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A documentos e pl‘Oces)s como ‘si‘stema oficial de gestdo eletronica de
; . A‘”ﬂgi’tp_tu_rg el Q.rb?lniSmoos administrativos no 4mbito do Conselho de

de Roraima- CAU/RR ¢ adota outras providéncias.

: - Lei
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1 DELIB P
" ERAGAO N- 0612023 - 92+ REUNIAO bA COFAP-CAU/RR

o vigesimo dia do més de junho de dois mil ¢ vinte « 1
_RR de forma virtual, a COMISSAO pE ORGXI:ltlgngs
DO CAU-RR - COFAP reuniu e aprovoy a poRap,
Eletronico de Informagdes (SEI) como jon

administrativos no dmbito do Conselhg de Arqui
outras providéncias. q

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

outras providéncias.

Regimento Interno do CAU-RR, aprovado pelo Plendrio do CAU/RR.

utilizagdo em base Unica pelo CAU;

documentos em meios eletromagnéticos;

Administracdo Publica Federal;

federal direta, autdrquica e fundacional;

, 3 onze horas e quinze minutos, reunida em Boa Vista
O, FINANGAS, ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO
b /} NORMATIVA TRANSPARENCIA - Institui o Sistema

a oficial de gestao eletronica de documentos e processos
tetura e Urbanismo de Roraima— CAU/RR e adota

Ir‘lstitui 0 Sistema Eletrdnico de Informagdes (SEI) como
sistema oficial de gestio eletronica de documentos e
processos administrativos no ambito do Conselho de
Arquitetura ¢ Urbanismo de Roraima— CAU/RR e adota

0 Presid('-znte do.Consel'ho de Arquitetura e Urbanismo de Roraima - CAU/RR, no uso de suas
atribuicGes legais e regimentais, de acordo com a Lej ne 12.378 de 31 de dezembro de 2010 e do

considerando o Acordo de Cooperagdo Técnica TRF4 n® 183/2021, que entre si celebraram o Tribunal
Regional Federal da 42 Regido e o CAU/BR, cujo objeto é a sessdo do direito de uso do SEI para

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

Considerando a Portaria Interministerial MJ/MP n2 1.677/2015, que define os procedimentos gerais
para o desenvolvimento das atividades de protocolo no dmbito dos drgdos e entidades da

Considerando o Decreto Federal n° 8.539/2015, que dispde sobre o uso do meio eletrénico para a
realizagdo do processo administrativo no mbito dos érgéos e das entidades da administragdo publica

—
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12378, de 31 de dezembro de 2010

Conside"a"do a Lei Federal n2 13.726/2018,

poderes da Unido, dos Estados, do Dis
DegburOCfati1395° e Simplificagéo;

Que racionaliza atos e procedimentos administrativos dos
trito Federal e dos Municipios e institui o Selo de

Considera"do a Lei Federal ne 13.709/2018, que dispde sobre
considerando a Lei Federal no

terasoes com entes publicos
s envolvidos por entes publicos;

Considera"do o Decreto Federal no
d.gita|i1395° de documentos publicos
55 Mesmos efeitos legais dos docume

a protegio de dados pessoais;

14. : i
4 063/2020: que dispde sobre o uso de assinaturas eletrénicas em
» ®M atos de pessoas juridicas e sobre as licencas de softwares

10'278/2020' Que estabelece a técnica e os requisitos para a
o4 Privados, a fim e que os documentos digitalizados produzam
ntos originais;
considerando que a Lei n2 14.133/2021
| p,eferencialmente digitais, de forma 3
validados por meio eletrénico”;

PreVE no art. 12, inciso VI, que nas licitagdes “os atos serdo
PErmitir que sejam produzidos, comunicados, armazenados e

considerando que uma das diretrizes da Governan

N ¢a Publica ¢ a modernizacio da gestio publica, nos
1ermos 0 art. 42, inciso Il, do Decreto ne ¢ .

9.203, de 22 de novembro de 2017; e

; cessi Y %
considerando a necessidade de modernizacso e padronizagio dos meios eletrénicos de gestdo e
tramitagdo de documentos e processos no dmbito do CAU

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Instituir o Sistema Eletrénico de Informagdes (SE|
documentos € processos administrativos no mbito d
roraima- CAU/RR, nos termos desta Portaria Normativa.

) como sistema oficial de gestdo eletrénica de
0 Conselho de Arquitetura e Urbanismo de

Art. 22 A gestdo eletronica de processos administrativos compreende as etapas de produg3o, edigdo,
assinatura, tramitacao, recebimento, autuag3o, conclusso e arquivamento de processos.

