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miqade a PORTARIA NORMATIVA TRANSPARENCIA - Institui o rs‘?utn ma Elesbnico de
|nformaG°e_5 (SEI)A como sistema oficial de gestdo eletronica de d gl e
Jministrativos no ambito do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Ro?;iuﬁaeng;lﬁkgocezsos
- ¢ adota

unani

a

outras providéncias, apresentado junto a esta plenéria;

PORTARIA NORMATIVA CAU/RR N° XX, DE 23 DE JUNHO DE 2023

Institui o Sistema Eletronico de Informagdes (SEI)
como sistema oficial de gestdo eletronica de
documentos e processos administrativos no dmbito
do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de
Roraima- CAU/RR ¢ adota outras providéncias.

0 Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Roraima - CAU/RR, no uso de
suas atribuigdes legais e regimentais, de acordo com a Lei n2 12.378 de 31 de dezembro de 2010
e do Regimento Interno do CAU-RR, aprovado pelo Plenério do CAU/RR.
Considerando 0 Acordo de Cooperagdo Técnica TRF4 n? 183/2021, que entre si celebraram o

Tribunal Regional Federal da 42 Regido e 0 CAU/BR, cujo objeto é a sessio do direito de uso do

SEl para utilizagdo em base unica pelo CAU;

Considerando a Lei Federal n? 12.682/2012, que dispde sobre a elaboragao e o arquivamento de

documentos em meios eletromagnéticos;

Considerando a Portaria Interministerial MJ/MP n2 1.677/2015, q
gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito dos O

Administragdo Publica Federal;

ue define os proc dimlntos
e entjdades da

P : )
C:DI' Endereso: Avenida Major Williams, 913, Centro CEP:693 e ——
» CEP:69301-1
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derando O Decreto Federal n® 8.539/2015 que dispg

cons! poe
50 do processo administrati - sobre o uso do mej "
7 realizd62° - . .nIStranvO no dmbito dos érgios e g €0 meio eletrdnico para
publica federal direta, autdrquica e fundacional; 3 entidades da administragso
’

: a Lei 0
Cong,lderant.io : dFedel'al n‘: 13.726/2018, que racionaliza
admimstratwos os o. er:as da Unido, dos Estados, do Distrito Feq atos e procedimentos
S5 de Desburocratizaio e simplificacso; eral e dos Municipios e institui

SS als,;

e derando a Lei Federal n? 14.063/2020, que dispde sob
re o uso de assinaturas eletroni
nicas

; ges com entes publi
em lntera?O p t?hCOS. em atos de pessoas juridicas e sobre as li
gesenvolvidos por entes publicos; as licencas de softwares

considerando 0 Decreto Federal n? 10.278/2020, que estabelece a técnica e 0 i
S requisitos para a

digita|i23§5° de documentos publicos ou privados, a fim de que os docu igitali
produzam os mesmos efeitos legais dos documentos originais; mentesidigtializados
»:

Considerando que 2 Lei n® 14.133/2021 prevé no art. 12, inciso VI, que nas licitagGes “
’ s "0s atos

serio preferencnalmente digitais, de forma a permitir que sejam produzidos i
srmazenados e validados por meio eletronico”; SR

considerando que uma das diretrizes da Governanca Publica é a modernizacio da gestio publica
nos termos o art. 42, inciso |l, do Decreto n2 9.203, de 22 de novembro de 2017; e ’ '

Considerando a necessidade de modernizagdo e padronizagdo dos meios eletrénicos de gestio e
tramitagdo de documentos e processos no ambito do CAU.

RESOLVE:
CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Instituir o Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) como sistema oficial de gestdo
eletronica de documentos e processos administrativos no @mbito do Conselho de Arquitetura e
Urbanismo de Roraima- CAU/RR, nos termos desta Portaria Normativa.

compreende as etapas de produgdo,

Art. 22 A gestdo eletrdnica de processos administrativos
clusdo e arquivamento de processos.

edicdo, assinatura, tramitagdo, recebimento, autuagdo, con

Art. 32 A instituigdo do SEI atendera aos seguintes objetivos relativos a documentos-€ processos

administrativos:

rimorar a seguranga € a confiabilidadg dos dados;

| - Assegurar 0 acesso as informagdes e ap
qualidade gos servisos;

A

Il - Aperfeigoar as ferramentas de gestao, fomentando a
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1 - Aumentar@ produtividade e a celeridade na tramitag3o;
(v -Reduzir 05 custos operacionais envolvidos nos fluxos de‘cria .
y - Ampliar 0 uso de recursos disponiveis de —— infor‘;ao, ?utuacéo e tramitacio; e
., 4¢ para fins de utilizagio do SEI, bem como desta Portaria No"::’f e comunicacio.
IVa, considera-se:

_ acsinatura eletronica: regi i

I ASS|, e gistro realizado eletronicamente PO USUArio i )

inequivoco, cOM O objetivo de firmar determinado document suario identificado de modo
nto no SEI;

_ Autenticagdo: atestad :
| -Autenticacac: @ | d° de que um documento é verdadeiro ou de que
ielmente 0 original, de uma copi
fielme ginal, de acordo com as normas de validagdo, realizada o
. por pessoa com

Compet.encla legal para tanto (servidor publico, notario, autorid d ifi
determlnado momento; ’ ade certificadora) em um

n - Autenticidade: caracteristica de confiabilidade da origem de um dado, inf
0, informagdo ou

docum?nto. ~0 document9 auténtico possui a qualidade de ser exatamente aquel i
produzudo, ndo tendo sofrido alteragdo, corrompimento e/ou adulteragdo; e ue ol

|V - Autuagdo de processo: € a agdo que caracteriza o inicio do processo, sua formagio
’ ;

y - Codigo de classificacdo e tabela de temporalidade e destinagdo de documentos — CCTTD:
documento que contém a classificagdo arquivistica dos documentos do CAU/RO, utili d'
com o intuito de classificar, avaliar e definir a destinagdo final de todos os d mentos
produzidos e/ou recebidos pelo Conselho; g

