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DESCRIGAO DO TIPO DE PROCESSO

NOME DO TIPO DE PROCESSO: REGISTRO DE ENTIDADES DE CLASSE

Descrigdo: Processo destinado ao registro da documentacdo das Entidades de Classe para
Registro.
Nivel de Acesso: Publico.

Obs. Todo usuario (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) 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.

Base Legal: Resolugdo do Confea n? 1.070/2015.

INFORMACOES IMPORTANTES

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

e Protocolo

e Inspetorias

Quem analisa: Assessor juridico designado.

PADRAO OPERACIONAL DE PROCEDIMENTO - POP

Protocolo ou Inspetorias:
A documentacgdo pode ser entregue na Sede ou Inspetoria mais préxima ou enviada pelo

Correio, neste ultimo caso as cdpias enviadas devem estar autenticadas em cartodrio. (Ver em
http://www.crea-rs.org.br/site/index.php?p=contato)

1- Funciondrio recebe e confere a documentac¢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 Arecepcdo 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 SElI conforme segue:
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PASSO A PASSO PARA INICIAR O PROCESSO NO SEl:

12 passo: Iniciar Processo:
e Tipo do Processo: NAEC: Registro de Entidades de Classe
e Especificagdo: Sigla/Nome da Entidade de Classe

22 passo: Incluir a documentagao correspondente:

e Incluir Tipo de Documento (Externo): Oficio
Nome/n2 na arvore: n2 do oficio

e Incluir Tipo de Documento (Externo): Ata
Nome/n2 na arvore: da Reunido de Fundacdo

e Incluir Tipo de Documento (Externo): Ata
Nome/n2 na arvore: de Eleicdo da Atual Diretoria

e Incluir Tipo de Documento (Externo): Estatuto ou Alteragdo Estatutaria
Nome/n2 na arvore: sem informacdo

e Incluir Tipo de Documento (Externo): Relacdo
Nome/n?Q na arvore: de Associados

e Incluir Tipo de Documento (Externo): RAIS
Nome/nQ na arvore: més/ano

e Incluir Tipo de Documento (Interno): GFIP
Nome/n2 na arvore: més/ano

12 Ano Anterior
e Incluir Tipo de Documento (Externo): Comprovacao
Identificar o tipo de documento entregue e utilizar a tipologia correspondente,

exemplos de tipologias:
Nome/n2 na arvore: 12 e nome do comprovante

1 - Realizacdo de cursos, treinamentos, palestras, seminarios e workshops —
comprovacao: lista de presencas, fotos, avaliagdo de evento e folder.

2 — Participacao da Entidade em eventos de cunho técnico-cultural e em Conselhos
ou Comissdes Municipais, Regionais ou Estaduais — comprovacdo: lista de presencas,
certificado, declaragao, convocacao oficial.

3 — Parcerias ou reunides com outros érgaos publicos, entidades do terceiro setor,
entidades privadas e entidades similares — comprovacdo: Termo de Colaboracdo,
Termo de Fomento, Convénio, entre outros.

4 — Informativos, boletins, jornais, revistas ou publicacdes da Entidade -
comprovagao: priorizar no recorte da noticia o nome do veiculo e a data.

e Incluir Tipo de Documento (Externo): Comprovagdo
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Identificar o tipo de documento entregue e utilizar a tipologia correspondente,
exemplos de tipologias:
Nome/n2 na arvore: 22 e nome do comprovante

Identificar o tipo de documento entregue e utilizar a tipologia correspondente,
exemplos de tipologias:

1 - Realizacdo de cursos, treinamentos, palestras, seminarios e workshops —
comprovacao: lista de presencas, fotos, avaliacdo de evento e folder.

2 — Participacdo da Entidade em eventos de cunho técnico-cultural e em Conselhos
ou Comissdes Municipais, Regionais ou Estaduais — comprovacao: lista de presencas,
certificado, declaracdo, convocacao oficial.

3 — Parcerias ou reunides com outros orgaos publicos, entidades do terceiro setor,
entidades privadas e entidades similares — comprovacdo: Termo de Colaboracédo,
Termo de Fomento, Convénio, entre outros.

4 — Informativos, boletins, jornais, revistas ou publicacbes da Entidade -
comprovagado: priorizar no recorte da noticia o nome do veiculo e a data

Incluir Tipo de Documento (Externo): Comprovacgao
Nome/n2 na arvore: 32 e nome do comprovante

Identificar o tipo de documento entregue e utilizar a tipologia correspondente,
exemplos de tipologias:

1 - Realizacdo de cursos, treinamentos, palestras, seminarios e workshops —
comprovacao: lista de presencas, fotos, avaliacdo de evento e folder.

