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DESCRIGAO DO TIPO DE PROCESSO

Nome do Tipo de Processo: REUNIAO
Descrigao: Destinado a padronizagao dos processos de reunides ordinarias e extraordinarias das
Camaras Especializadas do Crea-RS.

PADRAO OPERACIONAL DE PROCEDIMENTO - POP

Reunido (definigdo?): “As reunides sdo a forma de um grupo de pessoas compartilhar o mesmo
nivel de conhecimento sobre um assunto ou problema, para tomar decisGes em conjunto”.
Consideragoes sobre o processo (Arts. 49, 50, 51 e 69 a 76 do Regimento Interno do Crea-RS,
de 2007):

E vedada a convocacdo, a designacdo ou a participacdo de suplente de conselheiro regional em
sessdo plendria, em reunido, em missdo ou em evento de interesse do Crea, quando o
conselheiro regional estiver no exercicio da fungao.

O suplente de conselheiro regional pode comparecer a sessao plenaria, a reunido, a missao ou
a evento de interesse do Crea, Unica e exclusivamente, na condicdo de profissional.

Define-se como licenga prévia a comunica¢do por escrito a camara especializada e/ou ao
Plendrio, por meio de oficio, correio postal, correio eletrénico ou fax até trés dias Uteis antes da
sessao.

A assessoria da cdmara especializada a qual o conselheiro regional pertence e/ou a assessoria
do Plendrio providenciara a convocac¢do do conselheiro regional suplente, com antecedéncia
minima de dois dias Uteis, o qual, caso ndo possa comparecer, devera comunicar, a assessoria
da cdmara com antecedéncia minima de um dia util.

Ap0s a identificagcdo do conselheiro regional ou do suplente, ndo podera ocorrer a substituicdo
na mesma sessao.

A camara especializada desenvolve suas atividades por meio de reunides ordinarias e
extraordinarias realizadas, preferencialmente, na sede do Crea.

As reuniGes ordindrias sdo previamente convocadas conforme calenddario aprovado pela
Diretoria e homologado pelo Plendrio do Crea. As alteragées no calendario de reunides
ordinarias sdo aprovadas pela Presidéncia. As reunides terdo a duragdo de até trés horas
podendo haver prorrogagdo por mais uma hora.

A convocagdo de reunido ordinaria é encaminhada aos membros da camara especializada com
antecedéncia minima de cinco dias. O membro da camara especializada impedido de
comparecer a reunido deve comunicar o fato a coordenag¢do com antecedéncia, do que sera
dado conhecimento a Presidéncia.

A reunido extraordinaria é convocada pelo coordenador, apds autorizagdo da Presidéncia,
mediante justificativa e pauta pré definida.

A pauta da reunido de camara especializada é encaminhada aos membros para conhecimento,
juntamente com a convocagao.

1

Base disponivel em: http://br.ccm.net/contents/579-como-organizar-uma-reuniao. Acesso em
27/7/2017.
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O quérum para instalacdo e para funcionamento de reunido de camara especializada
corresponde ao numero inteiro imediatamente superior a metade da composigdo da camara.
A ordem dos trabalhos das reunides de camara especializada obedece a seguinte sequéncia:

| — verificacao do quérum,;

Il — leitura, discussdo e aprovacao da siumula da reunido anterior;

lIl — leitura de extrato de correspondéncias recebidas e expedidas;

IV — comunicados;

V — apresentac¢do da pauta;

VI — discussdo dos assuntos em pauta;

VIl — apreciagdo dos assuntos relatados; e

VIII - apresentacdo de propostas extrapauta.

A ordem dos trabalhos pode ser alterada quando houver matéria urgente ou requerimento
justificado de membro da camara especializada acatado pelo coordenador, apds a verificacao
do qudérum.

Os assuntos apreciados pela camara especializada sdo registrados em sumula que, apds lida e
aprovada na reunido subsequente, é assinada pelo coordenador e pelos demais membros
presentes a reunido.