_ Coordenador de unidade: agente publico autorizado a solicitar permissdes de acesso ao SEl
para os usuarios de sua unidade;

v

VIl - Credencial: permiss3o especifica de acesso a determinado processo do SEI;

Vil - Desentranhamento: retirada de folhas e/ ou documentos de um processo de forma
definitiva, mediante justificativa documentada;

IX - Digitalizagdo: conversio de um documento fisico em um documento digital;
X - Documento: unidade de registro de informagdes, independentemente do formato, suporte

ou natureza;

XI - Documento digital: documento, acessivel e interpretavel, por meio de sistema

computacional, classificado como:
a) documento nato-digital: documento produzido originariamente em meio eletronico; ou
b)documento digitalizado: documento eletrdnico obtido pela convers

originariamente fisico, gerado por fiel representagao em codigo digi/ta ;

50 \de documento
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- Indexagao: processo de analise de um d
oc

Xl
' g _ Umento :
assunto tratado e sintetiza-lo, por meio de palay Que tem por finalidade identifica
identificagdo e recuperagiio no SE|: ras-chave, de maneira 3 e ki
# Ir 3 sua
Nl - Interessado: pessoa fisica ou juridica. i

yIv - Juntada por anexacdo de documentos: ato de incluir d
Ir do

passam a Compor o processo. 0 que os documentos anexados

xv - Juntada por anexaco de processo: agio de juntar, de manei

analogos, cujo escopo e interessado sejam os m;sm Al

i 0 0S, um
informagdes devem ou podem estar agregadas em um tnic 7

0 proc

3 permanente, processos
a vez verificado que as
€ss0;

J — i t : ]
XVI O.bJe. oS COIlJ.U|.|t0 de‘ artefatos composto por |inguagem textual, sonora iconografica
10VIS Ietrldlmenslonal, que n50 pode ser aut flSl t ’ SEl o r fl '
audiovisua utuado fisicamente no H

XVIl - o6rgdo competente: unidade administrativa do CAU/RR com competéncia pa ti
ra praticar

atos ou.para determinar a pratica de atos por unidades a ela subordinadas relativament
determinado processo eletrénico; ' e

XVIII - Perfil: conjunto de permissdes atribuidas ao usuario do SEI;

XIX - Preclusdo: perda do direito de manifestar-se no processo, por nio o ter feito no prazo
devido;

XX - Processo eletrénico: conjunto de entradas, saidas e movimentagdes de documentos
digitais, em tramitagdo ou arquivados no banco de dados do CAU, com identificacdo Unica
disponibilizados por meio eletrénico;

XXl - Requerimento do interessado: documento produzido por usudrio interno ou externo com
o propdsito de promover autuagdo em processo eletronico especifico;

XXIl - Tramitagio: movimentagdo do processo entre unidades administrativas do CAU/RR;

XXIIl - Unidade administrativa: compreende todos os setores, areas internas e comissdes do

CAU/RR;
uido no sistema responsavel pelo reordenamento

XXIV - Unidade de protocolo: setor a ser atrib
dimentos decorrentes;

de documentos dentro do processo e 05 respectivos proce
mediante cadastro e concessdo de acesso,

XXV - Usuario externo: pessoa fisica ou juridica que,
os do SEI; e

esteja autorizada a atuar em processos eletronic

: i g
XXVI- usuario interno: conselheiros, empregados publicos e demais ¢ piih
a ro
no CAU que tenham autorizagdo para acessar e atuar em proct/e}see

(

boradores em exercicio
SEI.
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CAPfTULO ||

DO PROCESSO ELETRONICO

At 52 0 processo eletrnico autuado no SEI recebers o Nimero Uni
nico

qual consiste Na numeracao sequencial, gerada automaticamente pel de Protocolo (NUP), o
pelo sist

- ) . ema.
parégrafo unico- A numeragao se baseia na Portaria Interministerial Misp M
o
(ovembro de 2019, regulamentada pela Instrugio Normativa Interministeri f ey o
erial n? 13 de 27 de

fevereiro de 2020.

o Todo usudrio intern 4
At 6 o poderd autuar um processo no SEl, incumbindo-lh
’ -lhe a

responsabl"dade pelo seu envio ao drgdo ou unidade administrativa competent
€, para que possa

realizar 05 tramites e atos necessarios.

Art. 72 O usuario interno responsavel por autuar o processo eletrdnico devers:
| - Certificar-se da existéncia ou ndo de processo sobre a mesma matéria;
;

I —Escolher o tipo de processo adequado a matéria; e

I - Cadastrar as informagdes do processo e documento requeridos pelo sistema

paragrafo Gnico. Para o cadastro referido no inciso Ill do caput observar-se-a a correta indexagéo
dos documentos por assunto, obedecendo as regras de ortografia e identificando os termos r:ais
relevantes e pertinentes relativos ao tema tratado, com o propoésito de sintetizar adequadamente
2 informagdes e reduzir a duplicidade de registro de documentos.

Art. 82 Constatada, a qualquer tempo, a tramitagdo de 2 (dois) ou mais processos eletronicos que
tratam de matéria idéntica, deverd ser promovida a sua anexagdo, que ficara registrada no

histérico do processo.

§12 O processo mais recente sera anexado ao mais antigo, mantendo a numeragao e classificagdo

arquivistica deste ultimo.

§2¢ Em caso de anexagdo indevida de processos, somente 0S administradores do sistema

poderdo cancelar a acdo, mediante solicitagdo documentada e justificada do interessado no

proprio processo por meio de Despacho e, em seguida, tramitada a Geréncia Geral.