Art. 3¢ A instituicdo do SEI atendera aos seguintes objetivos relativos a documentos e processos
administrativos:

| - Assegurar o acesso as informagdes e aprimorar a Seguranca e a confiabilidade dos dados;

II - Aperfeigoar as ferramentas de gestéo, fomentando a qualidade dos servigos;

11l - Aumentar a produtividade e a celeridade na tramitagdo;
|V - Reduzir os custos operacionais envolvidos nos fluxos de criagdo, autuagdo e tramitagio; e

v - Ampliar o uso de recursos disponiveis de tecnologia da informacdo e comunicacio.

www.aurr.org.br / atendimento@caurr.org.br
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s de utilizaca .
Art. 49 para fin ¢ao do SEI, bem €Omo desta Portaria Normativa, considera-se

eletronicamente por usuario identificado de modo

inequivoco, com o objetivo de firmar determinado documento no SEI;

_ Autenticagdo: atestado de que um docy
fielmente O original, de acordo com as
competéncia legal para tanto (servidor p
determinado momento;

Il mento é verdadeiro ou de que uma cépia reproduz
Normas de validagdo, realizada por pessoa com

Ublico, notério, autoridade certificadora) em um

icidade: car isti e
(11 AUte"tt'(C) . docur:Ctetrlstnca de confiabilidade da origem de um dado, informagdo ou
docum.en - oo en.o auténtico possyj a qualidade de ser exatamente aquele que foi
produzedo, ndo tendo sofrido alteracso, corrompimento e/ou adulteracio;

3o de processo: 3 .
|y - Autuagao dep 0: € a agdo que Caracteriza o inicio do processo, sua formagdo;

: 5di e classificaca .
y - Codigo d Sene ta.b'ela de temporalidade e destinagio de documentos — CCTTD:
documento que contem a classificaéo arquivistica dos documentos do CAU/RO, utilizado com o

intuito de classificar, avaliar e definir a destinago final de todos os documentos, produzidos e/ou
recebidos pelo Conselho;

- Coordenador de un!dade: agente publico autorizado a solicitar permissdes de acesso ao SEI para
os usuarios de sua unidade;

\%

vil- credencial: permissdo especifica de acesso a determinado processo do SEI;

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

[x - Digitalizagdo: conversdo de um documento fisico em um documento digital;

X - Documento: unidade de registro de informagdes, independentemente do formato, suporte ou
natureza;

x| — Documento digital: documento, acessivel e interpretavel, por meio de sistema computacional,
classificado como:

a) documento nato-digital: documento produzido originariamente em meio eletrénico; ou

b) documento digitalizado: documento eletrénico obtido pela conversio de documento
originariamente fisico, gerado por fiel representagdo em cddigo digital;

— Indexagdo: processo de andlise de um documento que tem por finalidade identificar o assunto

Xl
tratado e sintetiza-lo, por meio de palavras-chave, de maneira a permitir a sua identificacdo e
recuperagao no SEl;

Xl - Interessado: pessoa fisica ou juridica, interna ou externa, diretamente interessada e/ou

afetada pelas decisdes tomadas em relagdo a analise do documento avulso ou do processo;

IV - Juntada por anexagdo de documentos: ato de incluir documento no processo, desde que

www.aurr.org.br / atendimento@caurr.org.br
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referentes a UM mesmo interessaqq € assunto, sendg que os documentos anexados passam a
compor 0 processo.

_ Juntada por anexagdo de Processo:

v i ; 330 de juntar, de maneira permanente, processos
N analogos, Cujo escopo e Interessadg Sejam os mesmos, uma vez verificado que as informagdes
devem ou podem estar agregadas €M um dnico Processo;
’
Vi - Objetos: conjunto de artefatos €OMposto por linguagem textual, sonora, iconografica,
X o b )
' audiovisual e tridimensional, que ndo pode ser autuado fisicamente no SEI;
| — 6rgdo competente: unidade adminj
xVI

. istrativa do CAU/RR com competéncia para praticar atos ou
para determinar a pritica de atos por unidades a ela subordinadas, relativamente a
determinado processo eletréniCO;

yii1 - perfil: conjunto de permissges atribuidas ao usysrie do SEI;
XV .

_ preclusdo: perda do direito de Manifestar-

XIX S€ N0 processo, por ndo o ter feito no prazo devido;
x - Processo eletrbnico: conjunto de entradas, sajdas e movimentagdes de documentos digitais,
X em tramitacdo ou arquivados N0 banco de dados do CAU, com identificacio Unica,
disponibilizados por meio eletrénico;
| - Requerimento do interessado: docum
XXt~

ento produzido por usudrio interno ou externo com o

propdsito de promover autuaggo em processo eletrdnico especifico;

|1l — Tramitagdo: movimentaggo do Processo entre unidades administrativas do CAU/RR;
XJ

Xl - Unidade administrativa: tompreende todos og setores, dreas internas e comissdes do CAU/RR;
X0

v — Unidade de protocolo: setor 3 ser atribuido no sistema responsavel pelo reordenamento de
XXIV=

v - Usudrio externo: pessoa fisica oy juridica
XXV ~

que, mediante cadastro e concessio de acesso,
esteja autorizada a atuar em Processos eletrg

nicos do SEI; e

(v - usudrio interno: conselheiros, empregados pablicos e demais colaboradores em exercicio no
= CAU que tenham autorizagio para acessar e atyar em processo eletrdnico do SEI.