Quem pode iniciar o processo: Camaras Especializadas

Embasamento legal: Regimento Interno do Crea-RS, de 2007

Nivel de acesso: Publico

ANTES DA REUNIAO:

e Ratificar com o calendario de reuniées homologado pelo Plenario do Crea-RS e com o
Coordenador da Camara a data, o local, o hordrio e o tipo de reunido
(ordindria/extraordinaria, normal/estendida), para convocag¢do/convite dos
componentes

e Estabelecer com o Coordenador da Camara a proposta de pauta da reunido (ordem dos
trabalhos), para envio junto a convocag¢do/convite

e Convocacdo/Convite: enviados pelo apoio administrativo da Camara, por ordem do
Coordenador, com antecedéncia minima de cinco dias aos Conselheiros, indicando local,
data, tipo de reunido, ordem dos trabalhos, a obrigatoriedade (ou ndo) da confirmagao
de presenca e outras informagdes importantes (caso existentes). Sdo acompanhados da
proposta de pauta da reuniao

*  Usoda CONVOCACAO: utilizada para todos os participantes que devam estar
na reunido (titulares e suplentes na funcdo de titularidade). Implica no
pagamento de didria/ajuda de custo/deslocamento (conforme o caso). O ndo
comparecimento deve ser devidamente justificado até 3 dias antes da
reunido, sendo registrada falta (com excecdo do representante de plenario
gue comparece a reunido de sua Camara de origem na mesma data e horario)
se informado em data posterior (casos fortuitos dependerdo da andlise do
Coordenador e de documentagdo comprobatdria). Caso ndo haja envio de
resposta pelo Conselheiro convocado, serd considerada sua presenca na
reuniao

= Uso do CONVITE: é uma solicitacdo de presenga aos conselheiros suplentes,
na qualidade de profissionais, ndo implicando em pagamento de diéria/ajuda
de custo/deslocamento ou no registro de falta em caso de auséncia. O ndo
comparecimento ndo precisa ser justificado
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Convocar o conselheiro suplente, apds apresentada licenca por seu titular, com
antecedéncia de, no minimo, dois dias. O ndo comparecimento deve ser devidamente
justificado até 1 dia util antes da reunido, sendo registrada falta se informado na data
da reunido (casos fortuitos dependerdo da analise do Coordenador e de documentacdo
comprobatdria)

Realizar o pedido de diaria/ajuda de custo/deslocamento (conforme o caso) aos
Conselheiros que confirmaram presenca na reunidao

Realizar o pedido de coffee break para a reunido, conforme nimero de participantes
(Conselheiros e colaboradores)

Enviar aos Conselheiros a proposta de simula da reunido anterior, preferencialmente
junto a convocacdo/convite, para aprovac¢do na reunido subsequente

Formatagdo da Pauta Definitiva para a reunido, sendo realizadas as alteragdes/inclusdes
necessarias conforme indicacdo do Coordenador da Camara

DURANTE/APOS A REUNIAO:

A Lista de Presenca deve ser assinada pelos membros presentes no momento da reunido
Leitura, discussdo e aprovacao da sumula da reunido anterior, sendo assinada pelo
Coordenador e demais membros presentes

Autorizacdo das didrias/ajudas de custo/deslocamentos, conforme indicacdo da
Geréncia Executiva de Gabinete/Setor de Passagens e Didrias, apds assinatura da lista
de presenca

Conferéncia do coffee break conforme pedido realizado em data anterior a reunido
Encerrar o processo da reunidao somente apds juntada da respectiva simula, aprovada
na reunidao posterior

Os documentos impressos e assinados devem ser guardados pela assessoria da Camara
A lista de presenga e a sumula, por serem documentos digitalizados, deverdo ser
autenticados conforme Manual Pratico n29 do SEI. Essa funcionalidade equipara-se com
o "confere com o original' de documentos fisicos, representando a certificacdo

administrativa de que o documento digitalizado é igual ao documento apresentado.

