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1. INTRODUCAC

O presente documento foi elaborado pela CAS| - Comissdo Administrativa Sistema
Informatizado do Crea-RS para apresentar a diretoria do Conselho o Projeto de implantac¢do do

Sistema Eletronico de Informagdes — SE! no Crea-RS.

O Sistema Eletrénico de Informacgdes - SEl é uma ferramenta de propriedade do
Tribunal Regional Federal da 42 Regido — TRF4 sendo seu uso cedido aos érgdos publicos através
de Acordo de Cooperacdo Técnica, intermediado pelo Ministéric do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo — MP, ligado ao Poder Executivo Federal. Foi escolhido pela CASI para
ser o sistema de registro e tramitacdo de processos administrativos, das atividades-meio e fim,
por ser um sistema que cumpre com os requisitos do Decreto 8.539 de 08 de outubro de 2015,

por ser de facil utilizacdo e ndo gerar custos ao Conselho para sua obtencdo.

O Conselho pretende, através da implantacdo desse sistema, cumprir com os
preceitos legais regidos pelo decreto acima citado e garantir o aperfeicoamento de suas
atividades de rotina trazendo agilidade, seguranca, acesso e facilidade nas solicitacdes

realizadas pelos profissionais, empresas e sociedade ao Conselho.

Revisdo de versdo realizada pois algumas informacgdes foram alteradas no decorrer

do ano de 2016 e do ano de 2017,

2. FUNDAMENTOS LEGAIS CONSIDERADOS NA IMPLANTACAO

Lei 8.159 de 09/01/1991 regulamenta pelo Decreto n? 4.073, de 03/01/2002 que “Disp&e sobre

a politica nacional de arquivos publicos e privados e dé outras providéncias”.

Lei 9.784 de 29/01/1999 que “Regula o processo administrativo no ambito da Administrac3o

Publica Federal”.

Decreto 9.094 de 17/07/2017" que “Dispde sobre a simplificagdo do atendimento prestado aos
usudrios dos servigos publicos, ratifica a dispensa do reconhecimento de firma e da autenticacso

em documentos produzidos no Pais e institui a Carta de Servicos ao Usuario”.

! Substitui o Decreto 6.932 de 11/08/2009 que “Dispde sobre a simplificagdo do atendimento publico

A ﬁw

prestado ao cidaddo, ratifica a dispensa do reconhecimento de firma em documentos produzidos no
Brasil, institui a “Carta de Servicos ao Cidaddo” e dé outras providéncias”. / {2/
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Lei 12.527 de 18/11/2011 (LAI) que “Regula o-acesso a informacio [...]”.

Lei 12.682 de 09/07/2012 que “Dispde sobre a elaboracdo e o arquivamento de documentos

em meios eletromagnéticos”

Resolugdo 37 de 19/12/2012, do Conselho Nacional de Arquivos {Conarq), que aprova a

presuncdo de autenticidade de documentos arquivisticos digitais.
Lei 13.105 de 16/03/2015 que dispde sobre o “Cédigo de Processo Civil”.

Decreto 8.539 de 08/10/2015 que “Dispde sobre o uso do meio eletrdnico para a realizacdo do
processo administrativo no ambito dos érgdos e das entidades da administracdo ptblica federal

direta, autarquica e fundacional”.

Medida Proviséria 2.200-2 de 24/08/2001 que “Institui a Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICP-Brasil, transforma o Instituto Nacional de Tecnologia da Informacdo em

autarquia, e da outras providéncias”.

Portaria Administrativa da Presidéncia 315 de 03/12/2015 que “Institui comissdo de natureza
administrativa, encarregada dos procedimentos para a implementacdc de sistema
informatizado para a gestdo e o tramite de processos administrativos eletrdnicos, e designa seus

membros”. (Comissdo Administrativa Sistema Informatizado — CASI).
Regimento interno do Crea-RS e Organograma da Instituicdo.

Regulamentos: Disciplinar, de Pessoal {(concursados e ndo concursados), Portarias e Instrugbes

da Presidéncia que organizam as atividades do Conselho.