Art. 92 A ordenacdo dos documentos NO processo eletronico seré realizada na sequéncia
\

cronolégica de sua produgao.
somente sera realizada m diante

tos, s necessaria,
or meio fle Dgspacho

Paragrafo Unico. A reordenagdo dos documen
ressado no proprio processo p

solicitagio documentada e justificada do inte
e, em seguida, tramitada a 3 Geréncia Geral.
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D/:'MIL: atendi
E.

cesso eletronico terd inicio com a ay
o

0.0 Pr digitalizado, de oficio ou a requerime

tuagio de UM documentq
mente OU

nto do interessado.

Produzidg

At

ele"onica

4nico. Os Processos ndo poderdo ser iniciados €0m o documentg “Despacho”.

pafégrafo tuacio de Processo ou a juntada de dOcumentos, Por requerimentg do interessadg
at 11 z::eré conter os seguintes dados:

e de ou autoridade administrativa do CAU/RR 3 que se dirige;
| ’Il:i::taificacéo do interessado ou de quem o represente;

-

.cflio do interessado, nimero de telefone € enderego eletrdnic
- Domic
1

comunicagdes;
icio dos fatos e de seus fundamentos; e
oS!

0 para o recebimento de

/- Exp
" assinatura do interessado ou de sey representante.
, -datae
v

fo unico. O interessado devera solicitar o cadastro de docume
tora 0 4
paragr
sndlise dos Processos.

A juntada de documentos, realizada Por meio de requerimento do interessado, sera,
A, 12. cialmente, formulada por correspondéncia eletronica, que,

ren

prefe

anexados, devera:

ntos imprescindiveis a

incluidos os arquivos

tamanho maximo de 20 (vinte) MB, ou caso fundamentado, tamanh
|-Tero
que exporadico; e

O superior, desde

Ser em formato compativel ao estabelecido pelo CAU/BR
Il = .
www.caubr.gov.br/seicau.

para o SE|, disponiveis em

12 £ de responsabilidade do remetente a certificagio de que, conforme o inciso | do caput, o
|§ t de tamanho da correspondéncia eletrdnica n3o ser4 excedido e o formato do documento
imite : : .

itado, sob pena de ndo ser possivel o recebimento no servidor de e-mails do CAU e/ou, por
respe: )
conseguinte, sua jungdo ao processo SEI.

§22 0 envio de requerimento, por meio de correspondéncia eletronica, ndo assegurard sua
, 2 i i revistas

protocolizagdo no SEI, cuja efetivagdo dependerd do cumprimento das formalidades p

neste Ato.

isi i junca SEl, o
§32 No caso de falta de atendimento dos requisitos formais para juncio ao t;3roce\slis;)ndo .
a en
interessado deve procurar o setor competente do CAU/RR para ?nd:O::r e
documentos digitais para orientagdes de como proceder para adequagdo
protocolados.

. 1 tos e
{ - v requerimen
¥ 32 0 adequado uso de correspondéncia eletronica parado inreprese el
. . e '
documentos serd de inteira responsabilidade do interessado ou
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13. O requerimento do interessado
. 13.

A pondéncia eletrénica aos setores dg CAU/RR,
corres

Visando 3 autuagdo de

Processos, enviado por
Serd autuado no SE|.

o a correspondéncia eletrdnica, com O requerimentg para o
g12Ca 0, seja recebida no servidor de €-mails do CAU/RR apds as
prOC.eSS r,espof‘Sével pelo seu recebimento, Para fins de aferigao
pﬂwa? ento de prazos legais, juntarg, no Processg g
cuzz:'or:e adata e o horario de recebimento dares
o

cadastro de documentos em

18 horas de dia atil, o agente
de tempestividade e eventual
etrénico, copia da mensagem de e-mail que
Pectiva correspondéncia eletrdnica.

Art. 14. N3o serd protocolizado, ainda do no servidor ge &-mails do CAU/RR, o

requerimento do interessado:

h ={EBIE) - CEIAS S hoiton o) 2 parte, incompleto, danificado oy ilegivel, por qualquer
eventualidade técnica;

|| - Dirigido a 6rgdo da administrag’éo publica diverso do CAU/RR; e/ou

lii - Dirigido a setor do CAU/RR que n3o tenha competéancia

§ 12 Em se tratando de requerimento nio a
ciéncia ao interessado informando o motivo do

Para tratamento do assunto.

utuado com base nos incisos do ca

put, dar-se-3
indeferimento.

Pardgrafo dnico. No caso de in

operabilidade técnica temporaria do SE|
deverdo ser protocolizados de a

» 0s documentos fisicos
cordo com o art. 51.

CAPITULO 11}

DOS DOCUMENTOS

Art. 16. Os documentos
Processo eletrc“)nico, sen
protocolizagﬁo, autuagdo,

produzidos ou inseridos no SEl constituirdo ou se
do de responsabilidade exclusiva do,s/usuarx

0s autorizados a sua
3 o :
indexagio, anexagao e produgio de/respectlvos registros,
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ia, autenticidade e integridade

; iy ra eletrdnica, conforme Lej ne 14.063, de 23 de
asse,gnbro de 2020, e art. 11 da Lei ne 14.129, de 29 de mar
sete

mOdalidades:

_ Com identificagdo do assinante, por meio de
ferencialmente, conforme inciso II, do art. 42, da Lej no
er

¢o de 2021, nas seguintes

|
pre
ou

nNome de usudrio e senha,
14.063, de 23 de setembro de 2020;

- Com certificado digital, emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas
ileira (ICP-Brasil), observados os padrges definidos por essa entidade.
Brasi

o A assinatura eletronica, em qualquer de suas modalidades,
§12

€ de uso pessoal e intransferivel,
do de responsabilidade do titular a sua guarda e sigilo.
sen

o qualquer agente pUblico ou empregado em atividade no CAU/RR, quando solicitado, podera
- ticar, com sua assinatura eletrénica, documentos digitalizados a partir da conferéncia e
amenaraci";o com o documento original, em conformidade com Os arts. 411, inciso I, e 425 da Lei
COT: 105, de 16 de margo de 2015 - Cédigo de Processo Civil e art. 3¢ da Lei n? 13.726, de 08 de
n213. ’

outubro de 2018.