BASE DE CONHECIMENTO

PASSO A PASSO PARA INICIAR O PROCESSO:

12 passo: iniciar Processo

No Sistema Eletrénico de Processos (APOLO): cadastrar reunido no Campo “Calendario de
Reunides”, especificando a Cdmara, o tipo do evento (ordindria / extraordindria /
ampliada), a data de inicio e fim, o nimero da sessao e o local

Observacdo: o Apolo criara automaticamente um processo do tipo “Reunido” no SEl, cujo
numero estard identificado no “calendario de reunides” (no sistema eletronico de
processos) na coluna “Processo SEI”
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22 passo: incluir documento no “Processo da Reunido” (calendario de reunides)
e Tipo do Documento: Externo — “Calendario”
Data do Documento: data de homologacao do calenddrio pelo Plenario do Crea-RS
Formato: “Nato-digital”
Remetente: “Plendrio do Crea-RS”
Nivel de acesso: “Publico”
e Escolher arquivo: selecionar arquivo do calendario enviado pela Assessoria do Plenario

32 passo: “iniciar processo relacionado” no “Processo da Reunidao” (somente para o caso de
solicitacdo de transporte para reunido fora da Sede)

e Observagdo: seguir o POP Administrativo “RBS — Requisicdo de Bens e Servigos”,

atentando para a modalidade (se o Contrato for fisico, a solicitacdo RBS devera ser fisica)

42 passo: enviar proposta de pauta para o “Processo da Reunido”
e No Sistema Eletrénico de Processos (APOLO): “envio ao SEI” da versdo final da “Proposta
de Pauta” (Campo “Visualizacdo” dentro da reunido)

52 passo: incluir documento no “Processo da Reunido” (delegacdo do Coordenador a
Supervisdo da Camara para convocagio/convite)
e Tipo do Documento: “Externo — Autorizagao”
e Data do documento: especificar data da Autorizacdo
e Formato: “Digitalizado nesta Unidade”
e Tipo de Conferéncia: “Original”
e Remetente: Camara Especializada
e Interessados: Supervisdo da Camara, Camara Especializada e a Geréncia Executiva das
Camaras (GECE)
e Nivel de acesso: “Publico”
e Escolher arquivo: selecionar arquivo da Autorizagdo
e certificar o documento digitalizado utilizando o certificado digital: utilizar como base o
manual n.2 9 do SEI (ORIENTACC)ES PARA DIGITALIZACAO E CERTIFICACAO DE
DOCUMENTOS DIGITALIZADQS), item 9.3.1

62 passo: incluir documento no “Processo da Reunido” (convocagao)

e Tipo do Documento: “Convocacado”

e Descricdo: identificar tipo e niUmero da reunido, bem como a sigla da Camara

o Destinatario: Camara Especializada

e Nivel de acesso: “Publico”

e Editar conteudo: elaborar documento para encaminhamento aos Conselheiros
Titulares/Representante de Plendrio/Suplentes na condicdo de Titular, incluindo
determinacdo de convocacdo por ordem do Coordenador, tipo e nimero da reunido,
periodo, horario, local e ordem do dia
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72 passo: envio da convocag¢ao no “Processo da Reuniao”

Enviar documento por correio eletrénico:

12 Passo — Criar Grupo de e-mail (no inicio de cada ano modificar o grupo)

- No campo “Para” clicar em “Selecionar Grupos de E-mail”

- Na nova janela: clicar no item “Novo”; digitar “Nome” do grupo (“Titulares da
Camara”/“Suplentes da Camara”, conforme o caso); especificar “Conselheiros
titulares”/”Conselheiros Suplentes” (conforme o caso) no Campo “Descri¢cdo do Grupo”;
incluir participantes (e-mail e nome do Conselheiro)

22 Passo

- No campo “Para” clicar em “Selecionar Grupos de E-mail”

- Na nova janela: no campo “Grupo” selecionar “Titulares da Camara”

- Clicar em “Selecionar Tudo”, “Transportar” e “Fechar”

- Descrever o “Assunto”: Convocacao (identificar tipo e nimero da reunido, bem como a
sigla da Camara)

- No Campo “Mensagem” editar texto para envio da convocagao, identificando o nome e
cargo de quem subscreve

- Na Lista de Documentos: selecionar a convocagdo e a pré-pauta

- “Escolher arquivo”: anexar outros arquivos de interesse

- Clicar em “Enviar”

e g

82 passo: incluir documento no “Processo da Reunido” (convite)