3. OBJETIVOS

e Aperfeicoar o modelo de gestdo com foco em processos de tomada de decisdo,
comunicagdo, monitoramento e avaliacio;

¢ Uniformizar rotinas e melhorar a eficicia e eficiéncia da gestdo e das atividades
desenvolvidas pelo Conselho;

e Otimizar as rotinas de trabatho, favorecendo o trabalho colaborativo (gestio do
conhecimento);

e Eliminar ou reduzir drasticamente o uso do papel e outros insumos (ambiente

sustentavel).
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4, NECESSIDADES

e  Cumprir o Decreto 8.539 de 08 de outubro de 2015;
e Mapear, redesenhar e automatizar os processos administrativos visando uniformizar as

rotinas de trabalho e melhorar a eficdcia e eficiéncia da gestéo.

5. PRINCIPAIS PREOCUPACOES

e Seguranca da Informacao;

e Legalidade dos atos e documentos eletrénicos.

6. POSSIVEIS INVESTIMENTOS

e Treinamentos: capacita¢dao dos funciondrios na ferramenta SEI;

e Infraestrutura e Hospedagem: Investimentos em equipamentos e software poderdo ser
necessarios para viabilizar a implantacdo do SEl, caso a organizacio venha a hospedar
esta solucdo no seu ambiente operacional;

¢ Suporte de Tl: a possivel contratacdo de analistas de suporte para garantir a estabilidade
do ambiente operacional e a atuagdo imediata para sanar qualquer irregularidade que

surja e possa comprometer o desempenho da aplicacdo.

7. ETAPAS E FASES DE IMPLANTACAO

A implantagdo do sistema serd realizada em etapas especificas de atuag3o. A etapa
inicial, uso interno, tem como foco a organizacdo, a estrutura e o inicio do trabalho efetivo no
sistema por parte das dreas internas e funcionarios do Conselho. A etapa subsequente, uso
externo, tera como foco o requerente de servigos do Crea-RS, ou seja, profissionais, empresas e

sociedade.

As etapas serdo colocadas em prética através de fases organizadas que objetivam

a implantagdo do sistema dentro de padres e normas definidas nesse projeto e em materiais

¢ ?
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Etapas

1) Uso interno:
¢ Na data definida, a institlﬁgéo passa a utilizar o SEl para registro e tramitacdo de

processos administrativos novos?.

2) Uso Externo:
o |mplantacdo dos Mddulos Peticionamento Eletrénico, intimagao e Pesquisa Publica.

o Peticionamento eletronico: Moédulo que dard aos profissionais, empresas e

sociedade a facilidade de apresentar a documentacdo necessdria para suas
- demandas diretamente via processo eletronico.

o Intimagdo: Mddulo que dara ao Crea-RS a facilidade em enviar respostas aos
requerentes sobre suas demandas por via eletrbnica.

o Pesquisa Publica: Disponibilizacdo dos processos administrativos, registrados no
sistema como publicos, a consuita pela sociedade como demanda a Lei de

Acesso a Informagdo — LAL
Fases

PRIMEIRA FASE: Implantacio e Treinamentos

Inicio: 02/01/2016 > Fim:31/12/2016

Atividade

Areas Envolvidas

Inicio - Fim

Planejamento e estudo do sistema
pela Comissdo e dreas responsaveis
pelo apoio na implantagdo

CASlI, GTIN, NFPR

02/01-31/12/16

Instalagdo do sistema SEI

GTIN e NITE

03/2016

Manualizacdo e Padronizacdo das
rotinas do processo administrativo
com o uso do SEI

CASI, GTIN, NFPR, Areas
juridicas do Conselho.

02/01-31/12/16

Instrugdes Internas e Legais para a
utilizacdo de processos eletrénicos

CASI, GTIN, NFPR, Areas
juridicas do Conselho.

02/01-31/12/16

Endomarketing

CASI, GTIN, NFPR.