CAPITULO ||
DO PROCESSO ELETRONICO

52 O processo eletrénico autuado no SE| recebers o Namero Unico de Protocolo (NUP), o qual
= i ;e na numeragdo sequencial, gerada automaticamente pelo sistema.
consis

sgrafo Unico. A numeracdo se baseia na Portaria Interministerial MISP ME n2 11, de 25 'de
Parag“:;ro de 2019, regulamentada pela Instrugio Normativa Interministerial n2 13 de 27 de fevereiro
novem ’
de 2020.

Incumblnde- sabilidade
i A autuar um processo no SEI, incumbindo-lhe a respon
Art. 62 Todo usuario interno podera a p

www.caurr.org.br / atendimento@caurr.org.br
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mi . —
pel bon Nistrativa COMpetente, para que possa realizar os tramites e
3t0S necessarios.

ssunt b inciso Il do caput observar-se-a a correta indexagdo dos
n .
docume"tos ) S " régras de ortografia e identificando os termos mais

relevantes € pertme.ntes rela.tfvos 40 tema tratado, com 0 propésito de sintetizar adequadamente as
informagdes e reduzir a duplicidade de registro de documentos.
’ Art. 82 Constatada, a qualquer tempo, a tram

§adidamne itacéo de 2 (dOiS) OuU mais processos eletronicos que
atam de materia |dent|ca, deveré ser pPromo
! tr

vida a sua anexacdo, que ficara registrada no histérico
do processo-
§12 O processo mais recente serj anexado 3

© mais antigo, mantendo a numeragdo e classificagdo
ica deste Ultimo.

arquivist
52 Em caso de anex.at;éo ind.e.vida de processos, somente os administradores do sistema poderao
cancelar a agdo, mediante 50"C't§§50 documentada e justificada do interessado no proprio processo
por meio de Despacho e, em seguida, tramitada 3 Geréncia Geral.

Art. 92 A ordenagdo dos documentos no Processo eletrénico se
de sua produgdo.

ra realizada na sequéncia cronoldgica

paragrafo unico. A reordenacdo dos documentos, se necessdria, somente sera realizada mediante
ar

licitagdo documentada e justificada do interessado no préprio processo por meio de Despacho e, em
s0 3 3 ak

guida tramitada a a Geréncia Geral.
sé %

10. O processo eletrdnico terd inicio com a autuacdo de um documento produzido
A| tronicamente ou digitalizado, de oficio ou a requerimento do interessado.
eletr

(0] 3 inici “ ”
: rafO unico. Os processos nao pOderaO ser iniciados com o documento DeSpaChO .
parag

11. A autuagdo de processo ou a juntada de documentos, por requerimento do interessado
Art. 11. ; .
«terno, deverd conter os seguintes dados:
e ’

Unidade ou autoridade administrativa do CAU/RR a que se dirige;
I —
I - Identificagdo do interessado ou de quem o represente; d
— oni imento de
icilio do interessado, nimero de telefone e enderego eletrénico para o recebim
111 - Domic ’

comunicagoes;

v - Exposicdo dos fatos e de seus fundamentos; e

www.aurr.org.br / atendimento@caurr.org.br
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| ta e assinatura do interessado o

o de sey epresentante.
paragrafo unico.
Jos processos:

12 A juntada de document05, reali
referencialmente, formulada por corr

O interessado devers solici
ras is & i
olicitar o cadastro de documentos imprescindiveis a andlise

Zada por meio de requerimento do interessado, sera,
es &nci At :
Pondéncia eletrdnica, que, incluidos os arquivos anexados,

tamanho maximo de 20 (v
|- Ter f) . (vinte) Mg, oy caso fundamentado, tamanho superior, desde que
exporad|C01 e
- Ser em formato compative| a0 esta

1l :
WWw.caubr.gov.br/selcau,

belecido pelo CAU/BR para o SEl, disponiveis em

<ob pena de ndo ser possivel o recebimento nos
jung3o a0 processo SEI.

§ 220 envio de reque.nment.o, por meio de correspondéncia eletronica, ndo assegurard sua
protocoli2395° no SEl, cuja efetivacio dependers do cumprimento das formalidades previstas neste
Ato.

§ 3¢ No caso de falta de atendimento dos requisitos form
deve procurar o setor competente do CAU/RR para ond
orientagdes de como proceder para adequacio dos arqui

ais para jungdo ao processo SEI, o interessado
e estd enviando os documentos digitais para
VOs a serem protocolados.

§ 32 0 adequado uso de. FOVreSpondencia eletrénica para o envio de requerimentos e documentos
sera de inteira responsabilidade do Interessado ou de sey representante.

art. 13. O requerimento do interessado visando 3 autuagio de processos, enviado por
correspondéncia eletrénica aos setores do CAU/RR, seré autuado no SEI.

