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DESCRICAO DO TIPO DE PROCESSO

Tipo de Processo: SE| PARAMETRIZACAO — USUARIO EXTERNO

Descrigao: Tipo de Processo que deve ser utilizado para envio ao NFPR da documentacdo
necessaria para a liberacao de acesso de Usuario Externo no Sistema SEI do Crea-RS.

Base Legal:
e Art. 52 da Instrucdo Normativa da Presidéncia n2 214 de 01 de janeiro de 2017 (pendente
de revisdo);
e Item 12.3 do Manual de Normas e Procedimentos Administrativos do SEl no Crea-RS
(pendente de revisdo);
e Lein?214.063, de 23 de setembro de 2020;
e Decreto n? 10.543, de 13 de novembro de 2020.

IMPORTANTE:

Por ndo contemplarem a nova legisla¢éo que “Dispée sobre o uso de assinaturas eletrénicas em
interacées com entes publicos. [...]”, Lei n 14.063/2020 e Decreto n® 10.543/2020, o Art. 52 da
INP N2 214/2017 e o Item 12.3 do Manual de Normas e Procedimentos Administrativos do SEI
no Crea-RS ndo devem ser considerados até a revisdo e defini¢éo de procedimentos em relagdo
as assinaturas eletrénicas no SEIl pela Comisséo Administrativa Sistema Informatizado (CASI).

Até a revisGo mencionada as regras dispostas para a liberagdo do acesso se aproximam ao que
os demais 6rgdos publicos pesquisados® estdo aplicando e ao que diz a nova legislagéo.

Nivel de Acesso: Restrito.
e Art.31dalein?212.527 de 18 de novembro de 2011

Obs. Todo usudrio (funciondrio) 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) poderd conter informagdes restritas sendo a indicagdo
dessa restricdao de inteira responsabilidade de quem fez a inclusdo do processo no sistema ou do
documento no processo.

INFORMAGOES IMPORTANTES / INSTRUGOES INICIAIS

Finalidade: Oficializar e garantir seguranca de atuag¢do ao Nucleo de Fluxos Processuais (NFPR) na
liberacdo de acesso a Usuario Externo no Sistema SEI do Regional.

Usuario interno autorizado a liberar Usudrio Externo no SEl do Crea-RS no NFPR: Chefe da
Unidade ou substituto oficialmente designado.

Quem solicitara o cadastro ao Usuario Externo e o instruira: Unidade administrativa que detectar
a necessidade de atuacdo em processo eletronico de Usuario Externo, ainda ndo liberado como
tal.

Quem recepcionara a documentagdo: a documentacdo deverd ser recebida e registrada por
qualquer funcionario do Conselho, independente de atuar ou ndo em unidades de atendimento.

! Orgdos Consultados em margo de 2021: Confea; Crea-PR; Crea-CE; Crea-SP; UFRGS; Anatel.
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Documentos obrigatdrios:
a. Documento de ldentificacdo, com foto e CPF, utilizado no cadastro: cépia conferida com
o original (autenticacdo administrativa) ou cdpia autenticada em cartério;
b. Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade (Modelo 1): original, completamente
preenchido, datado e assinada pelo Usuario Externo.

Assinaturas aceitas:

> A punho — esta deve ser reconhecida por semelhanca pelo funcionario do
Conselho que receber o documento comparando-a com a assinatura do
documento de identificagdo entregue;

» Com o uso de Certificado Digital e-CPF, padrdo ICP-Brasil — recomendamos que
guando assinado por este meio o termo seja enviado ao Conselho via e-mail. A
conferéncia desta assinatura deve ser feita seguindo as formas de conferéncia
que vem sendo aplicadas pelo Conselho nos demais documentos recebidos;

» Reconhecida em cartério — Neste caso o funciondrio ndo precisara conferir a
assinatura.

e Para as assinaturas a punho e via certificado digital: a inclusdo do
documento no processo eletronico pressupde que a conferéncia da
assinatura foi realizada.

