_CAU/DE

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo do Distrito Federal

PORTARIA NORMATIVA N° 8, DE 15 DE JULHO DE 2021.

Institui e regulamenta o Programa de Gestado de
Documentos do Conselho de Arquitetura e
Urbanismo do Distrito Federal (CAU/DF) e da
outras providéncias.

A PRESIDENTE DO CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO DISTRITO
FEDERAL (CAU/DF), no uso das atribui¢cdes que lhe conferem o art. 35 da Lei n° 12.378, de
31 de dezembro de 2010, e o art. 140 do Regimento Interno do CAU/DF, homologado em 13
de fevereiro de 2020, pela Deliberag&o Plenaria DPOBR n° 0099-05/2020, e

Considerando o art. 216, § 2°, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, o qual
dispde que “cabem a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentacgao
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”;
Considerando o art. 1° da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 2011, que determina que é “dever
do Poder Publico a gestdo documental e a protecao especial a documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e informacao;

Considerando que a gestdo de documentos € o caminho para que as organizagdes consigam
executar seus propositos, além de possibilitar ao cidaddo o acesso as informacdes de seu
interesse; e

Considerando que para cumprimento da sua missdo institucional é essencial que a
organizacao gerencie seus documentos visando contribuir efetivamente com sua estratégia.
RESOLVE:

Art. 1° Instituir o Programa de Gestdo de Documentos do Conselho de Arquitetura e

Urbanismo do Distrito Federal (PGD-CAU/DF).

Art. 2° O PGD-CAU/DF é constituido por um conjunto de normas, diretrizes e praticas
embasadas na teoria arquivista e na legislagdo em vigor, cujos principais objetivos séo:

| - agilidade no acesso as informacoes;

Il - reducéo do uso de papel;

lll - padronizacdo de procedimentos;

IV - garantia da autenticidade dos documentos; e
V - alinhamento ao Mapa Estratégico do CAU/DF.

Art. 3° As praticas definidas no PGD-CAU/DF sao obrigatérias a todos os colaboradores do
CAU/DF, bem como aos usuérios que mantenham relagdo com o Conselho.

Art. 4° Respeitadas as competéncias previstas nos paragrafos deste artigo, 0o PGD-CAU/DF
ficara sob as responsabilidades:
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| - da Geréncia de Atendimento (GERATE);

Il - da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD);
lll - da Assessoria de Tecnologia da Informacédo (ASTIN); e

IV - da Geréncia de Administracdo e Financas (GERAFI).

§ 1°Cabera a Geréncia de Atendimento (GERATE) e & Comissao Permanente de Avaliacao
de Documentos (CPAD-CAU/DF) a responsabilidade pelos procedimentos relativos a gestéao
de documentos.

§ 2°Cabera a Assessoria de Informatica (ASTIN) a responsabilidade pelos procedimentos
referentes as configuracfes do Sistema Informatizado de Gestdo Documental.

§ 3° Cabera a Geréncia de Administracdo e Financas a supervisdo do PGD-CAU/DF.

Art. 5° As unidades organizacionais do CAU/DF deverado, no que for necessério e segundo
suas atribuicdes, auxiliar na execucgéo das acdes do PGD-CAU/DF.

Art. 6° As a¢bes do PGD-CAU/DF serdo amplamente divulgadas, utilizando-se dos meios de
comunicacgdo institucional, com ampla publicidade e participacdo de todos os envolvidos no
Programa.

Art. 7° E parte integrante desta Portaria Normativa as Diretrizes do Programa de Gestao
Documental do CAU/DF, sob a forma de Anexo Unico.

Art. 8° Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

Brasilia, 15 de julho de 2021.
MONICA ANDREA Assinado de forma digital
por MONICA ANDREA
BLANCQ:2754944 BLANCO:27549445168
5168 Dados: 2021.07.13

15:17:14-03'00'

MONICA ANDREA BLANCO
Presidente
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PORTARIA NORMATIVA N° 8, DE 15 DE JULHO DE 2021.

