@ CAU/DE

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo do Distrito Federal

PORTARIA NORMATIVA N2 1, DE 26 DE JANEIRO DE 2023

Institui o Sistema Eletronico de Informacgdes (SEl)
como sistema oficial de gestdo eletronica de
documentos e processos administrativos no
ambito do Conselho de Arquitetura e Urbanismo
Distrito Federal (CAU/DF).

A PRESIDENTE DO CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO DISTRITO
FEDERAL (CAU/DF), no uso das atribui¢Ges 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 27 de
agosto de 2021, pela Deliberacdo Plenaria DPOBR n2 0115-08/2021, face ao constante do
processo CAU/DF n2 0490655/2017, e apds andlise do assunto em epigrafe, resolve:

Art. 12 Instituir o Sistema Eletronico de Informacdes (SEl) como sistema oficial
de gestdo eletronica de documentos e processos administrativos no ambito do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo Distrito Federal (CAU/DF), na forma desta Portaria Normativa.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 A gestdo eletrénica de processos administrativos compreende as etapas
de producdo, edicdo, assinatura, tramitacdo, recebimento, autuacdo, conclusdo e

arquivamento de processos.

Art. 32 A instituicdo do SEl atendera aos seguintes objetivos relativos a
documentos e processos administrativos:

|- assegurar o acesso as informacdes e aprimorar a seguranca e a
confiabilidade dos dados;

Il - aperfeicoar as ferramentas de gestdo, fomentando a qualidade dos
Servigos;

IIl - aumentar a produtividade e a celeridade na tramitacao;

IV - reduzir os custos operacionais envolvidos nos fluxos de criacdo, autuacao
e tramitacao; e

V- ampliar o uso de recursos disponiveis de tecnologia da informacdo e
comunicagao.

Art. 42 Para fins de utilizacdo do SEI, bem como desta Portaria Normativa,
considera-se:
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| - assinatura eletrbnica: registro realizado eletronicamente por usuario
identificado de modo inequivoco, com o objetivo de firmar determinado documento no SEl;

Il - autenticagdo: atestado de que um documento é verdadeiro ou de que uma
copia reproduz fielmente o original, de acordo com as normas de valida¢do, realizada por
pessoa com competéncia legal para tanto (servidor publico, notario, autoridade certificadora)
em um determinado momento;

[Il - autenticidade: caracteristica de confiabilidade da origem de um dado,
informacado ou documento. O documento auténtico possui a qualidade de ser exatamente
aquele que foi produzido, ndo tendo sofrido alteragdo, corrompimento e/ou adulteragao;

IV - autuacdo de processo: é a agcdo que caracteriza o inicio do processo, sua
formacao;

V- cdédigo de classificacdo e tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos — CCTTD: documento que contém a classificacdo arquivistica dos documentos do
CAU/DF, utilizado com o intuito de classificar, avaliar e definir a destinacdo final de todos os
documentos, produzidos e/ou recebidos pelo Conselho;

VI - gerente de area: agente publico autorizado a solicitar permissdes de
acesso ao SEl para os usudrios de sua unidade;

VIl - credencial: permissdo especifica de acesso a determinado processo do
SEl;

VIIl - desentranhamento: retirada de folhas e/ ou documentos de um processo
de forma definitiva, mediante justificativa fundamentada;

IX - digitalizagdo: conversao de um documento fisico em um documento
digital;

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

Xl - documento digital: documento, acessivel e interpretdvel, 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 conversdo de
documento originariamente fisico, gerado por fiel representacdo em codigo digital;

XIlI - indexacdo: processo de andlise de um documento que tem por finalidade
identificar o assunto tratado e sintetiza-lo, por meio de palavras-chave, de maneira a permitir
a sua identificacdo e recuperacao no SEl;
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XIll - interessado: pessoa fisica ou juridica, interna ou externa, diretamente
interessada e/ou afetada pelas decisGes tomadas em relagdo a analise do documento avulso
ou do processo;

XIV - juntada por anexac¢ao de documentos: ato de incluir documento no
processo, desde que referentes a um mesmo interessado e assunto, sendo que os
documentos anexados passam a compor 0 processo;

XV - juntada por anexagdo de processo: acao de juntar, de maneira
permanente, processos analogos, cujo escopo e interessado sejam os mesmos, uma vez
verificado que as informagGes devem ou podem estar agregadas em um Unico processo;

XVI - objetos: conjunto de artefatos composto por linguagem textual, sonora,
iconografica, audiovisual e tridimensional, que ndo pode ser autuado fisicamente no SEl;

XVII - érgdo competente: unidade administrativa do CAU/DF com competéncia
para praticar atos ou para determinar a pratica de atos por unidades a ela subordinadas,
relativamente a determinado processo eletrénico;

XVIII - perfil: conjunto de permissdes atribuidas ao usudrio do SEI;

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

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

XXI - requerimento do interessado: documento produzido por usuario interno
ou externo com o propodsito de promover autuagcdao em processo eletrénico especifico;