18. A autenticidade de documentos autuados no SEI podera ser verificada no enderego da
Artt rne‘t indicado na tarja de assinatura e na declaracio de autenticidade do documento, com uso
nte )

:10 Codigo Verificador e do Cédigo CRC (Cyclic Redundancy Check).

19. Para que os documentos digitalizados, internos e externos, autuados no SEI apresentem
. es.mos efeitos legais do documento fisico original, faz-se necessario que os requisitos de
osm | ‘
digitalizacdo estabelecidos no Decreto n°10.278, de 18 de marco de 2020 sejam cumpridos.

§ 12 Caso ndo seja possivel seguir os padrdes técnicos, os procedimentos e o prgcesso de
- i do poderdo ser
digitalizagdo informados do caput deste artigo, os originais em papel nao';i =i
i 0
degscartados Os originais serdo enviados ao Arquivo do CAU/RR, sendo que cumprirdo os p
da Tabela de Temporalidade e Eliminacdo de Documentos.

i er inseridos no
§ 22 Os documentos em formato estabelecido no art. 12 desta portaria podem s
SElem seu formato original.

m Vi m ."] 'Ve p()de ~O e Viablllzados outros
: a I m ||da d ”'dades ad“ Inistrativas.

€ ivo pa a
p ssoa IESPOIlsave pe a un i I a extensao ae qU|V
3 I I idade que neceSSIta de uma nov. i t ar I iI
! ici ia GAD pOl melo dO EIlde E(,‘O e‘ etronico
I ; g de dOCUIIIEIItOS eXtEInos, I rv

T icitacdo.
gad.caubr.gov.br, formalizando e justificando a solicitag

541 ar-$ea o previsto
o original obse
§52 Caso seja inviavel a insergao do documento em seu formato orig

) 8
Noart, 23, )

|
a
’a
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» Para guarda na forma do cddigo de classific
entos.

paragrafo Gnico. A responsabilidade pelo envio do
a ' ;

quivo correspondente serd da unidade que os ay
ar

acdo

S documentos referido
tuou no Sg|.

Ny digitalizagdo de documentos recebidos em meio fisico sers realizada pela unidade
responsé"EI pelo recebimento do documento e que se responsabilizara pelo cadastro do
documento no SEl.

S NO caput 3 unidade de

g 12 0 documento digitalizado ser4 cadastrado ng Processo eletrdnico como documento externo.

§ 22 A conferéncia de integridade sers realizada imediatamente apgs 5 autuagdo no sistema e
deverd registrar se 0 documento foi apresentado na forma de:

| -Cépia autenticada administrativamente;

I -Copia autenticada por cartério;

Il - Copia simples; ou

[V - Documento original.

§32 0 documento externo sera autenticado em consonancia ¢

0m 0 § 22 do art. 17 e verificado
conforme o estabelecido no art. 18 desta Portaria Normativa.

Art. 22. Os documentos recebidos, por meio fisico, com indicacsio de conteddo sigiloso, serio
encaminhados diretamente a unidade competente, sem violago do envelope.

Art. 23. Os documentos cuja digitalizagdo seja tecnicamente invidvel e os eventuais objetos que
facam parte do processo deverdo ser encaminhados a unidade competente, que certificara o seu
recebimento no processo eletrénico.

§ 12 Durante a tramitagdo do processo eletrnico entre os setores, os documentos ou objetos
especificados no caput poderao:

| ~Permanecer sob a guarda do setor em que estejam armazenados, quando dispensaveis para a
andlise do processo; ou

i oni dlise.
Il - Ser remetidos ao setor de destino do processo eletrnico para ana

; idira d stino dos
§22 Ao final do processo eletrdnico, o titular da umdade~compe'fe"t‘le %Z‘:‘Z;al terZs'sado o
documentos ou objetos especificados no caput, que .p0d~efa° ser ie‘ézl‘: B ik S
arquivados, conforme regras do Codigo de Classificagdo e da 2

/f } / 5
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= tos. Art. 24, A 5
50 de Documen Presentacio de documento origj
~ i 0
goird i riginal sob 3 guarda do
inter

quando lei assim determinar;
|-

,» até que decaia sey direj

| de i administrativo Para aferigio da integridade de
l documento digitalizado.
o

art, 25. O teor e a integridade dos documentos digitalizados, e€ncaminhados por correspondéncia
jetronica serdo de responsabilidade do intere
ele '

. ssado, que respondera nos termos da lei civil,
nal e administrativa por eventuais fraudes.
pe

3 foram finalizados pelas unidades organizacionais do CAU/RR.
J

§ 1° Todos 0s processos ndo digitais ser&o transferidos ou re

colhidos ao Arquivo do CAU/RR, de
acordo com cronograma a ser elaborado pela GG- Geréncia G

eral.
§ 2° Os processos receberdo classificaco arquivistica e ¢

umprirdo os prazos de guarda e
destinagdo final previstos na Tabela de Temporalidade e Desti

nagdo de documentos.
§ 3° Os processos deverdo estar completos e integros, com todas

as paginas numeradas e
rubricadas.

§4° 0 verso das paginas que ndo possuirem informacdes recebers o carimbo “em branco”.
§5° 0 verso da pagina ndo devera ser numerado, mesmo se houver informac@es.

§ 6° Os processos deverdo possuir o Termo de Encerramento, que tem por finalidade indicar o
motivo da conclusdo do mesmo e solicitar o seu arquivamento, pela area que abriu o processo,
junto a Geréncia Administrativa do CAU/RR, responsavel pela guarda dos processos.