- ANEXO -
DIRETRIZES DO PROGRAMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS (PGD-CAU/DF)
1. ESCOPO

Implantar, no dmbito do CAU/DF, o Programa de Gestdo de Documentos
(PGD-CAU/DF) em ambientes digital e convencional, fundamentado em requisitos técnicos
da area arquivistica e na legislacdo em vigor, sem perder de vista a confiabilidade e
autenticidade dos documentos publicos produzidos e acumulados pelo Conselho.

2. OBJETIVOS DO PROGRAMA

O Programa visa a criacdo e a implantacao da gestdo de documentos no
CAU/DF, néo se resumindo a existéncia de software apropriado, mas, inclusive, diretrizes e
orientacdes gerais que assegurem, de maneira eficiente e eficaz, a producgéo, utilizagéo e
destinacéo final de documentos confidveis e auténticos, acessiveis e compreensiveis, de
modo a apoiar todas as funcdes e atividades do CAU/DF pelo tempo que se fizerem
necessarios, conforme legislagéo arquivistica. Vale ressaltar que a tecnologia da informagéo
€ necessaria neste processo; contudo, sozinha ndo consegue abarcar a complexidade da
gestdo documental, devendo igualmente existir as devidas regras de negdcio.

a. AGILIDADE NO ACESSO AS INFORMAGCOES

Com a execucéo do Programa, os colaboradores do Conselho contardo com
agilidade e precisdo no que tange ao acesso as informacdes, desde que tenham a devida
autorizacdo para tal, viabilizando a rapidez nas tomadas de decisdes, visto que estas sédo
fundamentadas nos arquivos. O Programa permitira que os documentos sejam acessados de
gualquer local, ndo se restringindo apenas ao espaco fisico do CAU/DF.

b. REDUCAO DO USO DE PAPEL

Com a adocéo da gestdo de documentos para os documentos digitais, 0s
arquivos ndo mais ocupardo espaco nas mesas dos colaboradores, em armarios ou
prateleiras, gerando economia do espaco fisico, uma dificuldade enfrentada pelo Conselho.
Vale ressaltar que os arquivos em papel, por exemplo, ndo deixardo de existir de forma
repentina, pois todos serdo devidamente organizados, classificados e cumprirdo a
temporalidade prevista no Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacéo
de Documentos (PCTTDD). Entretanto, como os novos documentos serdo criados em meio
digital, aqueles em suportes convencionais terdo sua producdo reduzida com o passar do
tempo. A diminuicdo do uso de papel igualmente contribui & preservacdo do meio ambiente,
gerando, além disso, economia quanto aos custos de impressoes.

O objetivo € abaixar esse numero de impressdes, de modo a permitir que 0s
procedimentos sejam realizados preferencialmente no ambiente digital. Em decorréncia disso,
a tramitagdo e a distribui¢do tradicionais serdo, na medida do possivel, substituidas pelo seu
correspondente digital, no software adotado pelo CAU/DF.

C. PADRONIZA(;AO DE PROCEDIMENTOS
Outro grande desafio diz respeito a padronizacdo dos procedimentos. O PGD-

CAU/DF visa propiciar rotinas bem controladas de criacéo, utilizacdo e destinacao final dos
documentos, o que possibilita maior eficiéncia e facilidade na recuperacdo da informacéo

Pagina 3 de 6
SEPN 510 - bloco A - CEP 70.750-521 - Brasilia (DF) - (61) 3222-5176/3222-5179
www.caudf.gov.br | atendimento@caudf.gov.br



Conselho de Arquitetura
e Urbanismo do Distrito Federal

demandada. Desburocratizacdo do acesso e otimizacdo dos fluxos de trabalho vao garantir
gue a informacao esteja disponivel quando e onde seja necessaria.

d. GARANTIA DE AUTENTICIDADE

Objetiva também a producdo de documentos auténticos e confiaveis, aptos a
serem utilizados em qualquer instancia como fontes de prova e informacao, sem alteracdes
indevidas ao longo de sua existéncia

e. ALINHAMENTO AO MAPA ESTRATEGICO DO CAU/DF

O PGD-CAU/DF é um instrumento de suporte ao desempenho dos objetivos
descritos no Mapa Estratégico do CAU/DF, tais como “democratizacdo da informacédo e
conhecimento”, “comprometimento com a inovacao”, “ética e transparéncia”’, “exceléncia
organizacional” e “aprimorar e inovar os processos e as agdes”.