25/05/16 - Permanente

Processo Piloto: Ligados a licitacdo

GTIN, NFPR e NADM.

20/04 - 31/12/16

Tratativas de implanta¢cdo com os
gerentes das areas

CASI e Geréncias.

21/06 - 31/12/16

Escoltha dos Multiplicadores do SEl | Geréncias. 12/08/16

no Crea-RS

Treinamento dos Muttiplicadores CASI. 1¢26/09
2205,06,07/10/16

? Nesse primeiro momento é acordado pela CASI que os processos atualmente em papel continuardo até
sua resolugdo em papel. Somente serdo digitalizados processos em papel de areas que justifiquem a
necessidade e apresentem um plano de trabalho completo e coerente com a necessidade.

< ¢
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Treinamento a0s demais | Multiplicadores. 23/12/16 data limite para
funciondrios ministrados pelos treinamentos
multiplicadores

SEGUNDA FASE: Migracdo dos Processos

Inicio: 02/01/2017 > Fim: 08/10/2017

Atividade Areas Envolvidas Inicio - Fim

Migracdo dos processos | Geréncias 02/01-08/10/17
administrativos de forma gradual,
até a data limite

Auxilio as areas na elaboracdo e | GTIN e NFPR 02/01 —-08/10/17
publicacdo dos Padroes Apds essa data, somente a
Operacionais de Procedimentos pedido da éarea.

iniciais dos processos, ou seja, 0s
POPs que indicam como o
solicitante deve iniciar o processo
administrativo.

TERCEIRA FASE: implantacdo dos Mddulos Peticionamento e Intimacio

Previsdo de inicio dos estudos para implantacdo desses médulos 02/01/2018. Essa
implantagdo serd devidamente planejada apds o prazo final dado a segunda fase, ou seja, inicio-
do planejamento em 10/2017, e as informacgdes serdo posteriormente incluidas em

documentacado especifica.

QUARTA FASE: Liberacdo da Pesquisa Publica

Previsdo de inicio dos estudos para implantacio desse mddulo 02/01/2018. Serd
devidamente planejada ap6s o final da segunda fase e as informac8es serfo posteriormente

incluidas nesse projeto.
OUTRAS FASES

Os planejamentos dessas fases serdo iniciados apés ou durante a implantacdo das
fases descritas anteriormente. A previsdo é de que sejam planejadas as atividades de: Desenhos
ou redesenhos de todas as fases dos processos administrativos do Crea-RS (Base de
Conhecimento); Gestdo Documental; digitalizagdo de documentos e processos em papel; revisio
de materiais e documentagdo inicial; Auditorias e Inspe¢des Administrativas Internas e Externas.

Essas fases serdo documentadas em materiais especificos.

8. DEFINICOES E COMPETENCIAS 3 Jb

a
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O presente projeto terd como atividade a definigdo de procedimentos de trabalho

e de competéncias especificas para cada atividade administrativa ligada a implantacdo do sistema

como: regular e parametrizar as atividades administrativas em meio eletrdnico, a migracdo dos

processos nas dreas administrativas e o treinamento de funciondrios, as atividades de acesso a

informacdo, a responsabilidade sobre a informacdo de entrada e saida de funcionarios e a

inspecdo/auditoria administrativa nos processos administrativos migrados.

Competéncias ja definidas:
Presidéncia e Diretoria: exercer a fungdo de patrocinadores da implantacdo e

normatizacdo do Sistema Eletrénico de Informacgdes — SEl no Crea-RS;

~ Comissdo Administrativa Sistema Informatizado — CASI: exercer, com apoio da GTIN, a

fungdo de Grupo Gestor do SEI, com as seguintes atribuicGes;

Geréncia de Tecnologia da Informacdo — GTIN: exercer, sob orientacdo da CASI, a
implementagdo, gestdo operacional e manutencdo técnica do SEI. E responsabilidade da
GTIN zelar pela boa utilizacdo do sistema e pela seguranga das informagdes, mantendo
rotinas de backup e otimizacdo do armazenamento dos documentos.