2 — Participagdo da Entidade em eventos de cunho técnico-cultural e em Conselhos
ou Comissdes Municipais, Regionais ou Estaduais — comprovacao: lista de presencas,
certificado, declaragdo, convocacdo oficial.

3 — Parcerias ou reunides com outros orgaos publicos, entidades do terceiro setor,
entidades privadas e entidades similares — comprovacdao: Termo de Colaboracdo,
Termo de Fomento, Convénio, entre outros.

4 — Informativos, boletins, jornais, revistas ou publicacbes da Entidade -
comprovagao: priorizar no recorte da noticia o nome do veiculo e a data

22 Ano Anterior
Incluir Tipo de Documento (Externo): Comprovagao
Identificar o tipo de documento entregue e utilizar a tipologia correspondente,

exemplos de tipologias:
Nome/n2 na arvore: 12 e nome do comprovante

1 - Realizagdo de cursos, treinamentos, palestras, seminarios e workshops —
comprovacao: lista de presengas, fotos, avaliacdo de evento e folder.
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2 — Participacdo da Entidade em eventos de cunho técnico-cultural e em Conselhos
ou Comissdes Municipais, Regionais ou Estaduais — comprovacao: lista de presencas,
certificado, declaracdo, convocacao oficial.

3 — Parcerias ou reunides com outros orgaos publicos, entidades do terceiro setor,
entidades privadas e entidades similares — comprovacdo: Termo de Colaboracédo,
Termo de Fomento, Convénio, entre outros.

4 — Informativos, boletins, jornais, revistas ou publicacdes da Entidade -
comprovacao: priorizar no recorte da noticia o nome do veiculo e a data.

e Incluir Tipo de Documento (Externo): Comprovacgao
Identificar o tipo de documento entregue e utilizar a tipologia correspondente,

exemplos de tipologias:
Nome/n2 na arvore: 22 e nome do comprovante

Identificar o tipo de documento entregue e utilizar a tipologia correspondente,
exemplos de tipologias:

1 - Realizacdo de cursos, treinamentos, palestras, seminarios e workshops —
comprovacao: lista de presencas, fotos, avaliacdo de evento e folder.

2 — Participacdo da Entidade em eventos de cunho técnico-cultural e em Conselhos
ou Comissdes Municipais, Regionais ou Estaduais — comprovacao: lista de presencas,
certificado, declaracdo, convocacao oficial.

3 — Parcerias ou reunides com outros orgaos publicos, entidades do terceiro setor,
entidades privadas e entidades similares — comprovacao: Termo de Colaboracgao,
Termo de Fomento, Convénio, entre outros.

4 - Informativos, boletins, jornais, revistas ou publicacées da Entidade -
comprovacgao: priorizar no recorte da noticia o nome do veiculo e a data

e Incluir Tipo de Documento (Externo): Comprovacao
Nome/n2 na arvore: 32 e nome do comprovante

Identificar o tipo de documento entregue e utilizar a tipologia correspondente,
exemplos de tipologias:

1 - Realizacdo de cursos, treinamentos, palestras, seminarios e workshops —
comprovacao: lista de presencas, fotos, avaliacdo de evento e folder.

2 — Participacdo da Entidade em eventos de cunho técnico-cultural e em Conselhos
ou Comissdes Municipais, Regionais ou Estaduais — comprovacao: lista de presencas,
certificado, declaragao, convocacao oficial.

3 — Parcerias ou reunides com outros drgaos publicos, entidades do terceiro setor,
entidades privadas e entidades similares — comprovac¢ao: Termo de Colaboracao,
Termo de Fomento, Convénio, entre outros.

4 — Informativos, boletins, jornais, revistas ou publicacdes da Entidade -
comprovacgao: priorizar no recorte da noticia o nome do veiculo e a data
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32 Ano Anterior
Incluir Tipo de Documento (Externo): Comprovagao
Identificar o tipo de documento entregue e utilizar a tipologia correspondente,

exemplos de tipologias:
Nome/n2 na arvore: 12 e nome do comprovante

1 - Realizacdo de cursos, treinamentos, palestras, seminarios e workshops —
comprovacao: lista de presencas, fotos, avaliacdo de evento e folder.