§ 12 Caso @ correspondéncia eletrénica, com o requerimento para o cadastro de documentos em
processo, seja recebida no servidor de e-mails do CAU/RR apés as 18 horas de dia util, o agente
piblico responsavel pelo seu recebimento, para fins de afericdo de tempestividade e eventual
cumprimento de prazos legais, juntara, no processo eletronico, copia da mensagem de e-mail que
comprove a datae o horério de recebimento da respectiva correspondéncia eletronica.

§ 22 Apos o cadastro do requerimento e de seus anexos no processo eletrdnico, a correspondéncia
eletronica, por meio da qual o requerimento foi enviado, ndo serd descartada.

Art. 14. Ndo serd protocolizado, ainda que recebido no servidor de e-mails do CAU/RR, o requerimento
do interessado:

I - Que esteja, no todo ou em parte, incompleto, danificado ou ilegivel, por qualquer eventualidade

técnica;

www.caurr.org.br / atendimento@caurr.org.br
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| - Dirigido a 6rgd0 da administracso pyp)ic, diverso do cay/p. e/ou
[ - ’

: pirigido a setor do CAU/RR que N3o tenha com
=

1o Em se tratando de requerimentq ndo auty
§ 19

; ado com base
ressado informando o0 motivo do indeferim
inté ;

ento,
g 2¢ Na hipotese de envio do requeriment, ® de seus anexos ge forma
mitado prevista nOICBDU't do aTF- 12, todas a5 correspondéncias eletra

,encami"hadas ate as 23h59min dq mesmo dia, sop
sé

Nos incisos do caput, dar-se-4 ciéncia ao

fracionada, em razdo da
nicas a ele referentes deverdo
Pena de preclusso de todo o requerimento.

P ()tOCO“ZBI’é no SE| Selor I savel do CAU/RR p9|0 e-mail que
a vez oS pr .
pOr su

parégrafo unico. No caso de inoperabilidade técni
a

€cCnica temporaria do SEI, os documentos fisicos deverdo
 protocolizados de acordo com o art, 51
se

CAPITULO 1
DOS DOCUMENTOS
Art. 16. Os documentos produzidos oy inseridos no SEI

letronico, sendo de responsabilidade exclusiva dos
e & % " -
utuagdo, indexagdo, anexacdo e producio de respectivo
g ;

constituirdo ou se vinculardo a um processo

Usu@rios autorizados a sua protocolizagio,
S registros.

, conforme Lej no 14.063, de 23 de
marco de 2021, nas seguintes modalidades:

l - Com identificagdo do assinante, por meio de nome de usuzrio e senha, preferencialmente,
onforme inciso I, do art. 42, da Lei n2 14.063, de 23 de setembro de 2020; ou
c

etembro de 2020, e art. 11 da Leij n2 14.129, de 29 de
s

I - Com certificado digital, emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
(ICP-Brasil), observados os padrées definidos por essa entidade,

§ 12 A assinatura eletrdnica, em qualquer de suas modalidades, é de uso pessoal e intransferivel,
sendo de responsabilidade do titular a sua guarda e sigilo.

§ 22 Qualquer agente publico ou empregado em atividade no CAU/RR, quand-o solicitado, Ap0<.:|eré

icar, com sua assinatura eletrénica, documentos digitalizados a part.lr da conferencuj] e
e 5 om o documento original, em conformidade com os arts. 411, inciso Il, e 425 da Lei n®
;grzz:rzceacl);de margo de 2015 - Cédigo de Processo Civil e art. 32 da Lei n® 13.726, de 08 de outubro

de 2018.

: - i 180
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pMATH

dor e do Cédigo CRC (Cyclic Redundancy Check),
a
vCﬂfIC

Para que 0s documentqg digitalizados, internog
art. 19: efeitos legais do documentg fq;

mos
mes

Sico Origina| f
lecidos no Decreto n°10.278, de1gq
bele
estd

10- Boa Vl\u/RR.

vde 31 e de

Zembro (e 2010 \Rut

ndo seja possivel segyir 0s
0 Caso
§1%

S, 0s procedimentos € 0 processo de digitalizagép

s do caput deste artigo, s originais ém Pape| ndo Poderig ser descartados. Os o.nglnals

informadc_’adoS ao Arquivo do CAU/RR, Sendo que CUMprir3o o Prazos da Tabela de Temporalidade o
=z~ envl

Sera'(;:cﬁo de Documentos.

glim!

documentos em formatg gy, Ido no art. 12 dest
0 0s o
§2° to original.
forma
seu

raria e impreterivel, po

€manda das Unidadeg

havendo necessidade tempo
2 Em
§3°

derdo ser Viabiliza
de documentos, conforme ¢

oes

nsoe

exte

dos outros formatos e
administrativas.