XXII - tramitagdao: movimentacdo do processo entre unidades administrativas
do CAU/DF;

XXIII - unidade administrativa: compreende todos os setores, areas internas,
assessorias, geréncias e comissdes do CAU/DF;

XXIV - unidade interessada: setor a ser atribuido no sistema responsavel pelo
reordenamento de documentos dentro do processo e os respectivos procedimentos
decorrentes;

XXV - usudrio externo: pessoa fisica ou juridica que, mediante cadastro e
concessao de acesso, esteja autorizada a atuar em processos eletrdnicos do SEl; e

XXVI - usudrio interno: conselheiros, empregados publicos e demais
colaboradores em exercicio no CAU que tenham autorizagdo para acessar e atuar em processo
eletronico do SEI.
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CAPITULO Il
DO PROCESSO ELETRONICO

Art. 52 O processo eletrénico autuado no SEI receberd o Numero Unico de
Protocolo (NUP), o qual consiste na numeragdo sequencial, gerada automaticamente pelo
sistema.

Paragrafo Unico. A numeracgao se baseia na Portaria Interministerial MJSP ME
n2 11, de 25 de novembro de 2019, regulamentada pela Instrugao Normativa Interministerial
MJSP ME n? 13 de 27 de fevereiro de 2020.

Art. 62 Todo usudrio interno podera autuar um processo no SEl, incumbindo-
Ihe a responsabilidade pelo seu envio ao érgao ou unidade administrativa competente, para
gue possa realizar os tramites e atos necessarios.

Art. 72 O usudrio interno responsavel por autuar o processo eletrénico devera:
| - certificar-se da existéncia ou ndo de processo sobre a mesma matéria;
Il - escolher o tipo de processo adequado a matéria; e

lll - cadastrar as informacdes do processo e documento requeridos pelo
sistema.

Paragrafo Unico. Para o cadastro referido no inciso lll do caput observar-se-a a
correta indexacdo dos documentos por assunto, obedecendo as regras de ortografia e
identificando os termos mais relevantes e pertinentes relativos ao tema tratado, com o
propésito de sintetizar adequadamente as informacgdes e reduzir a duplicidade de registro de
documentos.

Art. 82 Constatada, a qualquer tempo, a tramitacdo de 2 (dois) ou mais
processos eletronicos que tratam de matéria idéntica, devera ser promovida a sua anexacao,
que ficara registrada no histérico do processo.

§ 190 processo mais recente serd anexado ao mais antigo, mantendo a
numeracao e classificacdo arquivistica deste ultimo.

§ 29Em caso de anexacao indevida de processos, somente os administradores
do sistema poderdo cancelar a acao, mediante solicitacdo documentada e justificada do
interessado no préprio processo por meio de Despacho e, em seguida, tramitada a Geréncia
Administrativa (GERADM).

Art. 92 A ordenacdo dos documentos no processo eletronico sera realizada na
sequéncia cronoldgica de sua producao.
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Paragrafo Unico. A reordenagao dos documentos, se necessaria, somente sera
realizada mediante solicitagdo documentada e justificada do interessado no préprio processo
por meio de Despacho e, em seguida, tramitada a GERADM.

Art. 10. O processo eletrénico tera inicio com a autua¢dao de um documento
produzido eletronicamente ou digitalizado, de oficio ou a requerimento do interessado.

Paragrafo Unico. Os processos ndo poderdo ser iniciados com o documento
“Despacho”.

Art. 11. A autuagdao de processo ou a juntada de documentos, por
requerimento do interessado externo, deverd conter os seguintes dados:

| - unidade ou autoridade administrativa do CAU/DF a que se dirige;
Il - identificacdo do interessado ou de quem o represente;

lIl - domicilio do interessado, numero de telefone e endereco eletrénico para
o recebimento de comunicacdes;

IV - exposicdo dos fatos e de seus fundamentos; e
V - data e assinatura do interessado ou de seu representante.

Paragrafo Unico. O interessado deverd solicitar o cadastro de documentos
imprescindiveis a analise dos processos.

Art. 12. A juntada de documentos, realizada por meio de requerimento do
interessado, sera, preferencialmente, formulada por correspondéncia eletronica, que,
incluidos os arquivos anexados, devera:

| - ter o tamanho maximo de 20 (vinte) MB; e

Il - ser em formato compativel ao estabelecido pelo Conselho de Arquitetura
do Brasil (CAU/BR) para o SEl, disponiveis em www.caubr.gov.br/seicau.

§ 1°2E de responsabilidade do remetente a certificagdo de que, conforme o
inciso | do caput, o limite de tamanho da correspondéncia eletrénica ndo sera excedido e o
formato do documento respeitado, sob pena de ndo ser possivel o recebimento no servidor
de e-mails do CAU e/ou, por conseguinte, sua jun¢do ao processo SEl.

§ 220 envio de requerimento, por meio de correspondéncia eletronica, ndo
assegurara sua protocolizacdo no SEl, cuja efetivacdo dependerd do cumprimento das
formalidades previstas neste Ato.