e No recebimento do termo em meio fisico o funciondrio deverd apor recebimento,
informando a data de recep¢ao, carimbando e assinando o documento.

e No recebimento do termo em meio eletrénico o funcionario devera incluir no
processo o e-mail recebido, que sera o primeiro documento do processo.

e A conferéncia com o original do documento de identificacdo; do preenchimento
completo do Termo; e das assinaturas por semelhanca ou via Certificado Digital
serd de responsabilidade do funcionario que incluir a documentacdo no processo.

o ldentificada inconsisténcia nas informacgdes prestadas, na documentagao
apresentada ou na assinatura do termo o NFPR:
= ndo efetivara a liberagdo até que a inconsisténcia seja sanada;
= enviard o processo a unidade administrativa que o tramitou com
a informacdo da inconsisténcia que deverd contatar do
solicitante de acesso externo.

Apenas serd liberado acesso de Usudrio Externo ao SEl do Crea-RS sem a documentagdo descrita
acima se de interesse da Presidéncia do Conselho, precedida de processo e documento assinado
pelo (a) prdprio (a) Presidente autorizando a liberacdo de Usudrio Externo sem a documentacdo
pertinente.

Demais regras:
e O NFPR ndo analisara os acessos que serdo dados ao Usudrio Externo, apenas recebera as
informacdes constantes neste POP e liberara o acesso.
e Aresponsabilidade administrativa, em relacdo as informacg&es prestadas e recebidas e aos
processos liberados para atuacdo do Usuario Externo, serd do Usuario Interno que
disponibilizar a atuagdo via acesso externo.
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e O cadastro de Usuario Externo no Sistema SEI é pessoal, intransferivel e exclusivo para
pessoa fisica.

e A documentacdo original, em meio fisico ou digital, recebida para liberacdo de acesso a
Usudrio Externo, devera ser mantida junto a unidade receptora da documentacao.

e Os procedimentos aqui apresentados poderdo sofrer alteracdes no decorrer do uso e das
legislagGes que se apresentarem.

e Apds a primeira liberagdo o Usuario Externo tera acesso ao SEl do Conselho via acesso
externo e poderd atuar em quantos processos forem disponibilizados para sua atuacao.

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

PADRAO OPERACIONAL DE PROCEDIMENTO (POP)

PASSO A PASSO PARA INICIAR O PROCESSO:

RECEPTOR:
12 Passo: Conferir se a documentagdo apresentada estd de acordo com este padrao;

22 Passo: Iniciar Processo:
Tipo de processo: NFPR: SEI PARAMETRIZAGAO — USUARIO EXTERNO
Especificacdo: Liberacdo de Acesso

Caso o termo tenha vindo por e-mail antes do documento de identificacéo deve ser incluido
o e-mail.

32 Passo: Incluir Tipo de Documento (Externo): Documento de Identificagdo (PF)
NUmero/Nome na Arvore: Nome completo do Usudrio
o “Data do Documento”: indicar a data de recebimento pelo Conselho
o Classificar o “Formato” e o “Tipo de Conferéncia” corretamente, de acordo
com o representante que foi recebido
o Autenticar com o uso do certificado digital padrdo ICP-Brasil

42 Passo: Incluir Tipo de Documento (Externo): Termo de Declara¢cdo de Concordancia e
Veracidade
NUmero/Nome na Arvore: Nome completo do Usudrio
o “Data do Documento”: indicar a data constante no Termo
o Classificar o “Formato” e o “Tipo de Conferéncia” corretamente, de acordo
com o representante que foi recebido
o Autenticar com o uso do certificado digital padrdo ICP-Brasil