3. O PROGRAMA

O Programa contempla o ciclo de vida dos documentos, desde 0 momento de
criacdo até a destinacao final, que pode ser eliminacdo ou guarda permanente.

Segundo o art. 3° da Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991, “Considera-se gestao
de documentos o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producao,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediéria, visando a sua
eliminagao ou recolhimento para guarda permanente”.

O conceito acima abrange todos o0s suportes documentais, digitais e
convencionais, tratando cada um conforme suas especificidades. Os documentos em papel
seguem critérios pertinentes a sua estrutura fisica e, assim como os digitais, cumprem o0s
procedimentos descritos na legislacéo citada.

O proposito da gestdo de documentos em meio digital € a substituicdo
progressiva da criagéo, tramitacdo, distribuicdo, uso e arquivamento dos documentos néo
digitais pelo seu correspondente digital, culminando na desmaterializa¢cdo dos processos.

O Manual de Procedimentos de Gestdo de Documentos sera apresentado pela
area competente do CAU/DF, em momento oportuno, com o detalhamento das ac¢des que
fortalecam o Programa.

A gestdo de documentos é dividida em trés fases, a saber: producao, utilizacdo
e destinacéo final.

3.1. PRODUCAO

E a etapa que engloba os mecanismos pertinentes & criacdo do documento.
Ou seja, sdo necessarios softwares, hardwares e formatos de arquivos que garantam o
acesso aos documentos ao longo do tempo.

Neste momento, o sistema permitirdA que 0S usuarios criem e/ou incluam
documentos no software, levando em consideragdo os controles e rotinas de protocolo,
espacos de producgdo, status de transmissao (minuta, original ou copia), organizagéo, plano
de classificagdo e o registro (captura).

Para os documentos em suportes convencionais, aplicam-se todas as regras e
controles de protocolo. Serdo gerenciados pelo Sistema Gestdo Integrada em seu modulo
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ECM, isto é, o software sera capaz de gerenciar, simultaneamente, os documentos digitais e
convencionais. Para estes, o sistema registrara as referéncias dos documentos; para aqueles
terd o controle desde a criagdo ou captura.

A elaboracdo de modelos de documentos padronizados, de acordo com as
funcdes e atividades a serem desempenhadas; o controle da producédo, gerando apenas 0s
documentos necessarios, evitando duplicidade de processos; e a utilizacdo de processadores
de textos comp@e igualmente essa primeira fase da gestdo de documentos.

3.2. UTILIZACAO

A segunda fase concerne a manutengdo e ao uso dos documentos. Trata-se
do fluxo percorrido pelos arquivos para cumprirem suas fungdes administrativas, fiscais e
judiciais, como fontes de prova e informacéo.

Inclui a tramitagcdo entre as diversas areas, 0S us0s, 0s controles de acessos,
a seguranca, as pesquisas, a localizacao, a apresentagéo, o conteudo estavel e a forma fixa,
e 0 armazenamento dos componentes digitais.

No que tange aos documentos convencionais, como esta fase inclui a gestao
de arquivos correntes e intermediarios, serdo mantidos em espago fisico seguro,
acondicionados e arquivados corretamente. Os documentos que ainda ndo foram organizados
admitirdo tratamento técnico adequado, como descricdo e aplicacdo do PCTTDD,
assegurando precisdo no seu acesso.

Nesta fase as rotinas de protocolo também sdo de observancia obrigatéria,
devido a necessidade de controles bem consolidados do documento.

3.3. DESTINACAO FINAL

O documento apGs cumprir seu valor primario, ou seja, a finalidade pela qual
foi criado, recebera a destinagdo final que pode ser a eliminagdo ou a guarda permanente
para aqueles com valor secundario/histérico. Tal procedimento serd baseado na Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos, de acordo com a classificagdo arquivistica
atribuida ao documento na fase de producao/utilizagéo.