§ 32No caso de falta de atendimento dos requisitos formais para jungdo ao
processo SEl, o interessado deve procurar o setor competente do CAU/DF para onde esta
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enviando os documentos digitais para orientagdes de como proceder para adequagao dos
arquivos a serem protocolados.

§ 420 adequado uso de correspondéncia eletrénica para o envio de
requerimentos e documentos serd de inteira responsabilidade do interessado ou de seu
representante.

Art. 13. O requerimento do interessado visando a autua¢do de processos,
enviado por correspondéncia eletrénica aos setores do CAU/DF, sera autuado no SEI.

§ 12Caso a correspondéncia eletronica, com o requerimento para o cadastro
de documentos em processo, seja recebida no servidor de e-mails do CAU/DF apds as 18 horas
de dia util, o agente publico responsavel pelo seu recebimento, para fins de afericdao de
tempestividade e eventual cumprimento de prazos legais, juntard, no processo eletrénico,
copia da mensagem de e-mail que comprove a data e o hordrio de recebimento da respectiva
correspondéncia eletronica.

§ 29 Apds o cadastro do requerimento e de seus anexos no processo eletronico,
a correspondéncia eletrénica, por meio da qual o requerimento foi enviado, ndo serd
descartada.

Art. 14. N3&o sera protocolizado, ainda que recebido no servidor de e-mails do
CAU/DF, o requerimento do interessado:

| - que esteja, no todo ou em parte, incompleto, danificado ou ilegivel, por
qgualquer eventualidade técnica;

Il - dirigido a 6rgdo da administracdo publica diverso do CAU/DF; e/ou

Il - dirigido a setor do CAU/DF que ndo tenha competéncia para tratamento
do assunto.

§ 12Em se tratando de requerimento ndao autuado com base nos incisos do
caput, dar-se-a ciéncia ao interessado informando o motivo do indeferimento.

§ 29Na hipdtese de envio do requerimento e de seus anexos de forma
fracionada, em razao da limitacdo prevista no caput do art. 12, todas as correspondéncias
eletronicas a ele referentes deverdo ser encaminhadas até as 23h59min do mesmo dia, sob
pena de preclusdo de todo o requerimento.

Art. 15. Recebido o requerimento do interessado no protocolo do CAU/DF, em
meio fisico, o Setor de Registro digitalizara o documento e seus eventuais anexos, observando
as disposicdes do art. 21 e os enviara para o setor responsavel do CAU/DF pelo e-mail, que
por sua vez os protocolizara no SEI.

Paragrafo unico. No caso de inoperabilidade técnica temporaria do SEl, os
documentos fisicos deverdo ser protocolizados de acordo com o art. 51.
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CAPITULO Il
DOS DOCUMENTOS

Art. 16. Os documentos produzidos ou inseridos no SEl constituirdao ou se
vinculardo a um processo eletrénico, sendo de responsabilidade exclusiva dos usuarios
autorizados a sua protocolizagdo, autuag¢ao, indexagao, anexag¢ao e produgao de respectivos
registros.

Art. 17. Os documentos produzidos no SEl terdo garantia de autoria,
autenticidade e integridade asseguradas, por meio da utilizagdo de assinatura eletronica,
conforme Lei n214.063, de 23 de setembro de 2020, e art. 11 da Lei n214.129, de 29 de margo
de 2021, nas seguintes modalidades:

| - com identificacdo do assinante, por meio de nome de usudrio e senha,
preferencialmente, conforme inciso Il, do art. 49, da Lei n2 14.063, de 23 de setembro de 2020;
ou

Il - com certificado digital, emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira (ICP-Brasil), observados os padrdes definidos por essa entidade.

§ 19§ 12 A assinatura eletrénica, em qualquer de suas modalidades, é de uso
pessoal e intransferivel, sendo de responsabilidade do titular a sua guarda e sigilo.

§ 22Qualquer agente publico ou empregado em atividade no CAU/DF, quando
solicitado, poderd autenticar, com sua assinatura eletronica, documentos digitalizados a partir
da conferéncia e comparacdo com o documento original, em conformidade com os arts. 411,
inciso Il, e 425 da Lei n2 13.105, de 16 de marg¢o de 2015 — Cdédigo de Processo Civil e art. 32
da Lei n? 13.726, de 08 de outubro de 2018.

Art. 18. A autenticidade de documentos autuados no SEl podera ser verificada
no endereco da internet indicado na tarja de assinatura e na declaragdo de autenticidade do
documento, com uso do Cddigo Verificador e do Cédigo CRC - Cyclic Redundancy Check.

Art. 19. Para que os documentos digitalizados, internos e externos, autuados
no SEl apresentem os mesmos efeitos legais do documento fisico original, faz-se necessario
gue os requisitos de digitalizacdo estabelecidos no Decreto n°10.278, de 18 de margo de 2020
sejam cumpridos.