§ 7° Serd obrigatdrio explicar o motivo pelo qual a tramitagio do documento cessou, sendo que,
de acordo com a Portaria Interministerial MJ/MP n° 1.677/2015, o arquivamento dos
documentos ocorrera diante das seguintes situagdes:

a) por deferimento ou indeferimento do pleito;
b) pela expressa desisténcia ou rentincia do interessado; ou
¢) por decisio motivada de autoridade competente.

, A defini sendo que
§8° 0 Termo de Encerramento de Processo possui modelo Pre'dem,‘d.o' :,a <r50 'eSS A ’

: jltima, a :
servird como despacho da drea competente e deverd compor a Ultima pagina dojp

ke
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¢° Os processos que foram iniciados em su

Porte papel e, posteri
Jlizados NO SICCAU ou outros sistemas, a i .
n

Penas em meig digital,
suporte Papel, os docum

mente, continuados e
durante o periodo de
entos faltantes a fim de

ﬁ|etfaba|ho do CAU/RR, devero receber, em
te

fcarem completos e integros.
I

§ 11 Aplica-se, no que couber, o disposto neste artigo ao arquivamento de processos eletrdnicos
pr(,duzidos e/ou migrados para o SEI.

Art, 27. Os processos que foram iniciados em suporte papel e continuados no SICCAU, SGI ou
outros sistemas, apenas em meio digital, durante 0 i

seguintes regras:

l - E imprescindivel o registro da relagdo entre as duas

partes (digital e nio digital) do
processo hibrido;

I - A parte ndo digital do processo hibrido, inclusive a capa, sera transferida ao Arquivo do
CAU/RR, de acordo com cronograma especifico da GG, para guarda até a finalizagdo da ag3o e o
consequente arquivamento e destinago final do processo hibrido como um todo;

Il — A area responsavel deverd digitalizar e incluir a parte em suporte papel do processo
hibrido no SEI, além da inclusdo de um despacho informando o ndmero que o identifica;

[V - Os processos hibridos deverdo ser continuados no SEI de acordo com a Portaria
Interministerial MJ/MP n° 1.677, de 7 de outubro de 2015; e

V - A parte em suporte papel e a digital receberdo a mesma classificagdo arquivistica e
cumprirdo a mesma temporalidade e destinagdo final de acordo com o CCTTD.

inici io digi eriodo de
Pardgrafo Unico. Os processos que foram iniciados em meio digital durante o p Lot
. aes
teletrabalho do CAU/RR poderdo ser migrados de acordo com regras e cronogram p
pela GG. d
i oni uando:
Art. 28. Os documentos deverio ser criados em meio eletrénico, exceto q
B i dpri io a ser utilizado;
1 - Houver previsdo, em ato normativo proprio, de outro meio a o
’ restabelecimento da
I Houver indisponibilidade do sistema e a espera pelo
disponibilidade possa prejudicar a demanda.

i rodedi
s t deste artigo, 0s p
§ 1° Nos casos das excegBes previstas nos Incisos L caplrjte papel, se for 0\caso,
upo Y
deverdo ser os mesmos aplicados aos documentos em sup

015.
; 7 de outubro de 2
com a Portaria Interministerial MJ/MP n° 1.677, de )

j
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. Nos casos o inciso Il do caput des i
2.N a, 0s documentos deverd Fe artigo, quando do restabeleci
osistem™ 0 ser incluidos com a major breygage - o PO lidade
or brevij ‘
CAPITULO Iv vidade possivel.

DO ACESSO E DO CADASTRAMENTO

F 29.0 SEl serd acessado por meio do endereco eletrdnico http://sei
‘//sei.caubr.gov.br.

At. 30. O usuario interno atuara no SEl conforme sey perfil de a
Cesso no sistem
a.

irio poderad estar associ :
e0 st . 3 ssociado a mais de uma unidade, d
cle desenvolwdas. » de acordo com as atividades por

missdes e alteragd S
§22As rjer . s fie acesso as unidades cadastradas no SE| serio fei
solicitagao documentada e justificada, direcionada aos administradores d "SIl LS A
es do sistema, por mei
) eio do

enderego eletrdnico sei@caurr.gov.br.

atos i 3
¢ Todos 05 : realizados durante a sessio de trabalho no sistem
. " PR . . a re )
pessoa|me"te praticados pelo usudrio cujo perfil e senha tenham sido empregad Aoy
05 para 0 acesso

30 SEI.
§ 49 £ responsab1||dade de cada usudrio manter em sigilo a respectiva senha de )
para acesso a0 SEI. uso exclusivo
at. 31. O usudrio externo poderd enviar, assinar e receber documentos administrativos
eletronicos, bem como acompanhar o andamento de assuntos de seu interesse, mediante

’ a

iberagdo de acesso externo ao SEl, por prazo determinado, autorizado pela unidade responsavel

pelo processo.
§120 pedido de credenciamento de usudrio externo ao SEI é ato pessoal e intransferivel e se
dara mediante prévio preenchimento do formuldrio de cadastro disponivel no portal do SEI CAU

caubr.gov.br/seicau.
a atuar no sistema esta condicionado 3 aceitacdo das regras do SEI

§220 credenciamento par
bilizara pelo uso indevido do sistema nas esferas

pelo usuario externo, que se responsa

administrativa, civil e penal.

ar disponibilizagdes de acesso externo no SEI, para o fim

Art. 32. O usudrio interno poderd gerenci
|, ou apenas disponibilizar documentos para consulta

de permitir o seu acompanhamento integra
nado, mediante motivagao.

externa, por periodo determi
njo é necessario 0 cadastro

pardgrafo unico. Para a consulta, exclusivamente, para usbiario

externo.
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3.0 fim do vinculo institucional do usuario int
.32

Aclaal €rno implica em desabilit
ao SEl, conforme solicitag3o do superior j

e ar o respectivo perfil
» it ediato.