, dever solicitar via

§ 59 Caso Sej
. 23.

inico. A responsabilidade pelo envio d
p fo u .
paragra

0s dOCUIIIentos YEfEFidOS no ca
: i € 0s aut
espondente serd da unldade qu
. T
uivo cor
arqu!

put a unidade de
uou no SE|,

('I (o} adaStladO no pr ron m umento eX[EHIO.
ICO co 0 dOC
Ita
0 dOC

3 istema e devers
imedi s a autuagdo no s
A conferéncia d idade serd realizada imediatamente ap6
éncia de integr i
o [ na forma de:
A documento foi apresentado
]
istrar se apress -
reg. utenticada administrativamente
bpiaa
| -Cop .
-6 icada por cartorio;
i tica r
pia auten
Il
IIl - Cépia simples; ou

[V - Documento original.
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cumento ex
§ 39 0 do o Iterno ser autenticad0
conforme o estabelecido nq art, 18 $0Nndnci, com o § 7
aria No . 0
art. 22. Os documentog recebidos "Matiy,,

do art, 17 € verificado
. » r I lei
encami"hados dwetamente a Unidade co e T

mpetente Sen; C'om inditagso de
o T
Art. 23. Os documentos Cuja dlgitaliZaggo Sefa tocr 10lacdo gq envelop
parte dO processo deverzq ser encaminha::cmc
recebimento no processq eletranicg, o5
§ 1° Durante a tramitagéo do
especificados no caput Poder3o.

conteldo sigiloso, serdo
e.

| - Permanecer sob a guargy do s
analise do processo; oy

] - Ser remetidos ao setor de destin

g 22 Ao final do processo eletrg

Nico, o titular ;
documentos ou objetos especificados " caput da Unidade COmpetente decidird o desting dos
» que 3 .
arquivados, conforme regras do Codigo de Classificaes Poderdo ser devolvidos aq Interessado oy

exigida:
| —Quando a lei assim determinar;
J1-Aaariterio da Administracgo, atg que decaia s,

. € rever os atos praticados NO processo; e
I — Diante de Instauracio de i

foram finalizados pelas unidades organizacionais do CAU/RR.

§ 1° Todos os processos ndo digitais Serdo transfer

idos ou recolhidos 30 Arquivo do CAU/RR, de
acordo com cronograma a ser elaborado pela GG- Ger

éncia Geral.
§ 2° Os processos receberio classificacio arquivistica e cum

priréo os prazos de guarda e destinacio
final previstos na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de d

ocumentos.

§ 3° Os processos deverdo estar completos e integros, com todas as paginas numeradas e rubricadas.

g a irem i 0 30 carimbo “em branco”.
§ 4° O verso das paginas que n3o possuirem informagdes recebers o
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¢ 5° 0 verso da pagina n3g devers ser Numers

do
| » Mesmg 5o houver informacg
. .r 0 Termo de Encerra
¢a conclusdo do mesmo e sqicie =

e Y arquiva
geréncia Administrativa do CAU/RR, 'eSDOnsévE| me

§6° Os processos deverig possy

§7° Sera obrigatdrio explicar ¢ m
cordo com a Portaria Intermin
a . .
correrd diante das seguintes situ
0

: 03 processgs.
Otivo pelq

d ramita~x
isterial MY/ b :';\;tacao do documentg cessou, sendo que, de
acdes: 07712015, o arquivamento dos documentos
 por deferimento ou indeferimento do plejtq.
a 3
y) pela expressa desisténcia oy renincia gq in

teressado; ou
) por decisdo motivada de autoridade comp
c

etente,

680 Termo de Encerramento de Processo

g 9° 0s processos que foram iniciadg
no SICCAU ou outros sistemyas, apena

0 digj
deverdo receber, em suporte Papel, os documentgs

de Fncerramento d idamente assinado, cabendg
dos itens faltantes.

§ 11 Aplica-se, no-que Couber, o disposto neste artigg a0 arquivamento de Processos eletranicos
produzidos e/ou migrados para o SEI.

Art. 27. Os processos que foram iniciados em
sistemas, apenas em meio digital, durante 0
foram finalizados, serdo constituidos comg pro

suporte pape| o continuados no SICCAU, SGI ou outros
Periodo de teletrabalho do CAU/RR, e que ainda nao

Cessos hibridos, aplicando-se lhes as Sseguintes regras:
I — E imprescindivel o registro da relacs

rocesso hibrido como um todo;
Il —A drea responsavel devers digitalizar e inc|

uir a parte em suporte papel do processo hibrido
no SEl, além da inclusio de um despacho informan

do o nimero que o identifica;
IV = 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

A parte em suporte papel e a digital receberdo a mesma classificagdo arquivistica e
V - . ~ ol
umprirdo a mesma temporalidade e destinacio final de acordo com o CCTTD.
c
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ragfafo tnico. Os processos que forg
pa

i : M iniciadgs e
) CAU/RR poderao ser migrados de ac
0

ordo com

M meig digital durant
regras

. € Cronogra i
it 28 0s documentos deverio ser Criados e meio | Brama estipulados pela Gg.
e