§ 19Caso ndo seja possivel seguir os padrdes técnicos, os procedimentos e o
processo de digitalizacdo informados do caput deste artigo, os originais em papel ndo poderao
ser descartados. Os originais serdo enviados ao Arquivo do CAU/DF, sendo que cumprirdo os
prazos da Tabela de Temporalidade e Eliminacdo de Documentos.

§ 220s documentos em formato estabelecido no art. 12 desta portaria podem
ser inseridos no SEl em seu formato original.
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§ 32Em havendo necessidade temporaria e impreterivel, poderdo ser
viabilizados outros formatos e extensées de documentos, conforme demanda das unidades
administrativas.

§ 42 A pessoa responsavel pela unidade que necessitar de uma nova extensao
de arquivo para inser¢cdao de documentos externos, devera solicitar via GAD por meio do
endereco eletronico gad.caubr.gov.br, formalizando e justificando a solicitagao.

§ 52Caso seja inviavel a inser¢do do documento em seu formato original
observar-se-a o previsto no art. 23.

Art. 20. As certidoes, os contratos, as notas fiscais e outros documentos
originais de conteldo comprobatério e os documentos considerados de valor histérico
deverdo, apds digitalizacdo e autuacdo no SEl, ser encaminhados a Geréncia Administrativa,
de acordo com as regras especificas desta unidade, para guarda na forma do cddigo de
classificacdo e tabela de temporalidade e destinacdo de documentos.

Pardgrafo unico. A responsabilidade pelo envio dos documentos referidos no
caput a unidade de arquivo correspondente sera da unidade que os autuou no SEl.

Art. 21. A digitalizagcao de documentos recebidos em meio fisico sera realizada
pela unidade responsavel pelo recebimento do documento e que se responsabilizard pelo

cadastro do documento no SEI.

§ 120 documento digitalizado serd cadastrado no processo eletrénico como
documento externo.

§ 29A conferéncia de integridade sera realizada imediatamente apds a
autuacgao no sistema e devera registrar se o documento foi apresentado na forma de:

| - Copia autenticada administrativamente;
Il - cdpia autenticada por cartério;

Il - cépia simples; ou

IV - documento original.

§ 320 documento externo sera autenticado em consonancia com o § 22 do art.
17 e verificado conforme o estabelecido no art. 18 desta Portaria Normativa.

Art. 22. Os documentos recebidos, por meio fisico, com indicacdo de conteido
sigiloso, serdo encaminhados diretamente a unidade competente, sem violacdo do envelope.

Art. 23. Os documentos cuja digitalizacdo seja tecnicamente inviavel e os
eventuais objetos que facam parte do processo deverdo ser encaminhados a unidade
competente, que certificard o seu recebimento no processo eletrénico.
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§ 12Durante a tramitagdo do processo eletronico entre os setores, 0s
documentos ou objetos especificados no caput poderdo:

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

Il - ser remetidos ao setor de destino do processo eletronico para analise.

§ 22 A0 final do processo eletrénico, o titular da unidade competente decidira
o destino dos documentos ou objetos especificados no caput, que poderdo ser devolvidos ao
interessado ou arquivados, conforme regras do Cddigo de Classificacdo e da Tabela de
Temporalidade e Destinagdao de Documentos.

Art. 24. A apresentagao de documento original sob a guarda do interessado
poderd ser exigida: | — quando a lei assim determinar;

| - a critério da Administracdo, até que decaia seu direito de rever os atos
praticados no processo; e

Il - diante de instauracdo de procedimento administrativo para afericdo da
integridade de documento digitalizado.

Art. 25. O teor e a integridade dos documentos digitalizados, encaminhados
por correspondéncia eletronica, serdo de responsabilidade do interessado, que respondera
nos termos da lei civil, penal e administrativa por eventuais fraudes.

Art. 26. Quanto aos processos produzidos em suporte papel, competird a
GERADM o recebimento e o controle da transferéncia e do recolhimento dos documentos em
meio fisico que ja foram finalizados pelas unidades organizacionais do CAU/DF.

§ 19Todos os processos nao digitais serdo transferidos ou recolhidos ao
Arquivo do CAU/DF, de acordo com cronograma a ser elaborado pela GERADM.

§ 290s processos receberao classificagcdo arquivistica e cumprirdo os prazos de
guarda e destinacao final previstos na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de documentos.

§ 320s processos deverdo estar completos e integros, com todas as paginas
numeradas e rubricadas.

§ 490 verso das pdginas que ndo possuirem informacdes recebera o carimbo
“em branco”.

§ 520 verso da pagina ndo devera ser numerado, mesmo se houver
informacoes.
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§ 620s processos deverdo possuir o Termo de Encerramento, que tem por
finalidade indicar o motivo da conclusdao do mesmo e solicitar o seu arquivamento, pela drea
que abriu o processo, junto a Geréncia Administrativa do CAU/DF, responsavel pela guarda
dos processos.

§ 72Serd obrigatdrio explicar o motivo pelo qual a tramitacdao 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 renuncia do interessado; ou
¢) por decisdo motivada de autoridade competente.