52 Passo: Encaminhar o processo ao Niicleo de Fluxos Processuais (NFPR)

NFPR
52 Passo: Analisard o cumprimento deste padrdo

a) Nado cumprido: Enviard o processo a unidade de lotacdo do receptor inicial
indicando, em documento préprio, o motivo da devolugao;
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62 Passo: Incluir Tipo de Documento (Interno): Encaminhamento
72 Passo: Enviar o processo a unidade que enviou o processo ao NFPR

b) Cumprido:
62 Passo: a chefia do Nucleo liberara o Usuario Externo no Sistema SElI

e Acessar o Sistema SElI

e “Administracdo” > “Usudrio Externo” > “Listar”

e Buscar o nome do usudrio na lista que aparecera
e Em “AcgGes” clicar em “Alterar Usuario Externo”
e Em “Situacdo” selecionar “Liberado”

e Clicar em “Salvar”.

72 Passo: a chefia do NFPR enviard e-mail via SEl ao Usudrio Externo informando
sobre a liberacdo de acesso.

82 Passo: a chefia do Nucleo enviard e-mail via SEl ao receptor da documentagao
avisando sobre a liberacdo e sobre o envio de e-mail ao Usudrio Externo.

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

Dado conhecimento & CASI em 1 de abril de 2021.
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MODELO |

CONSELHO REGIOMAL DE EMGENHARIA E OMlA DO RID GRANDE DO 5UL - CREA-RS
EERVGD FUBLICD FEDERAL - GR0AD DE FISCALIZACAD DA ENOENHARLA E DA ADROHOMA
Fum 560 Luls, 77— Santana | Forio Aegrs (7S] | CEF S0S20-170 | Fome: 51 33202900
s e oLy

Termo de Declaragdo de Concordédncia e Veracidade
(cadastro de Usuarios Externos no 5EI do CREASRS)

MNome Completo do Usuario

Documento de Identidade Orgao Expedidor/UF |
CPE Telefone: |
Endereco Residencial
Bairro Cidade
Estado [UF) CEP

E-mail utilizado no cadastro

For meio deste documento, do cadastro como Usuario Externo no SEI do Crea-RS e da entrega da documentagio de
comprovagao solicitada, DECLARO que aceito as condigdes que disciplinam o processo eletrdnico, conforme Decreto n2
£.5349, de 8 de outubro de 2015, e demais normas aplicaveis, admitindo come valida a assinatura eletrdnica na modalidade
cadastrada (login e senha), tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das agoes efetuadas, as quais
serdo passiveis de apuracio de responsabilidade civil, penal e administrativa. DECLARO, ainda, que o endereco infermado
referente ao meu domicilio & verdadeiro & que s30 de minha exclusiva responsabilidade:

| - o sigilo da senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer hipétese, alegacio de uso indevido;

Il - a conformidade entre os dados informados neste formulario eletronico e os constantes nos decumentos enviados,
incluindo o preenchimento dos campos obrigatdrios e anexagdo dos documentos essenciais e complementares;

Il —a atualizacdo de meus dados cadastrais no SEI-CREA/RS;

I¥ — a consulta ao SE1, a fim de verificar a dispenibilidade de processo e para a realizacdo de acbes pertinente;

V - a observancia de que os atos processuais em meio eletronico se consideram realizados no dia & na hora do recebimento
pelo 581, considerando-se tempestives o5 atos praticados até as 23 horas e 59 minutos e 59 segundos do dltimo dia do
prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso hordric em que se encontre o uswirio
externa;

VI - as condigbes da rede de comunicagdo, o acesso a provedor de internet & a configuracdo do computador por mim
utilizadas nas transmissoes eletranicas;

Vil - a observincia dos periodos de manutengdo programada, que serdo realizadas, preferencialments, no pericdo da 0
hora dos sabados as 22 horas dos domingos ou da @ hora as 6 horas nos demais dias da semana, ou qualquer outro tipo de
indisponibilidade do sistema.

de de

assinatura do Wsuario [conforme consta no documento de identificacdo civil apresentado ou
via Certificado Digital)

Para gue ocorra a liberacio do cadastro, o cidaddo devera entregar ao CREA/RS a documentacio exigida.
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