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DESCRIGAO DO TIPO DE PROCESSO

NOME DO TIPO DE PROCESSO: CHAMAMENTO PUBLICO — PRESTACAO DE CONTAS

Descrigao: Processo destinado ao registro da documentacdo de Entidade de Classe na prestacao
de contas referente as parcerias firmadas com o Crea-RS, no processo de Chamamento Publico.

Nivel de Acesso: Restrito. Restricdo devido a presenca de informacdo pessoal. (Art. 31, Lei n?
12.527/2011)

Obs. Todo usuario (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) poderd conter informagGes restritas sendo a indicagdo dessa restricdo de inteira responsabilidade de
quem fez a inclusdo do processo no sistema ou do documento no processo.

Base Legal: Lei 13019/2014; Lei 13.204/2015; Resolugdo 1075/2016, Decreto n2 8.726/2016 e
Instrugcdo Normativa da Presidéncia n2 233/2019.

Area Dona do Processo: Nticleo de Apoio as Entidades de Classe — NAEC
Quem inicia o processo:

e Protocolo

e |nspetorias

PADRAO OPERACIONAL DE PROCEDIMENTO — POP

PASSO A PASSO PARA INICIAR O PROCESSO NO SEI:

Protocolo ou Inspetorias:
1- Funcionario recebe e confere a documenta¢do entregue pela Entidade de Classe —
auxilio: check-list;
e O funcionario ndo precisa conferir o teor dos documentos, apenas indicar no
check-list quais esta recebendo.
e A recepgdo e a inclusdo do processo e dos documentos no SEI deve seguir as
regras determinadas pelo Manual de Normas e Procedimentos do SEI no Crea-
RS e os Manuais Praticos do SEI.

2- Montar o processo no SEl conforme segue:
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12 passo: Iniciar Processo:
e Tipo do Processo: NAEC: CHAMAMENTO PUBLICO — PRESTAGAO DE CONTAS
e Especificagdo: Sigla/Nome da Entidade de Classe

e Numeracdo Automatica

22 passo: Incluir a documenta¢ao comum a todas as prestagées de contas.

e (Caso a documentacdo tenha vindo pelo correio é obrigatério que o funcionario
receptor aponha, no envelope, carimbo de recebimento, com dia, horario e dados
de quem recebeu, apds deve digitaliza-lo e inclui-lo no processo. Apds a inclusao
do envelope no processo incluir o restante da documentagdo abaixo.

a. Incluir Tipo de Documento (Externo): OFICIO
Numero/Nome na Arvore: n2 do oficio
b. Incluir Tipo de Documento (Externo): EXTRATO
Numero/Nome na Arvore: Bancério
c. Incluir Tipo de Documento (Externo): DEPOSITO OU TRANSFERENCIA*
Numero/Nome na Arvore: Restituicio de valor
* A restituicdo de valor serd incluida caso houver.
d. Incluir Tipo de Documento (Externo): PLANILHA
Numero/Nome na Arvore: Das despesas — Extrato de Conta
e. Incluir Tipo de Documento (Externo): PLANILHA
Namero/Nome na Arvore: Relatdrio fisico financeiro Aperfeicoamento Profissional
f. Incluir Tipo de Documento (Externo): PLANILHA
Numero/Nome na Arvore: Relatério fisico financeiro Valorizagdo Profissional
32 passo: Incluir a documentagao por eventos.
g. Incluir Tipo de Documento (Externo): COMPROVANTE FISCAL
Identificar o tipo de documento entregue e utilizar a tipologia correspondente,
tipologias aceitas: nota fiscal, cupom fiscal, RPA, recibo.
Numero/Nome na Arvore: n2 do comprovante fiscal apresentado
h. Incluir Tipo de Documento (Externo): COMPROVANTE DE PAGAMENTO
Identificar o tipo de documento entregue e utilizar a tipologia correspondente,
tipologias aceitas: transferéncia bancaria, boleto com a quitagao, comprovante de
depdsito na conta do favorecido.
Caso o pagamento tenha sido em dinheiro ...
Numero/Nome na Arvore: sem preenchimento
i.  Incluir Tipo de Documento (Externo): CURRICULO*
NUmero/Nome na Arvore: Nome do Palestrante
* O curriculo sera incluido caso o pagamento seja para palestrante.
j- Incluir Tipo de Documento (Externo): DECLARACAO*
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Numero/Nome na Arvore: Anexo Il ou Il da Instrucdo Normativa da Receita Federal
do Brasil.

* A declaracdo sera incluida caso o comprovante fiscal seja recibo.

Incluir Tipo de Documento (Externo): COMPROVANTE DE REALIZACAO DO
OBJETO*

Identificar o tipo de documento entregue e utilizar a tipologia correspondente,
exemplos de tipologias: lista de presencas, fotos, avaliagdo de evento, folder,
folheto, panfleto, convite, apostila, cartilha, livro, anuncio, jornal, revista

* Repetir a inclusdo do tipo de documento: comprovante de realizacdo do objeto
conforme o numero de documentos apresentados para comprovar o evento.
Numero/Nome na Arvore: nome do comprovante de realizagdo do objeto
apresentado.

32 passo: Enviar processo ao NUCLEO DE APOIO AS ENTIDADES DE CLASSE — NAEC

42 passo: O funcionario devera enviar os documentos originais que devem ficar sob a posse
do Crea-RS (Envelope, oficio, Planilhas, Check-list) ao NAEC:

Inspetorias: no 12 malote apds o registro do processo
Protocolo: entrega imediatamente ao NAEC

O NAEC:

Recebera o processo;

Relacionara este processo ao processo Chamamento Publico — Apresentagdo de
Documentagao ao qual é vinculado;

Fard a conferéncia da documentagao;

Controlard e auxiliara a tramitagao do mesmo no Crea-RS.
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