§ 820 Termo de Encerramento de Processo possui modelo pré-definido pela
GERADM, sendo que servird como despacho da area competente e deverd compor a ultima
pagina do processo.

§ 990s processos que foram iniciados em suporte papel e, posteriormente,
continuados e finalizados no SICCAU ou outros sistemas, apenas em meio digital, durante o
periodo de teletrabalho do CAU/DF, deverdo receber, em suporte papel, os documentos
faltantes a fim de ficarem completos e integros.

§ 10. N3o serdo recebidos no Arquivo os processos incompletos, com péaginas
faltantes, sem numeracdo completa ou sem o Termo de Encerramento de Processo
devidamente assinado, cabendo a 4rea responsavel a complementacao dos itens faltantes.

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

Art. 27. Os processos que foram iniciados em suporte papel e continuados no
SICCAU ou outros sistemas, apenas em meio digital, durante o periodo de teletrabalho do
CAU/DF, e que ainda ndo foram finalizados, serdo constituidos como processos hibridos,
aplicando-se lhes as seguintes regras:

| - E imprescindivel o registro da relacdo entre as duas partes (digital e ndo
digital) do processo hibrido;

Il - A parte ndo digital do processo hibrido, inclusive a capa, sera transferida
ao Arquivo do CAU/DF, de acordo com cronograma especifico da GERADM, para guarda até a
finalizacdo da acdo e o consequente arquivamento e destinacdo final do processo hibrido
como um todo;

Il - A area responsavel devera digitalizar e incluir a parte em suporte papel do
processo hibrido no SEl, além da inclusdo de um despacho informando o nimero que o
identifica;
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IV - Os processos hibridos deverdao 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 receberdao a mesma classificagcao
arquivistica e cumprirdo a mesma temporalidade e destinagdo final de acordo com o CCTTD.

Paragrafo Unico. Os processos que foram iniciados em meio digital durante o
periodo de teletrabalho do CAU/DF poderao ser migrados de acordo com regras e cronograma
estipulados pela GERADM.

Art. 28. Os documentos deverdo ser criados em meio eletronico, exceto
guando:

|- houver previsdao, em ato normativo préprio, de outro meio a ser utilizado;

II-  houver indisponibilidade do sistema e a espera pelo restabelecimento da
disponibilidade possa prejudicar a demanda.

§ 19Nos casos das excecdes previstas nos incisos do caput deste artigo, os
procedimentos deverdo ser os mesmos aplicados aos documentos em suporte papel, se for o
caso, de acordo com a Portaria Interministerial MJ/MP n° 1.677, de 7 de outubro de 2015.

§ 29casos do inciso Il do caput deste artigo, quando do restabelecimento da
disponibilidade do sistema, os documentos deverdo ser incluidos com a maior brevidade

possivel.

CAPITULO IV
DO ACESSO E DO CADASTRAMENTO

Art. 29. O SEl sera acessado por meio do endereco eletronico sei.caubr.gov.br.

Art. 30. O usuario interno atuarda no SEl conforme seu perfil de acesso no
sistema.

§ 190 usudrio podera estar associado a mais de uma unidade, de acordo com
as atividades por ele desenvolvidas.

§ 29 As permissoes e alteragdes de acesso as unidades cadastradas no SEl serdo
feitas mediante solicitacdo documentada e justificada, direcionada aos administradores do
sistema, por meio do endereco eletrénico informatica@caudf.gov.br.

§ 32Todos os atos realizados durante a sessao de trabalho no sistema
presumem-se pessoalmente praticados pelo usuario cujo perfil e senha tenham sido
empregados para o acesso ao SEl.
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§ 42F responsabilidade de cada usuario manter em sigilo a respectiva senha de
uso exclusivo para acesso ao SEI.

Art.31. O usudrio externo poderd enviar, assinar e receber documentos
administrativos eletrénicos, bem como acompanhar o andamento de assuntos de seu
interesse, mediante a liberagdao de acesso externo ao SEl, por prazo determinado, autorizado
pela unidade responsavel pelo processo.

§ 120 pedido de credenciamento de usudrio externo ao SEIl é ato pessoal e
intransferivel e se dard mediante prévio preenchimento do formuldrio de cadastro disponivel
no portal do SEI CAU caubr.gov.br/seicau.

§ 220 credenciamento para atuar no sistema esta condicionado a aceitacado das
regras do SEI pelo usudrio externo, que se responsabilizard pelo uso indevido do sistema nas
esferas administrativa, civil e penal.

Art. 32. O usudrio interno podera gerenciar disponibilizacdes de acesso
externo no SEl, para o fim de permitir o seu acompanhamento integral, ou apenas
disponibilizar documentos para consulta externa, por periodo determinado, mediante
motivacao.

Pardgrafo Unico. Para a consulta, exclusivamente, ndo é necessario o cadastro
para usuario externo.

Art. 33. Ofimdo vinculo institucional do usuario interno implica em desabilitar
o respectivo perfil de acesso ao SEI, conforme solicitacdo do superior imediato.