Tipo do Documento: “Convite”

Descricdo: identificar tipo e niUmero da reunido, bem como a sigla da Camara
Destinatario: Camara Especializada e Supervisdao da Camara

Nivel de acesso: “Publico”

Editar conteldo: elaborar documento para encaminhamento aos Conselheiros Suplentes,
incluindo determinacdo de convite por ordem do Coordenador, tipo e nimero da reunido,
periodo, horario, local e ordem do dia

92 passo: envio do convite no “Processo da Reuniao”

Enviar documento por correio eletrénico:

- No campo “Para” clicar em “Selecionar Grupos de E-mail”

- Na nova janela: no campo “Grupo” selecionar “Suplentes da Cadmara”

- Clicar em “Selecionar Tudo”, “Transportar” e “Fechar”

- Descrever o “Assunto”: Convite (identificar tipo e nimero da reunido)

- No Campo “Mensagem” editar texto para envio do convite, identificando o nome e cargo
de quem subscreve

- Na Lista de Documentos: selecionar o convite e a pré-pauta

- “Escolher arquivo”: anexar outros arquivos de interesse

- Clicar em “Enviar”

102 passo: incluir documento no “Processo da Reunido” (juntar confirmagdes de presenca ou
justificativas de auséncia)

Tipo do Documento: “Externo - Confirmagdo” ou “Externo — Licenga Prévia” (conforme o
caso)
Data do documento: especificar data de recebimento da mensagem eletronica
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Formato: “Nato-digital”

Remetente: informar o nome do remetente da confirmacdo/justificativa de auséncia
Interessados: Camara Especializada, Supervisdao da Camara, Geréncia Executiva das
Camaras (GECE) e Nucleo de Apoio ao Colegiado (NACL)

Nivel de acesso: “Publico”

Escolher arquivo: selecionar arquivo do documento (PDF do e-mail)

112 passo: enviar pauta definitiva para o “Processo da Reunidao”

No Sistema Eletrénico de Processos (APOLO): envio ao SEl da versdo final da “Pauta”
(Campo “Visualizagdo” dentro da reuniao)

122 passo: incluir documento no “Processo da Reunido” (Lista de presenca)

Tipo do Documento: “Externo — Lista de Presenca”

Data do documento: especificar data da reunido

Formato: “Digitalizado nesta Unidade”

Tipo de Conferéncia: “Original”

Remetente: ndo preencher

Interessados: Camara Especializada e Supervisdao da Camara

Nivel de acesso: “Publico”

Escolher arquivo: selecionar arquivo da lista de presenca

Autenticar documento

certificar o documento digitalizado utilizando o certificado digital: utilizar como base o
manual n.2 9 do SEI (ORIENTACOES PARA DIGITALIZACAO E CERTIFICACAO DE
DOCUMENTOS DIGITALIZADQS), item 9.3.1

132 passo: incluir documento no “Processo da Reunido” (diaria/ajuda de custo/deslocamento)

Tipo do Documento: “Externo - Relagdo”

Data do documento: especificar data da geracdo do documento no sistema

Formato: “Nato-digital”

Remetente: ndo preencher

Interessado: Supervisdo da Camara e o “Setor de Passagens e Didrias (SPDI)”

Nivel de acesso: “Publico”

Escolher arquivo: selecionar arquivo da “Relacdo de Despesas Solicitadas para o Evento”

142 passo: incluir documento no “Processo da Reunido” (Sumula)

Tipo do Documento: “Externo — Simula”

Data do documento: especificar data da reunidao em que foi aprovado o documento
Formato: “Digitalizado nesta Unidade”

Tipo de Conferéncia: “Original”

Remetente: ndao preencher

Interessados: Camara Especializada e Supervisao da Camara

Nivel de acesso: “Publico”

Escolher arquivo: selecionar arquivo da Sumula

Autenticar documento
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e certificar o documento digitalizado utilizando o certificado digital: utilizar como base o
manual n.2 9 do SEI (ORIENTACOES PARA DIGITALIZACAO E CERTIFICACAO DE
DOCUMENTOS DIGITALIZADOS), item 9.3.1
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