui¢des do seu cargo e com sua unidade de lotagdo;

IX - fica vedado:

a) utilizar o sistema a distancia ou fora do horario de trabalho quando ndo expressamente
permitido pela geréncia com ciéncia do RH;

[...]

Art. 18. Compete ao Nucleo de Recursos Humanos a responsabilidade de informar ao Setor de
Fluxos Processuais** eventuais mudancas de lotacdo dos servidores [...]

Art. 22. Cabera a drea responsavel donde o funcionario esteja lotado, informar, no periodo de 48
horas, ao Nucleo de Recursos Humanos, para providéncias junto ao Setor de Fluxos Processuais,
a transferéncia, cessdo, readaptacdo, afastamento ou remocgdo do funciondrio para outro
departamento do Crea-RS.

Paragrafo Unico. No caso de mudanca de hierarquia funcional do servidor, o responsavel pela
area devera informar ao Nucleo de Recursos Humanos, que observara os moldes do caput do
art. 22.
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* Instrucdo em revisao;
** Nomenclatura do Nucleo de Fluxos Processuais em 2017.
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