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DESCRICAO DO TIPO DE PROCESSO

Nome do Tipo de Processo: SE| PARAMETRIZAGAO — USUARIO INTERNO — PRESIDENCIA

Descrigao: Tipo de processo que deve ser utilizado para oficializar a parametrizagdo de inclusdo
de titular da Presidéncia como Usudrio Interno 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 SEl pelo Conselho a Comisséo Administrativa Sistema
Informatizado (CASI) constatou que os instrumentos de instituicdo 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
inclus@o de regras especificas que néo foram incluidas na primeira versdo dos dispositivos;

Considerando legislacbes atuais, nGo dispostas nos normativos iniciais, que afetam diretamente
0 uso do processo eletrénico como a Lei Geral de Protegcdo de Dados (LGPD); o Decreto da
Digitalizagéio de documentos; a Lei e o Decreto relacionados as assinaturas eletrénicas?;

Informo que o NFPR agird, até a oficializacdo 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 Processo: Nucleo de Fluxos Processuais (NFPR)

INFORMAGOES IMPORTANTES / INSTRUGOES INICIAIS

Finalidade: Oficializar e garantir seguranca de atuag¢do ao Nucleo de Fluxos Processuais (NFPR) na
parametrizacdo de titular da Presidéncia como Usudrio Interno do Sistema SEI.

Responsavel pela Parametrizagdo no SEI: Nucleo de Fluxos Processuais (NFPR)

Para lotagdo na Unidade Administrativa: Presidéncia (PRES)

1 LGPD: Lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018; Digitaliza¢do: 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 n? 10.543, de 13 de
novembro de 2020.
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Responsabilidade sobre informag6es prestadas: O NFPR ndo solicita ou necessita de documento
de comprovagdo, necessita apenas de algumas informagdes para o cumprimento da
parametrizacdo, portanto, as informacdes enviadas ao NFPR para a alimentacdo dados de
membro da Diretoria como Usudrio Interno no Sistema SEl serdo de responsabilidade do
funcionario de fung¢do gerente ou chefe de nucleo das unidades citadas no quadro abaixo.

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:

O login destinado ao titular da Presidéncia é especifico e ja definido pela Geréncia de
Tecnologia da Informacgdo (GTIN) para a fungdo que sera assumida, portanto o (a) Presidente
recebera o login presidente.

A fim de evitar desencontro de informagdes, as solicitagdes apenas serdao efetivadas quando
remetidas pelo gerente ou chefe de nucleo das unidades administrativas responsaveis,
mencionadas no quadro abaixo, ou por quem vier a substituir oficialmente os titulares.

DADOS NECESSARIOS

ATENCAO: Em razdo da a Lei 13.709, de 14 de agosto de 2018, (LGPD) NAO DEVEM ser
incluidos neste processo dados ou informagées que ndo estejam relacionados/indicados no
quadro abaixo, exceto quando posteriormente solicitados e devidamente justificada sua
necessidade.

Usuarios Internos (Ul) LotagGes Unidade Responsavel
Presidente eleito (a) Presidéncia (PRES) GAB/NAGAB
Dados necessarios para parametrizagao:

e Se asolicitagdo se refere a INCLUSAQ de Ul como titular da Presidéncia indicar:

o Estasituagao;
o Nome Completo (sem abreviaturas);
o Fungdo assumida;
o Data final da permissdo (acesso).
e Se a solicitagdo se refere a EXCLUSAO definitiva de Ul registrado (desligamento
definitivo) indicar:
o Estasituacao;
o Nome Completo (sem abreviaturas);
o Fungdo que deve ser concluida;
o Data final da permissdo (acesso).
e Seasolicitagdo se refere a ALTERACAO de dados de Ul ja cadastrado indicar:
o Esta situacao;
o Quais dados apresentados na INCLUSAO do Ul devem ser alterados.
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PADRAO OPERACIONAL DE PROCEDIMENTO (POP)

PASSO A PASSO PARA INICIAR O PROCESSO:

GERENTE DO GAB OU CHEFE DO NAGAB:

12 Passo: Iniciar Processo:
Tipo de processo: NFPR: SE| PARAMETRIZACAO - USUARIO INTERNO — PRESIDENCIA
Especificagao: Liberagdo de acesso no SEl a titular da presidéncia

22 Passo: Incluir Tipo de Documento (Externo): Solicitagdo: Parametriza¢dao de Titular da
Presidéncia?
Descricdo: Acesso ao Sistema SEI por titular da presidéncia
e Descrever no corpo do texto do documento qual a finalidade especifica da
solicitagao:
o Se inclusdo, exclusdo ou alteracdo de dados do titular da presidéncia
como Usuario Interno, exceto alteragdo de login;
o Seinclusdo ou exclusdo de lotacao.
e Informar os dados descritos na tabela acima.
o Ver dados obrigatérios e instrugGes especificas no item “DADOS
NECESSARIOS”.
e Assinar o documento.

32 Passo: Encaminhar o processo ao Nucleo de Fluxos Processuais (NFPR)

NFPR
52 Passo: Analisard o cumprimento deste padrao

a) Nao cumprido: enviara o processo a unidade de origem indicando, em documento
proprio, o motivo do retorno do processo.
62 Passo: Incluir Tipo de Documento (Interno): Encaminhamento
72 Passo: Enviar o processo a unidade que enviou o processo ao NFPR

b) Ddvida: enviard mensagem eletrOnica a unidade de origem solicitando
esclarecimentos sobre a situacao.

= Aresposta serd devidamente registrada no processo.
c¢) Cumprido:
62 Passo: funciondrio autorizado registrara as permissGes e as informacgGes nos
Sistemas SIP e SElI

72 Passo: enviara e-mail ao solicitante (unidade de origem) com as informacdes
parametrizadas.
* E de responsabilidade do solicitante conferir imediatamente as
informacdes; solicitar correcdo imediata dos erros detectados; e dar
conhecimento aos demais envolvidos sobre a parametrizacao;

2 Documento especifico criado para que o NFPR possa ter o controle anual das parametrizacbes, pois o

documento receberd numeragao automatica em ordem crescente + 0 ano + unidade geradora.
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= O NFPR n3o buscara/fara conferéncia de dados e informacdes em
sistemas ou documentos, a prestacdo correta destes é do solicitante;

= Senha de acesso do usuario ao Sistema SEl deve ser solicitada a GTIN
pelo solicitante ou por quem ele determinar.

82 Passo: o processo sera concluido no NFPR
Incluir Tipo de Documento (Interno): Termo de Conclusio de Processo

Eletronico

Perfil disponibilizado ao titilar da Presidéncia: Basico (Acesso aos recursos basicos para qualquer

usuario no SEl).
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