F:ﬂciado e das unidades por onde tramitou, abr
|

: } = angendo documentos preparatérios que
contenham informagdes pes'ioals ou h'p_°te595 de sigilo previstas em legislagdo especifica, como
fiscal, bancario, de ope'rag?es € SerVicos no mercado de capitais, comercial, profissional,
induS"ial e segredo de justica. Em caso de processos restritos, o usuario devera observar as
disposigDes legais; €

" — sigilosos: poderdo ser visualizados somente pelos ys
credenCial de acesso com identificagio especial,
seguranga e integridade do CAU, dos usuirios, s
privada: honra e imagem das pessoas, ou aqueles p

udrios para os quais foi atribuida a
abrangendo os documentos relacionados 3
ervidores e colaboradores, intimidade, vida
revistos em legislagdo especifica.

§12 A disponibilizagdo de acesso externo a processos restritos podera ser permitida mediante
solicitagdo de vista, justificada pelo interessado com anuéncia da autoridade de monitoramento
da Lei de Acesso a Informagdo no dmbito do CAU/RR, nos termos de Portaria Normativa (0
usuario que iniciar o processo eletrdnico sigiloso devera observar as disposi¢des legais para a
atribuicdo dessa classificagdo e serd o responsavel pela concess3o da credencial de acesso aos
demais usudrios que necessitarem acompanhar e instruir o processo).

§ 32 0 acompanhamento do trdmite de processos eletronicos sigilosos sera efetuado,
restritamente, de usuario a usudrio, mediante a concess3o de credencial de acesso ao SE|.

§ 42 A credencial de acesso a processos eletronicos sigilosos podera ser cassada pelo usuario que
aconcedeu ou renunciada pelo usudrio a quem foi concedida.

§ 52 A visualizagdo, a edigdo e a assinatura de documento sigiloso por usuarios de outras

unidades serdo possiveis mediante concessdo de credencial de assinatura pelo usuario gerador
i j ami mento.

do documento, sem a necessidade de que haja o tramite do docu

§62 0 usuario interno ou externo que tomar conhecimento de documento ou assunto sigiloso e
que tiver o dever legal de preservar o sigilo de informagdes, em razio do cargo ou da fungio que
exerce, ficard responsavel pela observancia das obrigacdes legais a que estiver sujeito-e. por
eventual violagdo a que der causa.

§ 72 Qualquer reprodugdo de documento sigiloso receberd a classificagdo correspon ente;rao
original. /

/ 13
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36. A categorizagdo do nivel de acessg devers ser definida

b pelo usuario no momento da
inser¢do de documento ou Processo no SE|.

oroducéo = = :
. o5 unidades deverdo tratar as informagges relativas a docy

arente e objetiva, tendo como regra a publici
transpo a restrigdo e o sigilo.

mentos e processos de forma

dade e o acesso a informag3o, e como

exce§§

- restricdo de acesso a documento oy processo d
§ u, mediante indicacdo da hipétese legal na qual s
autuogé'o aplicada, o nivel de acesso devers ser alterado

evera ser justificada pelo usuério que o
e baseia a decisio €, expirada a causa da
i para publico.

§30A reclassificacdo de acesso a documento oy processo

: podera ser feita pela prépria unidade
2 pela autoridade de monitoramento de acesso 3 informa
0

¢do.

CAPITULO V1|
DAS COMPETENCIAS

Art. 37. Compete a Geréncia Geral em alinhamento com as demais geréncias:

| - Instituir normas complementares, por meio de instru

¢oes de servico, para o fiel
cumprimento do disposto nesta Portaria Normativa;

I - Zelar pela continua adequac3o do SE| 3 legislagao de gest3o documental e ao estipulado
pelo CAU/BR referente aos padrées de uso do sistema no ambito da Autarquia;

lII —Propor a criagdo de tipos de processos a serem disponibilizados no SEl ao CAU/BR;

IV - Acompanhar a adequada utilizagdo do SEI, preservando a integridade e qualidade de
informagdes nele contidas;

V- Orientar e prestar o suporte necessario quanto capacitagdo dos usuarios do SEl;

VI - Dar suporte aos usuarios quanto aos procedimentos para a classificacdo arquivistica dos
processos.

V. —Criar e gerir as bases de conhecimento no SEl; e

VI - Solicitar, via endereco de e-mail sei@caurr.gov.br, o descadastramento de usuario que
ja ndo exerga atividades na unidade.

¢ i rt. 26 da
VII -Solicitar a GADM, por meio de termo de encerramento, nos. tfer'mos do § 8dg/a .d?d
presente portaria, o arquivamento eletronico de processos iniciados em sua unidade,
. “" o n
tramitando-se com a assinatura do responsavel maximo da “mesa virtual do SEI” que autyou o

processo, para CAURR/GADM/ARQUIVO.

Art. 40. Compete aos usuarios do SEI:
14
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Zelar pela correta utilizagiio do sistema;

— Impedir 0 acesso as informacges contidas no sistemg por
Il

_ zelar pelo acesso a documentos com infor
1 esma unidade administrativa, em observan
nam
LGPD-

— protocolizado em meio fisico ateé as 18 hor
[

Pessoas nio autorizadas;
macdes pesso

ais de outros servidores lotados
cia a Lej ne

13.709, de 14 de agosto de 2018 -

' as do Ultimo dia €M que a entrega deva ser

ealizada, €, autuado eletr'omcamente no dia tjl Imediatamente seguinte por servidor
onsével pelo seu recebimento, que para fin

resp rimento de prazos legais autuar copia d

::::_Eamento do respectivo documento;

| - Incluido no processo eletrdnico até as 23h59min do Ultimo dia em que a entrega deva
ser realizada; ou

i - Enviado por meio de correspondéncia eletrdnica recebida no servidor de e-mails do
CAU/RR até as 23h59min, do dltimo dia em que a entrega deva ser realizada, ainda que
autuado eletronicamente em data e horario posterior, na

hipétese prevista no §12doart. 13,
§ 20 Para fins de aferigdo da tempestividade:

| -Serd observado o horério oficial de Brasilia; e

Il —Ndo sera considerado o horério inicial de conexio do usuario a internet ou o horario de
acesso do usudrio ao SEI.