O processo de avaliacdo, ou seja, a atribuicdo de prazos de guarda e
destinagéo final dos documentos, de acordo com os seus valores, sé devera ser realizado
pelo setor de Documentacao e Protocolo. O processo de eliminagéo, por sua vez, s6 podera
ser realizado pela Comissédo Permanente de Avaliagdo de Documentos do CAU/DF (CPAD),
instituida por Portaria especifica para esse fim.

Documentacéo e Protocolo do CAU/DF. Conforme o art. 9° da Lei 8.159, de
1991, a eliminacdo de documentos igualmente devera ser realizada mediante autorizacao da
instituicao arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia, ou seja, no caso dos
Conselhos de Fiscalizacéo de Profissées Regulamentadas, como o CAU/DF e os CAU/UF, o
processo de descarte de documentos devera ser submetido ao Arquivo Nacional.

Salienta-se que a destinagdo final é determinada tanto para documentos em
suporte digital, quanto para aqueles em suporte convencional, sendo uma fase muito
importante na gestdo documental. Quando apenas as informacgfes dotadas de relevancia séo
guardadas, sejam elas administrativas, juridicas, fiscais, informativas ou historicas, facilita-se
a recuperacao e o monitoramento dos documentos, evitando-se perdas e gastos com espacos
fisicos e digitais.
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4. CERTIFICACAO DIGITAL

Com o programa e a implantacdo de Sistema Informatizado de Gestédo
Documental substituicdo da assinatura manual dos documentos pela digital. Esta possui
validade juridica, que garante seguranca nas transacfes em meio digital, validando a autoria
e integridade das informagoes.

Cada colaborador e conselheiro contara com seu préprio certificado digital a
permitir que os documentos sejam assinados com seguranca.

5. MONITORES DUPLOS E SCANNERS DE ALTA QUALIDADE

O uso de monitores duplos nas mesas de trabalho dos colaboradores do
CAU/DF é de grande necessidade, sera necessaria a implantacédo desde o primeiro momento
do Programa. Monitores duplos, seja um desktop ou um notebook, conectados a estacéo de
trabalho dos colaboradores, facilitardo as atividades de trabalho, pois os documentos serdo
criados e utilizados, cada vez mais, em ambiente digital.

Além dos monitores duplos, justifica-se a aquisicdo de scanners de alta
gualidade para o Nucleo de Documentacgédo e Protocolo destinados a digitalizacdo de maiores
volumes de documentos.

6. DIGITALIZACAO

A digitalizagdo de documentos sera mais intensa no Conselho, assim como a
producdo de documentos natos digitais e, consequentemente, a existéncia de processos
hibridos. Todos os procedimentos seréo definidos pelo CAU/DF, pela area competente, em
normas especificas, a considerar as regras e critérios existentes.

7. SISTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO ARQUIVISTICA DE
DOCUMENTOS - SIGAD

O CAU/DF adotara o Sistema de Gestado Integrada (SGI), médulo ECM. Este
contém as exigéncias basicas do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestéo Arquivistica de Documentos (e-Arq Brasil) aprovado pelas Resolucdes n° 25, de 2007,
e 32, de 2010, do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

Contém também as disposi¢des da Portaria Interministerial n°® 1.677, de 2015,
a qual versa sobre os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de
protocolo no ambito dos érgados e entidades da Administracdo Publica Federal. O software
sera capaz de garantir todos os procedimentos do Programa, desde a criagdo do documento
até a fase de destinagéo.

8. AREAS RESPONSAVEIS

As areas responsaveis pelo Programa de Gestao de Documentos do CAU/DF
sdo: a Geréncia de Atendimento (GERATE); a Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos (CPAD); e a Geréncia de Administracdo e Finangcas (GERAFI); e a Assessoria
de Tecnologia da Informacédo (ASTIN). Os trés primeiros serdo responsaveis por questdes
pertinentes aos procedimentos de gestdo de documentos; o quarto, por sua vez, sera
responsavel por acdes relativas as configurages do SGI.

Final
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