CAPITULO V
DOS PERFIS DE ACESSO

Art. 34. Os perfis de acesso ao SEl classificam-se como:

| - acervo de sigilosos da unidade: perfil com permissao para consultar os
processos sigilosos da unidade competente e para ativar credenciais;

Il - administrador: perfil com permissdo para configurar itens de negécio do
sistema;

Il - arquivamento: perfil com permissao para executar fungdes especificas da
area de arquivo, como registrar a localizacdo fisica de documentos digitalizados e autuados
no SEI, e para gerir eventual pedido de disponibilizacdo da documentacdo fisica arquivada;

IV - basico: perfil com permissdo para iniciar processos e para protocolar,
autuar, produzir e assinar documentos;

V - colaborador: semelhante ao perfil basico, porém sem permissdo para
assinar documentos. Destinado a estagiarios;
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VI - informdtica: perfil com permissdao para configurar itens técnicos do
sistema; VIl - inspecao: perfil com permissao para rastrear as a¢des praticadas no SEl; e

VIl - ouvidoria: permite executar fungdes especificas de ouvidoria, como
responder a formuldrios de ouvidoria ou gerar estatisticas sobre ouvidoria.

Paragrafo unico. Os perfis e suas funcionalidades poderdao ser alterados
conforme a necessidade e a critério da administragao.

CAPITULO VI
DOS NiVEIS DE ACESSO

Art. 35. Os niveis de acesso aos documentos e processos do SEl sdo
categorizados em:

| - publicos: poderdo ser visualizados por todos os usuarios internos e por
usudrios externos;

Il - restritos: poderdo ser visualizados pelos usuarios das unidades em que o
processo foi iniciado e das unidades por onde tramitou, abrangendo documentos
preparatérios que contenham informacbes pessoais ou hipdteses de sigilo previstas em
legislacdo especifica, como fiscal, bancério, de operacdes e servicos no mercado de capitais,
comercial, profissional, industrial e segredo de justica. Em caso de processos restritos, o
usuario deverd observar as disposicGes legais; e

Il - sigilosos: poderdo ser visualizados somente pelos usudrios para os quais
foi atribuida a credencial de acesso com identificacao especial, abrangendo os documentos
relacionados a seguranca e integridade do CAU, dos usudrios, servidores e colaboradores,
intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas, ou aqueles previstos em legisla¢ao
especifica.

§ 19A disponibilizacdo de acesso externo a processos restritos podera ser
permitida mediante solicitacdo de vista, justificada pelo interessado com anuéncia da
autoridade de monitoramento da Lei de Acesso a Informagdo no ambito do CAU/DF, nos
termos da Portaria Normativa especifica do Conselho.

§ 290 usuario que iniciar o processo eletronico sigiloso devera observar as
disposicdes legais para a atribuicdo dessa classificacdo e serd o responsdvel pela concessao da
credencial de acesso aos demais usudarios que necessitarem acompanhar e instruir o processo.

§ 320 acompanhamento do tramite de processos eletronicos sigilosos sera
efetuado, restritamente, de usuario a usuario, mediante a concessdo de credencial de acesso
ao SEI.

§ 49 A credencial de acesso a processos eletrénicos sigilosos poderd ser cassada
pelo usuario que a concedeu ou renunciada pelo usuario a quem foi concedida.
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§ 52A visualizagdo, a edicao e a assinatura de documento sigiloso por usudrios
de outras unidades serdo possiveis mediante concessao de credencial de assinatura pelo
usudrio gerador do documento, sem a necessidade de que haja o tramite do documento.

§ 620 usuadrio interno ou externo que tomar conhecimento de documento ou
assunto sigiloso e que tiver o dever legal de preservar o sigilo de informagdes, em razao do
cargo ou da fungdo que exerce, ficara responsavel pela observancia das obriga¢Ges legais a
que estiver sujeito e por eventual violagao a que der causa.

§ 72Qualquer reproducdo de documento sigiloso receberd a classificagdo
correspondente ao original.

Art. 36. A categorizacdo do nivel de acesso deverad ser definida pelo usuario no
momento da producdo ou inser¢do de documento ou processo no SEl, conforme as opc¢des
disponiveis no sistema e estabelecidas em Portaria Normativa especifica do CAU/DF.

§ 19As unidades deverdo tratar as informacdes relativas a documentos e
processos de forma transparente e objetiva, tendo como regra a publicidade e o acesso a
informacdo, e como excec¢do, a restricdo e o sigilo.

§ 29A restricdo de acesso a documento ou processo devera ser justificada pelo
usuario que o autuou, mediante indicacdo da hipdtese legal na qual se baseia a decisdo e,
expirada a causa da restricdo aplicada, o nivel de acesso deverad ser alterado para publico.

§ 32A reclassificacdo de acesso a documento ou processo podera ser feita pela
prépria unidade ou pela autoridade de monitoramento de acesso a informacdo nos termos da
Portaria Normativa especifica do Conselho.