€ 0 periodo de teletrabalho

etrénico, o
e » €XCeto quando:
i : ’
: — Houver previsdo, em atg NOrmatijyq Préprig d

{ ]

e . € outro mejg 5 ilizado:
| - Houver indisponibilidade dq si ser utilizado;

stema ()

e
ssa prejudicar a demanda, ;
po

Pera pelo restabelecimento g3 disponibilidade

1° Nos casos das excecdes previstas
§S mesmos aplicados aos documentos
Tmerministerial MJ/MP n° 1.677, de 7 de

0

S incisos dq ca

Put deste artigo, os ; -
) rocedim

€M suporte Papel, se 1 P entos deverio ser

Or o caso, *
OUtubro ge 2015, de acordo com 3 Portaria
5 2" Nos €asos 96 e 1l do APUt deste artigo, quando do rest beleci
istema, 05 documentos deverio ser incluidog com e

a maior brevidade possivel.
CAPITULO 1Y%

DO ACESSQ ¢ DO CADASTRAMENTO

endereco eletronico sei@caurr.gov.br,

§ 32 Todos 0s atos realizados durante a sess3o de trab

alho no sistema presumem-se pessoalmente
praticados pelo usuario cujo perfil e senha tenham sido e

mpregados para o acesso ao SEI.
§ 42 E responsabilidade de cada usuario manter em sigilo a respectiva senha de uso exclusivo para
acesso a0 SEI.

Art. 31. O usudrio externo podera enviar, assinar e receber documentos administrativos eletronicos,
bem como acompanhar o andamento de assuntos de sey interesse, mediante a liberagdo de acesso
externo ao SEI, por prazo determinado, autorizado pela unidade responsavel pelo processo.

§ 12 O pedido de credenciamento de usuario externo ao SEI ¢ ato pessoal e intransferivel e se dars
mediante prévio preenchimento do formulirio de cadastro disponivel no portal do SEI CAU
caubr.gov.br/seicau.

§ 22 O credenciamento para atuar no sistema estd condicionado a aceitacdo das regras do SEI pelo
usudrio externo, que se responsabilizard pelo uso indevido do sistema nas esferas administrativa, civil
’ -
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» e d 4 G
de 31 de llozemhro de201p [ ‘;2[) r

e pend \

usuario interng Podera geran ..
. 32 0 mpanha .g ol dis Nibilizagg de ac
prmitir 0 5€U aCo 'P mento Integral, o, . dis . 9Cesso externg pg SEl, para ¢ fim de
rperiodo determinado, Mediante Motivacs, Ponibilizar docy
po 1

agrafo unico. Para a consulta, exclusivameme
pa

| | ) Ndo & Necess3rio 0 cad
L 33.0 fim do vinculo Instituciona| d
Art. 5=

0 usy
¢0 a0 SE, conforme solicitacsg dos
ace

astro para Usudrio externg,
drio interno im
Uperior imediatq,
+.35.05 niveis de acesso ags documentos
Art. 29

plica em desabilitar o respectivo perfil de

| - Restritos: poderdo ser Visualizadog Pelos usysrios das uni
. ni
i unidades por ond i
iniciado e-das i ph' s = tram|.tc?u, abrangendq documentog Preparatérios que contenham
informagdes pessoa s.ou IpOteses de sigilo Previstas e, legislagso
de operagdes e servicos no Mmercado de

especifica, comg fiscal, bancério,
Capitais, Comercja) issi i i
] y proflssmnal, industrial e segredo de
justia. Em caso de processos restr tos, 0 usyrig devers observar a5 disposicses legais; e

dades em Que o processo foi

g - sigilosos: poderdo ser Visualizadog S0mente pelos usudr

credencial de acesso com identificacso especial, abrangengq 0s docy
integridade do CAU, dos usudrios, seryi

e

dores ¢ colaboradores,
magem das pessoas, ou aqueles previstos em legislagao especifica,
i

mentos relacionados 3 seguranca
intimidade, vida privada, honra e

§1°A disponibiliz?cﬁt? de acesso. externo 3 Processos restritos poderd ser permitida mediante
solicitagdo de vista, Jusnﬁcad:i pel_o Interessado com anuéncia da autoridade de monitoramento da Lej
de Acesso a Informagio no arTwli)lto do CAU/RR NOs termos de Portaria Normativa (0 usuario que
iniciar 0 processo eletrénico s'lglloso dever3 observar as disposicges legais para a atribuicdo dessa
classificagdo e sera o responsavel pela concessao da credencia| de acesso aos demais usudrios que
necessitarem acompanhar e instruir o processo).

§ 32 0 acompanhamento do trdmite de processos el

etronicos sigilosos sera efetuado, restritamente,
de usuario a usuario, mediante a concess3o de crede
e

ncial de acesso ag SEI.

4¢ A credencial de acesso a processos eletrénicos sigilosos poders ser cassada pelo usuario que a
. ncedeu ou renunciada pelo usudrio a quem foi concedida.
co

sem a necessidade de que haja o trimite do documento.

