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PROCEDIMENTO PREPARATORIO
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DESCRICAO DO TIPO DE PROCESSO

Nome do Tipo de Processo: PROCEDIMENTO PREPARATORIO

Descrigao: Tipo de Processo a ser utilizado pela unidade SUP-ADM para a formalizacdo da
apuracao de fatos que supostamente infrinjam o disposto nos art. 32 a 52 do Regulamento
Disciplinar do Crea-RS.

Base Legal: Regulamento Disciplinar do Crea-RS
Nivel de Acesso: Restrito

e §3%2do art. 72 da Lei n2 12.527 de 18 de novembro de 2011 (LAI).

Obs. Todo usuario (funcionario) 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 restricao de inteira responsabilidade de quem fez a inclusdo do processo no sistema ou do
documento no processo.

INFORMAGOES IMPORTANTES / INSTRUGOES INICIAIS

Finalidade: O referido processo tem por finalidade auxiliar a unidade administrativa
Superintendéncia Administrativa (SUP-ADM) na oficializacdo, registro e formalizagdo da apuracdo
de fatos que supostamente infrinjam o disposto nos art. 32 a 52 do Regulamento Disciplinar do
Crea-RS.

Unidade Administrativa Titular do Processo: Superintendéncia Administrativa (SUP-ADM)
Quem podera iniciar este tipo de Processo: Superintendéncia Administrativa (SUP-ADM)
Fluxos basicos do processo:

e Unidade administrativa que estd em posse do processo identifica fato gerador que
indigque a necessidade de instauracdo de procedimento preparatdrio;

o Envia, pelo SEl, e-mail a SUP-ADM com o fato para providéncias.

e SUP-ADM recebe o e-mail e abre o Tipo de Processo no SEI:

o Inclui o e-mail e a documentagao recebida em anexo;

o Avalia, por meio de Relatério, se existem indicios de infringéncia aos deveres
e proibicOes previstos nos artigos 32 a 52 Regulamento Disciplinar, podendo
sugerir a abertura de Processo de Sindicancia Investigatéria (PSI) ou Processo
Administrativo Disciplinar (PAD).

o Envia o processo a Presidéncia para avaliacdo, valida¢do ou reformulagdo da
sugestdo da Superintendéncia Administrativa.

e Caso Presidéncia decida por:
o PSI ou PAD, devera instaurar o processo por meio de Portaria especifica,
enviando o processo “Procedimento Preparatdrio” a unidade Controladoria
(CONT) que abrira o processo disciplinar especifico para o caso;

o Arquivamento, devera enviar o processo devidamente despachado a SUP-ADM
para conhecimento e arquivamento definitivo.
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PADRAO OPERACIONAL DE PROCEDIMENTO (POP)

PASSO A PASSO PARA INICIAR O PROCESSO:

Em razdo da restricdo de acesso a este procedimento ndo é recomenddvel que o processo
criado seja produzido relacionado ao processo que deu razdo aos fatos. As relagdes podem ser
atendidas via inclusdo de “cdpia eletrénica” dos documentos necessarios para a andlise,
constantes no processo inicial, no processo Procedimento Preparatorio.

Pela mesma razdao ndo é aconselhdvel que o processo tramite por outras unidades
administrativas, sugere-se que os tramites sejam feitos por e-mail ou outra forma e sua
efetivagdo e resultados sejam devidamente registrados no processo eletrénico.

12 Passo: Iniciar processo:
e Tipo de Processo: SUP-ADM: PROCEDIMENTO PREPARATORIO
o “Especificagdo” descreva um resumo sobre o requerido

22 Passo: Incluir documentacgdo que dd base a abertura do procedimento preparatdrio, em ordem
cronoldgica dos fatos.

32 Passo: Incluir Tipo de Documento Interno: Relatério
e Assinar o documento.

42 Passo: Enviar o processo a unidade administrativa PRESIDENCIA (PRES)
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