CAPITULO VII
DAS COMPETENCIAS

Art. 37. Compete a GERADM em alinhamento com as demais geréncias e
assessorias:

| - instituir normas complementares, por meio de instrucdes de servico, para o
fiel cumprimento do disposto nesta Portaria Normativa;

Il - zelar pela continua adequacdo do SEl a legislacdo de gestdo documental e
ao estipulado pelo CAU/BR referente aos padrdes de uso do sistema no ambito da Autarquia;

lll - propor a criacdo de tipos de processos a serem disponibilizados no SEl ao
CAU/BR;

IV - acompanhar a adequada utilizacdo do SEl, preservando a integridade e
gualidade de informacgdes nele contidas;
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V - orientar e prestar o suporte necessario quanto a capacitagao dos usuarios
do SEI;

VI - dar suporte aos usuarios quanto aos procedimentos para a classificacao
arquivistica dos processos.

VIl - parametrizar, cadastrar e descadastrar:

a) as unidades administrativas;

b) os usuarios internos;

c) os tipos de documentos;

d) as classificagOes por assuntos (classificacdo arquivistica);

e) os padrdes oficiais de documentos (modelos);

f) as hipéteses legais de niveis de acesso as informacdes; e

g) as funcdes de gerenciamento do sistema no ambito do CAU/DF.
VIII - aprovar o cadastro de usudrio externo;

IX - propor minutas de atos normativos e materiais de apoio necessarios a
utilizacdo do SEI;

X - dar suporte aos usudrios quanto aos procedimentos para a tramitacao de
processo eletrénico;

Xl - dar suporte as unidades administrativas na criacao e gestao das bases de
conhecimento no SEl; e

XIl - apoiar as unidades do CAU/DF na criacdo, parametrizacdo e gestdo das
bases de conhecimento, de documentos e de processos, bem como no cadastramento e

revogacao de usudrios do sistema.

Art. 38. Compete a Assessoria de Tecnologia e Informatica (ASTIN) em
alinhamento com a GERADM:

| - propor melhorias e atualizacdes do sistema;
Il - garantir o funcionamento do sistema de forma segura e estavel;

Ill - garantir a seguranc¢a da informacdo e a preservacdo dos documentos
digitais no sistema;
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IV - garantir e operar os acessos vinculados a rede do CAU/DF para os usuarios
internos; e

V - administrar as listas de distribuicdo de enderegos de e-mail do Anexo Il da
presente portaria.

Art. 39. Compete a todas as unidades administrativas do CAU/DF:
| - cooperar com o aperfeicoamento da gestdao de documentos;

Il - produzir, assinar, digitalizar, receber e autuar documentos e concluir a
tramitacdo de documentos e processos no SEl;

Ill - gerenciar as autoriza¢Ges de acesso a documentos e processos sob sua
responsabilidade;

IV - criar e gerir as bases de conhecimento no SEI; e

V - solicitar, via endereco de e-mail informatica@caudf.gov.br, a revogacao de
usuario que ja ndo exerca atividades na unidade.

VI - solicitar a GERADM, por meio de termo de encerramento, nos termos do §
8 do art. 26 da presente portaria, o arquivamento eletrénico de processos iniciados em sua
unidade, tramitando-se com a assinatura do responsavel maximo da “mesa virtual do SEI” que
autuou o processo, para CAUDF/GERADM/ARQUIVO.

Art. 40. Compete aos usuarios do SEl:

| - zelar pela correta utilizagdo do sistema;

Il - impedir o acesso as informagdes contidas no sistema por pessoas nao
autorizadas;

lll - zelar pelo acesso a documentos com informacdes pessoais de outros
colaboradores lotados na mesma unidade administrativa, em observancia a Lei n2 13.709, de

14 de agosto de 2018 - LGPD.

IV - verificar se os documentos e processos tém prazo de retorno programado
e de conclusao;

V - promover a adequada indexa¢do de documentos;
VI - conferir a integridade dos documentos a serem digitalizados;

VIl - assegurar a integridade dos documentos originais sob sua guarda
temporidria; e
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VIII - elaborar documentos orientados pelas boas praticas redacionais.

Art. 41. Compete ao grupo de trabalho ou comissao permanente de avaliagao
de documentos vigente, operar em consonancia com a Geréncia Administrativa para a
realizacdo das atividades de competéncia da GERADM, que podem ser delegadas por meio de
instrucdes de servigo.

CAPITULO VIII
DOS ATOS PROCESSUAIS

Secao |
Da Efetivagao dos Atos

Art. 42. Os atos processuais praticados no SEl serdo considerados efetivados
no dia e na hora da autuacdo do documento no processo eletronico.