. =

§ 60- O lJSUéIiO i“tel no ou EXteIIIO que tor ar co l|lECI nento de dOCU“ ento ou assunto SlgIIOSO e que

ever I rvar o i m (o] d a0 que exerce
tiver o d ve |ega| de p eserva Sigllo de IlliollllagoeS, (-] razao dO Ca g 0ou aa 1U|lc q I I l )
fl onsave ')e a ()hsel vancia das Obl i i q e estive SUjeitO e por eve g

i Ig ‘l. | g |

i l’l p I I | acoes legais a qu T r \In‘]avoaao
Icara res
d que dEI causa.
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qualquer reproducio de documento si
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§ ) ' Bilosg recebery a classificagéo corr
36. A categorizagio do nNive| de acessq g
Art. 25

everd se defj
ser¢do de documento o Processg nq SE).
n
ou!

9 hs unidades deverzo tratar 5 informagaes relativas ad
nsparente e objetiva, tendo €0mo regry 5 Publicidage e

trd igilo.

estrigdo € 0 sigilo

r

espondente 30 original.

0 Momento da Produgdo

OCumentos e Processos de forma

0 acessq 3 informagéo, € Como excecio, 3

ao de acesso 3 docy
22A restr@o d~ ; Mentg g, Processq devery serjustificada Pelo usuzrig que o autuou,
§ diante indicagdo da hiptese legal ng QUal se g
me da, 0 nivel de acesso devery Ser alter,
add,
apllC

3 a deciszg €, expirada a caysy da restrigao
200 para pgjice,

o A reclassificacdo de acesso 3 dg
§3

; cUmento Ou Processo Poders sar feita pela Propria unidade oy
a autoridade de monitoramentg ge acesso 3 informagso
a .
pe

CAPfTYLO Vil

DAS COMPETENCIAS
37. Compete a Geréncia Gera| g alinhamentq com as
Art. 37

demais geréncias:
Instituir normas complementare
g

S Por meip de instruges de S€IVico, para o fiel cumprimento
do disposto nesta Portarig Normativa;
0

I - Zelar pela continua adequa

¢d0 do SE| 3 legisla
CAU/BR referente aos padrges d

€ usodo sistema ng
| - Propor a criagio de tipos de Processos 3 sere
1]

(o de gest3o documental e a0 estipulado pelo
ambito da Autarquia;

m disponibilizados no Skl ao CAU/BR;
Acompanhar a adequada utiliza
v =

¢do do SEI,
informagdes nele contidas;

Preservando 3 integridade e qualidade de

Orientar e prestar o suporte necessarig Quanto a capacita
v -

. sl itlng ok
Dar suporte aos usudrios quanto ags Procedimentos para a classificagdo arquivistica
1
processos.

Criar e gerir as bases de conhecimento no SEl; e
v -

VI - Solicitar, via endereco de e-

mail sei@caurr.gov.br
exerca atividades na unidade.

» 0 descadastramento de usudrio que ja ndo

do art. 26 da
icitar a GADM, por meio de termo de encerramento, nos termos d-o thramitando-se
nlicee: - ia, 0 arquivamento eletrénico de Processos iniciados em sua unidade,

nte portaria, | ” ' kg

= s:natura do responsavel méximo da “mesa virtual do
comaa

CAURR/GADM/ARQUIVO.

que autuou o processo, para

Art. 40. Compete aos usudrios do SEI:

www.aurr.org.br / atendimento@caurr.org.br




éolljusg_xlh quunelura
"0anismeq de Roraimg
pJ: 14899.354/0001.24
I lerego: Avenida Myyq, Willia :
END".;;\QZZI‘-ZQQ ms, 913, (,vnlro. CI-LP:(;‘HQI-]
%}\ DE FUNDAGAO: 31/,
D

10 Boa Vista/Rrp | Pl O H
“Leiqp : :
MAIL: ‘ut-ndllnonlﬂ(ﬂ)(‘aurr.orn.hr 378, de 31 : {
E.

e d(‘zvmbm de 2019 l“
_ zelar pela correts utilizac, do Sistemg.
I ’

10

| —Impedir o acesso i informacées cont
| ndo autorizadas;
i - Zelar pelo acesso 5 documentg, oM informagg S Pessoais g

) y g . Is de o
| mesma unidade administratjy, o *bservancia g 1 " 1309, de 14 g,
| ]
i — Protocolizado em Meio fisicqy até a5
b I lizada, e, autuado eletronicameme
reall

0
No dia gtj) imediaty
lo seu recebimento, que para fins ¢ fom
pe os legais autuarj Copia do e-
pral

utros servidores lotados na
agosto de 2018 . LGPD

mail mpestlvidade € eventyg| Cumprimento de
' L
Que mforme adata e 0 horarig de recebimentg do respectivo
documento;

= Incluido no processq eletrénico até g 23h59min do qltj

[

realizada; O

para fins de aferi¢do da tempestivigage.
20 Pa . .