Nucleo de Fluxos Processuais — NFPR3: exercer, sob a coordenacido da GTIN, a funcdo
de gestdo operacicnal do sistema, nas atividades de parametrizacdo administratival do
SEI.

Geréncia das Areas: exercer fungBes administrativas de treinamento e adequagio de

processaos.

9. CALENDARIO DE MIGRACAO DOS PROCESSOS

Seré proposto pela CAS| o seguinte calenddrio para a migracdo dos processos

administrativos por drea de atuagdo, iniciando pelas atividades administrativas, passando pelas

atividades finalisticas e por Ultimo serdo migrados os processos de RH*:

DATA LIMITE TIPO DE ATIVIDADE
02/05/2017 Atividades Administrativas®
02/09/2017 Atividades Finalisticas
02/10/2017 RH

3 Antigo Setor de Fluxos Processuais — SFPR. } ’

4 Calendario aprovado em reunido de 02/08/2016.
> Entende-se por atividade administrativa toda aquela n3o diretamente vinculada 2 atividade finalistica
do Conselho, ainda que executada por area fim.
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DATA FASE AREAS

02/01/2017 | 12 Migracio Administrativo, Qualidade, Ouvidoria, Setor de Fluxos
Processuais.

02/02/2017 | 22 Migrac3o Marketing, Patrimbénio, Ger. Executiva de Gabinete,
Controladoria.

02/03/2017 | 32 Migracéo Ger. Sistema Profissional, Ger. Inspetorias.

02/04/2017 | 42 Migracdo Contabilidade, Financeiro, Juridico, Ger. Institucional de
Gabinete.

02/05/2017 | 52 Migracdo ART, Contabilidade, Financeiro.

02/06/2017 | 62 Migracéo ART, Fiscalizacdo.

02/07/2017 | 72 Migracéo ART, Fiscalizacdo.

02/08/2017 | 82 Migracio Camaras.

02/09/2017 | 92 Migragio Camaras.

02/10/2017 | 102 Migracdo | RH.

10. MATERIAIS DE APCIO

A CASl terd, além da implantagdo a responsabilidade sobre a elaboracdo, revis3o,

edicdo e publicacdo de materiais de apoio exclusivos para a:

o Normatizac¢do das atividades administrativas dentro do sistema eletrdnico;

e Manuais praticos de uso do sistema;

e Qutros materiais de apoio no decorrer do processo de implantacdo.

11. DISPOSICOES GERAIS

® ACASIndo parametrizara as informacdes do Crea-RS no SEl sem que a informacdo esteja

devidamente regrada e autorizada pela drea competente pela informacio/atividade;

® A CASI ndo se responsabilizarad pelas informag8es n3o repassadas pelos gerentes aos

funcionarios a ele vinculado;

e Para os treinamentos a CASI pretende utilizar funcionédrios como Multiplicadores para

que estes, posteriormente, ensinem os funcionarios sobre a utilizacdo do sistema.
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12. ASSINATURA DA CASI

Diante da Versdo 2 do Projeto de Implantagdo do SEl no Crea-RS apresentado, a CASI, em

reunido no dia _iY /_IJ /2017, aprova o mesmo.

;mﬂm% fﬁMé WNMajicad i M@Umc’ %)
aité Dupont Mariane Wagner Albino J

Coordenadora da Comissdo Coordenadora-Adjunta da Comissdo

%wmm

on sta Pereira Jamile Ciota
Membro da Comissdo Membro da Comissdo
41;’5"': A‘( ) X%Mw 4/@;@ 0%7
Agna Elisabete Vasconcelos Marco Antdnio Carvalho Rodrigues
Membro da Comissdo Apoio Juridico da Comissdo

13. PARECER FINAL DO PRESIDENTE DO CONSELHO

Eng. Civil Meivis Barrios Jr.

Em 19/ 13 /201% eu Presidents ,

. - CREA-RS 57167 .
presidente do Crea-RS a Versdo 2 dOOjetO de Implantacdo do
SEl no Crea-RS. '
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