2 — Participacdo da Entidade em eventos de cunho técnico-cultural e em Conselhos
ou Comissdes Municipais, Regionais ou Estaduais — comprovacao: lista de presencas,
certificado, declaracdo, convocacdo oficial.

3 — Parcerias ou reunides com outros orgaos publicos, entidades do terceiro setor,
entidades privadas e entidades similares — comprovacdo: Termo de Colaboracdo,
Termo de Fomento, Convénio, entre outros.

4 — Informativos, boletins, jornais, revistas ou publicacbes da Entidade -
comprovagao: priorizar no recorte da noticia o nome do veiculo e a data.

Incluir Tipo de Documento (Externo): Comprovagao
Identificar o tipo de documento entregue e utilizar a tipologia correspondente,

exemplos de tipologias:
Nome/n2 na arvore: 22 e nome do comprovante

Identificar o tipo de documento entregue e utilizar a tipologia correspondente,
exemplos de tipologias:

1 - Realizacdo de cursos, treinamentos, palestras, seminarios e workshops —
comprovacao: lista de presencas, fotos, avaliacdo de evento e folder.

2 — Participagdo da Entidade em eventos de cunho técnico-cultural e em Conselhos
ou Comissdes Municipais, Regionais ou Estaduais — comprovacao: lista de presencas,
certificado, declaragdo, convocacdo oficial.

3 — Parcerias ou reunides com outros orgaos publicos, entidades do terceiro setor,
entidades privadas e entidades similares — comprovacao: Termo de Colaboracgao,
Termo de Fomento, Convénio, entre outros.

4 — Informativos, boletins, jornais, revistas ou publicacbes da Entidade -
comprovagao: priorizar no recorte da noticia o nome do veiculo e a data

Incluir Tipo de Documento (Externo): Comprovacao

Nome/n2 na arvore: 32 e nome do comprovante

Identificar o tipo de documento entregue e utilizar a tipologia correspondente,
exemplos de tipologias:

1 - Realizacdo de cursos, treinamentos, palestras, seminarios e workshops —
comprovacao: lista de presencas, fotos, avaliagao de evento e folder.

2 — Participacdo da Entidade em eventos de cunho técnico-cultural e em Conselhos
ou Comissdes Municipais, Regionais ou Estaduais — comprovacao: lista de presencas,
certificado, declaragdo, convocagao oficial.

Versdo: 09/2019 12 Versdo do POP — TP: Registro de Entidade de Classe Resp.: Juliana Camerini Corréa Pérez Pag.6

e Mariane Wagner Albino



http://www.crea-rs.org.br/

CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO RIO GRANDE DO SUL - CREA-RS
SERVICO PUBLICO FEDERAL - ORGAO DE FISCALIZACAO DA ENGENHARIA E DA AGRONOMIA
Rua Séo Luis, 77 — Santana | Porto Alegre (RS) | CEP 90620-170 | Fone: 51 3320.2100

www.crea-rs.org.br

3 — Parcerias ou reunides com outros érgaos publicos, entidades do terceiro setor,
entidades privadas e entidades similares — comprovacdo: Termo de Colaboracéo,
Termo de Fomento, Convénio, entre outros.

4 — Informativos, boletins, jornais, revistas ou publicacdes da Entidade -
comprovacgado: priorizar no recorte da noticia o nome do veiculo e a data

O funciondrio devera enviar os documentos originais que devem ficar sob a posse do Crea-RS
(Envelope, oficio, Relagdo de Associados, Check-list) ao NAEC:
e Inspetorias: no 12 malote apds o registro do processo
Protocolo: entrega imediatamente ao NAEC

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

e Incluir Tipo de Documento (Externo): Certidao
Nome/n2 na arvore: Regularidade Fazenda Federal

e Incluir Tipo de Documento (Interno): Certidao
Nome/n2 na arvore: Regularidade FGTS

e Incluir Tipo de Documento (Interno): Informagao
Nome/n? na arvore: NUmero de associados em dia

O NAEC verificarad no sistema informatizado as listagens dos associados e indicard a
guantidade de associados em dia com o sistema.

42 Passo: Enviar processo a Geréncia Juridica - GJUR
e Andlise e parecer
e Devolver processo para o NAEC

52 Passo: Apds parecer do juridico e ndo havendo necessidade corregées encaminhar o
processo a(s) Camara(s) Especializada(s) Correspondente(s) para proferir relatério e
encaminhar para homologag¢ao em Plenario.

62 Passo: Apds homologagdao em Plendrio enviar ao Confea para analise e homologagdo.
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