§ — Sera observado o horérig oficial de Brasilia; o
|

N3o serd considerado o horarig inicial de conexdo do usudrio 3 internet oy 0 horério de
iAo
uario ao SEI,
o do us
acess

Segdo ||

Da Comunica;éo dos Atos

-~

i i fei ialmente, por meio
3. A comunicagdo de atos processuais SEl sera feita, preferencia
Art. 43. s
* eletronico, mediante:

As unidades administrativas deverzg recusar
it 45. sta Portaria Normativa,

cordo com e
em desa

l I 4 .
A t. .

preferencialmente, pelo coordenador de
dade cadastrada no sistema, via e-mail sei@caurr.go
nida
cadau

v.br;
istemas
A . i em outros sistem
ssos fisicos e os processos eletrnicos are tr;a - necessidade, a critério
Qe ; rme a
Art. 48. Os pr deréo ser digitalizados e/ou migrados para o SEl, confo
i ode
; tizados p
informa

i Portaria Ministerial n°
de acordo com as regras de gestao documental descritas na

ini do ede ac

Administraca

da677 de 07 de outubro de 2015.

1

do e Comunicagio
FTO. istema de Informacio )
; i m tramitagdo no Sis N
onicos que estejam e X ———
§ 12 Os processos elet;?’: 55 ?ﬂe Gestdo Integrada (SGl) poderdo contin
iste
ICCAU) e no
doCAU(S

! . . @ .bl




o de A
) de Iqunctum

e Urbémsmo de Roraimg
pJ: 14.899.354/0001.24
CNP): I reqo: Avenida Major Wiljj.
: Endereg o1 :
HN"quszz4-2967 e
p#

2010. Lei 12
1AIL: _,u-nmmenln(w(“mrr.org_hr
E-MATS

(' . P - *
0- Bog Vista/rg F ,)(-2
€31 ge szemhrn de 2019 |

lus30 U até que se determing Sua Migracsq para
¢
con

}
L
i 3 .
i " migracdo de que trata este art
|

0 Sistem, Eletrénico de Informacges (SEH),
180 n3g Se ap|;
agao e Comunicagio dq CAU (si¢ qu:n::? dos Processos o tramitacio ng Sistema de
infor m;on ais arquitetos e urbanistag. *sitem dog recursos de
fiss
pro

Interface deste com 0s
9. 0 uso inadequado gq

49.

Art.

SEl podery
inistrativo de sindicancia e/
in

adm

ai
ou disciplinar,rnp i recomendacso Para instauracso de processo
50. A partir da entrada e, vigor desta
Art. 2™

duzl A Portaria Ormativa, todos og documentgs € processos
inistrativos - produzidos ambj do U
admin amente em formatg eletranico |,
Jusiv
exc

deveréo ser Cadastrados € tramitados
038, respe't"’"do-se Cronograma Publicado no anexg | desta
portaria-

_ fo unico. Até que se alcance 5 da
z ra
’ Parag

ta deﬂnida em
0s €M CUrsO NOs sistemas e uso
cess
pro

cr0“08rama, 0S setores deverio manter seys
Corrente,

3o ao dispostg no
uer exceca

o Qualg

g1

ired c
a ar

Caput deverg S€r autorizag, pela Geréncia Geral, que consultara

Necessarig,

acdes relativas 3 autuagdo de Proces

5 ; .

§22A icos, bem como demais Procedime
pnicos, X

eletrof‘tiva e orientacdes da Gergncis Geral,
a

Norm

N eletrénicos € a transfor
ntos, oc

macdo de Processos fisicos em
orrerdo de acordo

€om o disposto nesta Portaria

+ 05 documentos poderdo ser
dos no sistema, e autuados

abelecido, Sendo prioritarips o5 documentos que devam ser

§ ]- Pal !

iados com urgéncia em virtyde de pr
cia
apre

p

inoperabilidade tempordria do SE|
jo ser entendidos como documentos comp
deVeraoesta belega o sistema, observado o que de
er
ques

H = A . ” '
. . I
S OmMISS Gela €, Na sua ausencia a
AI = 5 .

. N B
rt.

/
WWW.




14.899.354/0001-24
CN:))': Fndereco: Avenida Ma
END.:

-1.: 95 3224-2967
\TA DE FUNDAGAO: 31/12/5¢

CONSELHEIRQ

eber Carvalho Feitosa
‘ %EwEufrates Almeida Barbosa
‘ggn/dinelle Hudson Pereira Albuquerque

| outras providéncias.

jor Willlams, 913, Centr,

10- Lei 124
MAlL: awndimenln@caurr.org.br 78.de
E- i

m&gﬁo: PORTARIA NORMATIVA TRANSPARENClA
' His :mac;(')es (SEI) como sistema oficia

:lzf;inistrﬂﬁ"os no dmbito do Conselho de
la

Max Weber Carvalho Feitosa
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Rondinelle Hudson Pereira de Albuquerque
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