Segdo Il

Da Comunicacio dos Atos

Art. 43. A comunicagdo de atos processuais praticados no SEI sera feita, preferencialmente, por
meio eletronico, mediante:

Art. 46. As unidades administrativas deverdo recusar documentos e processos no SE|
encaminhados em desacordo com esta Portaria Normativa.

Art. 47. O contato com a rea de suporte do SEI sera feito, preferencialmente, pelo coordenador
de cada unidade cadastrada no sistema, via e-mail sei@caurr.gov.br;

Bocat i s sistemas
Art. 48. Os processos fisicos e os processos eletrdnicos que tram\tar;n sl essidade, a
> 2 ” orme a ne )
informatizados poderdo ser digitalizados e/ou migrados pari: o SEl, cc;rr\\m i %rtaria
critério da Administragdo e de acordo com as regras de gestao docum
Ministerial n° 1.677 de 07 de outubro de 2015.

15
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Qs processos eletronicos que estej
Jam em t
ram

nicagdo do CAU (SICCAU) e no Sistema de Gestio In Itagdo no Sistema de Informag3o e

te
grada (SGl) poderio continuar nesses

2A migragdo de que t.rata este artigo ndo se aplicars
rmagao e Comunicaggo do CAU (SICCAU) que ra ao
profissionais arquitetos e urbanistas neces

S pr i
; i Si:)eocessos em tramitagdo no Sistema
m dos recursos de interface deste

com 0S

. 49. 0 us0 inadequado do SEI poderd implicar a recomend
nda

ativo de sindicéncia e/ou disciplinar. a0 para instauragéo de processo

sdministr

ir da entra i 5

art. 50. A p?rt .da em vigor desta Portaria Normativa, todos os d

;gministrativos produzidos no ambito do CAU/RR dever:?n,o ser ca documentos e processos

exdusnvamente em formato eletrdnico no SEl, respeitando-se cronogramaStra;j):JS : tramitados
a publicado no anexo |

desta portaria.

parégrafo unico- Até que se alcance a data definida em cronograma, os set 3
eus ProCessos em curso nos sistemas em uso corrente ' e

§ 12 Qualquer excegao ao disposto no caput devera ser autorizada pela Geréncia Geral
, que

consultard 4irea técnica para dirimir ddvidas, se necessario

20 As agbes relativas a autuacdo de processos eletronicos e a transformagdo de processos
icos em eletronicos, bem como demais procedimentos, ocorrerdo de acordo com o disposto

§
fis
nesta Portaria Normativa e orientagdes da Geréncia Geral.

Art. 51. Caso ocorra inoperabilidade técnica tempordria do SEI, os documentos poderdo ser
apresentados fisicamente, de acordo com os modelos consignados no sistema, e autuados
imediatamente quando o sistema for restabelecido, sendo prioritarios os documentos que devam
ser apreciados com urgéncia em virtude de prazo legal instituido.

§ 19 Para efeitos de instrugdo processual, serdo considerados a data e 0 horario do recebimento
do documento fisico na unidade destinatéria da comunicagio, considerando-se 0 lapso temporal

méximo previsto nos artigos 42 e 44.
ude da inoperabilidade temporaria

§ 2¢ Todos os documentos recebidos, em meio fisico, em virt
inclusive para fins de

do SEI deverao ser entendidos como documentos comprobat6rios,
que se restabelega o sistema, observado o que determina o art. 20.

§32 Ainoperabilidade temporaria do SEI ser4 atestada por meio de aviso

portal www.caubr.gov.br/seicau, hipétese em que serdo suspensos 0s prazos processuais ate 0
o do referido aviso no portal de pubficagdes letronicas do

primeiro dia Util seguinte 3 divulgacd

SEI. \
/
/

arquivamento, até
eletronicg publicado no

16
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3 . Esta portaria Normativa entra em VIgor na data da sya publicagio
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E-

0Os €asos 0missos e excepcionais serdo resolwdos
52

pela Geréncia Geral €, Na sua auséncia,
;enC'a Técnica.

Boa Vista-RR, 23 de junho de 2023,

|
|
/
\‘ /1

Sl

4

ODRIGO EDSON CASTRO AVILA
Presidente do CAU/RR
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ANEXO | PORTARIA NORMATIvA CAU/RR Ne XX, DE 23 pg JUNHO
) DE 2023,

CRONOGRAMA DE MIGRACAQ ESCALONADA pg TIPOS DE PROCESSOS N CAU/
U/RR

fica estabelecido como cronograma de mi

(eguinte conformidade: 83630 para novos Processos iniciados por reas na
i ’ A P?mf de 01/ AGOSTO/2023, todos os processos novos iniciados

10 CAU/RR por dreas/geréncias dos tipos SEl:
a Convénios/Ajustes (para 3plicacio a Parcerias e todos 05 subtipos)
b Gestdo da Informagzio (e todos os subtipos, para aplicagdo a i
todas normatizagdes internas nos termos da Deliberagso Plenaria DPOBR
n? 0126-05/2022);
c. Gestao de Contrato (e todos os subtipos);
d. Gestao de Processos: Mapeamento e Modelagem;
e. Gestdo de Projetos: Planejamento e Execugcio;
f. GestdodeTI;
g Infraestrutura (e todos os subtipos);
h. Licitagdo (e todos os subtipos);
i Material (e todos os subtipos);
j. Patriménio (e todos os subtipos);
k. Planejamento Estratégico (e todos os subtipos);
Ik Seguranga Institucional (e todos os subtipos); e
m. Eventuais outros tipos correlatos similares que venham a ser derivados

destes.
n. Pessoal (e todos os subtipos, para toda a gestdo de prontudrio funcional e
RH);
2,

A partir de 21/AGOSTO/2023, todos 0s processos novos iniciados
no CAU/RR por dreas/geréncias dos tipos SEI:

a. Acesso a Informagdo: Demanda do e-SIC;

b. Comunicag3o (e todos os subtipos);

c. Demanda Externa (e todos os subtipos); \,“
d. Etica (por analogia a situag8es de gestdo de pesso?s', etodogos
subtipos para situagdes de gestdo de pessoas com funcionarios);

€. Suprimento de Fundos (e todos os subtipos);
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f Viagem (e todos og subti

e Eventuais outros tj

POs, para Prestacdes de contas de funcionarios): e
POs cor
destes.

relatos Similares que venham a ser derivados

A partir de 19/DEZEMRRO
3. o CAU/RRpor dreas/geréncias dos tip
iniciadOS L N Acompanhamento Legislativo (e todos o5 s

Arrecadacio (e todos 0s subtipos);

Contabilidade (e todos 0s subtipos);
Corregedoria (por analogia para yse da Auditoria, e todos os subtipos);
Financas (e todos og subtipos);
Gestdo e Controle (e todos os subtipos):
Orcamento (e todos og subtipos);

RelagGes Internacionais (e todos os subtipos);e

/2023, todos og Processos novos
0s SE|:

ubtipos);

SR Shi 100 g0 I

i. Eventuais outros tipos correlatos similares que venham a ser derivados destes.
1.
Quando o processo a ser iniciado conforme cronograma for relacmnado~a
4. , fica facultada a possibilidade de migracao
do processo “original” /relacionado para o SEl,
sm do
tambe

independentemente do tipo e do
por decisdo da Geréncia responsavel pelo proc
rama,
cronog

—
N
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ANEXO ||
PORTARIA NORMATIVA CAU/RO Ne

XX, DE 23 pg JUNHO DE 2023,

TABELA DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS CADASTRAD

AS NO CAU/RR

SiaiA MERYIRTRALEH I
1 [CAU/RR/PLEN
01 2U/RR JPRES Presidéncia
%a U/RR /PRES/CEPEF W Comissio de Etica, Disciplina,
e

Exercicio Profissional, Ensino \
| e Formacao \\\
W/ COFAP Comissdo Ordinaria de assessoria@caurr.gov.br \
\ Organizagio, Finangas, |
{ Administraggo e ~\
| Planejamento \
:ﬁ CAU/RR/PRES/CAUERI Comissdo de Politica assessoria@caurr.gov.br .
' Profissional, Arquiteténica, \
} Urbana e Relagdes ‘
; Institucionais (CAUERI) \
Lo’ﬁ CAU/RR/PRES/CATHIS Comissdo de Assisténcia assessoria@caurr.gov.br
: Técnica Para Habitac3o de
’ Interesse Social (CATHIS)
j”oi‘ CAU/RR/PRES/CE Comissdo Eleitoral \ atendimento@caurr.org.br IR
:~—~ CAU/RR/PRES/GEGER Geréncia Geral \gerentegera|@caurr.gov.br ﬁ\
09
[ -
" [CAU/RR/GEGER/ASIUR Assessoria Juridica \as;ur@caurr.gov.br W
11
" [CAU/RR/GEGER/GERADM eréncia Administrativa e \gerentegeral@caurr.gov.br \
12 Financeira \
13| CAU/RR/GEGER/GETECF Geréncia Técnica e \gerentegeral@caurr.gov.br
Fiscalizagdo
14|CAU/RR/GERADM/CORCONT | Coordenadoria de \contabu@caurr.org.br \
Contabilidade \
15| CAU/RR/GERADM/CORPAT | Coordenadoria de PatriméniO\ gerentegeral@caurr.gov.br
16 { CAU/RR/GERADM/CORH Coordenadoria de Recursos \gerentegeral@caurr.gov.br( j
Humanos _ b |\ \
|17|CAU/RR/GERADM/CORTI | Coordenadoria Tl \ é“?“d‘"‘e"m@ca""\'fgrg‘ !
CAU/RR/GERADM/NCL Nucleo de Compras e \hutacoes@c%
18 Licitagdes

1))
/,;/ y/x :
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J/RR/GERADM/NCDAT
CA

I

Divis3o de Atendimento ao
Pulblico

, ‘CAU/RR /GETECF/DARRT Divisdo de Acervo Técnico e
m
|

Registro de Responsabilidade
Técnica

——CAUJRR/GETECF/DFI
x

| zj—,/—-"m Divisdo de Registro e

23 CAU/RR/GET Do

J CAU/RR/GEGER/ASCONT

{24 }

—
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" CONSELHEIRO

Rodrigo Edson Castro Avila
Graciete Guerra da Cost?

Max Weber’gl_rvall}o Feltosa
Sued Trajano de Oliveira
m_flffrates Almeida Barbosa

taca NSPARENCIA - Institui o Sistema
Ari ao: PORTARIA NORMAT[VA.TRA N

‘Historl‘CO ddaln;',:nngcées (SEI) como sistema oficial de gestdo eletronica de documentos e
| Eletronico de

SSOS a )
|

\ do da votagdo: Sim (05) Ndo (00) Impedimento (00) Abstengdes (00) Auséncia;@))
Resultado da 2
Total: (05)

Arq. Urb. Rodrigo Edson Castro Avila
Presidente

Arg. Urb. Graciete Guerra da Costa
Vice-Presidente

.
Loy
“

Arq. Urb.Max Weber Carvalho Feitosa

—fox |
Conselheiro em Exercicio

Arq. Urb. Sued Trajano de Oliveira ( ;\WD
Conselheira Adjunto

Arq. Urb. David Eufrates Almeida Barbosa
Conselheiro Adjunto