§ 190 documento destinado ao cumprimento de prazo administrativo
processual sera considerado tempestivo quando:

| - protocolizado em meio fisico até as 18 horas do ultimo dia em que a entrega
deva ser realizada, e, autuado eletronicamente no dia util imediatamente seguinte por
servidor responsavel pelo seu recebimento, que para fins de afericdo de tempestividade e
eventual cumprimento de prazos legais autuard copia do e-mail que informe a data e o horario
de recebimento do respectivo documento;

Il - incluido no processo eletrénico até as 23h59min do ultimo dia em que a
entrega deva ser realizada; ou

lll - enviado por meio de correspondéncia eletrénica recebida no servidor de
e-mails do CAU/DF até as 23h59min, do ultimo dia em que a entrega deva ser realizada, ainda
gue autuado eletronicamente em data e hordrio posterior, na hipétese prevista no § 12 do
art. 13.

§ 29Para fins de afericdo da tempestividade:

| - serd observado o horério oficial de Brasilia; e

Il - ndo serd considerado o horario inicial de conexdo do usuario a internet ou
o horario de acesso do usuario ao SEI.

Secgao Il
Da Comunicag¢ao dos Atos

Art. 43. A comunicacdo de atos processuais praticados no SEl sera feita,
preferencialmente, por meio eletrénico, mediante:
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| - remessa do processo a unidade destinatdria da comunicag¢do, no caso de
processos publicos e restritos;

Il - concessdao de credencial de acesso ao usudrio responsavel para dar
seguimento a comunicagdo, no caso de processos sigilosos; e

Il - envio de correspondéncia eletronica a unidade destinataria da
comunicagao.

Paragrafo Unico. A comunica¢do de atos processuais praticados no SEl, por
meio fisico, ficard reservada aos casos excepcionais em que a comunicagao, por meio
eletronico, ndo seja vidvel, ou quando, a critério da autoridade competente, a diligéncia
decorra de imposicao legal.

Secao Il
Do Calculo dos Prazo

Art. 44. Quando for fixado prazo para o retorno programado e/ou conclusdo
dos documentos ou do processo eletrénico, considerando-se o lapso temporal maximo
previsto no art. 42, a contagem tera inicio no primeiro dia util seguinte:

| - a ciéncia do destinatdrio no SEI, no caso de remessa do processo a unidade
do destinatario ou da concessdo de credencial de acesso a processos sigilosos;

Il - a confirmacdo de recebimento da comunicacdo, no caso de envio de
correspondéncia eletronica.

Art. 45. Para fins do cumprimento do previsto no art. 42, é considerada
omissdo do recebimento se um processo recebido ndo for aberto em até 2 (dois) dias uteis do
seu encaminhamento.

§ 12 O processo eletronico é classificado como aberto a partir do clique do
destinatario no processo localizado na aba de recebidos da tela de controle de processos do
SEI.

§ 22 A omissao do recebimento e da abertura do processo sera considerada
como uso inadequado do SEI.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

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

Art. 47. O contato com a drea de suporte do SEl serd feito, preferencialmente,
pelo coordenador de cada unidade cadastrada no sistema, via e-mail
informatica@caudf.gov.br;

Art. 48. Os processos fisicos e os processos eletronicos que tramitam em
outros sistemas informatizados poderdo ser digitalizados e/ou migrados para o SEl, conforme
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a necessidade, a critério da Administracdo e de acordo com as regras de gestdao documental
descritas na Portaria Ministerial n° 1.677 de 07 de outubro de 2015.

§ 120s processos eletronicos que estejam em tramitagdo no Sistema de
Informagdo e Comunicagao do CAU (SICCAU) e em qualquer outro sistema poderdo continuar
nesses sistemas até a sua conclusdo ou até que se determine sua migra¢do para o Sistema
Eletrénico de Informagdes (SEI).

§ 22 A migracdao de que trata este artigo ndo se aplicard aos processos em
tramitacdo no Sistema de Informagdo e Comunicagao do CAU (SICCAU) que necessitem dos
recursos de interface deste com os profissionais arquitetos e urbanistas.

Art. 49. O uso inadequado do SEl podera implicar a recomendac¢do para
instaura¢do de processo administrativo de sindicancia e/ou disciplinar.

Art. 50. A partir da entrada em vigor desta Portaria Normativa, todos os
documentos e processos administrativos produzidos no dmbito do CAU/DF deverdo ser
cadastrados e tramitados exclusivamente em formato eletrénico no SEl, respeitando-se
cronograma publicado no anexo | desta Portaria.

§ 19Até que se alcance a data definida em cronograma, os setores deverdo
manter seus processos em curso nos sistemas em uso corrente.

§ 29Qualquer excecdo ao disposto no caput deverd ser autorizada pela
Geréncia Geral, que consultara a drea técnica para dirimir ddvidas, se necessario.

§ 32As acoes relativas a autuacdo de processos eletronicos e a transformacao
de processos fisicos em eletrénicos, bem como demais procedimentos, ocorrerdo de acordo
com o disposto nesta Portaria Normativa e orientacdes da GERADM.

Art. 51. Caso ocorrainoperabilidade técnica temporaria do SEl, 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.

§ 19Para efeitos de instrucao processual, serdo considerados a data e o horario
do recebimento do documento fisico na unidade destinataria da comunicac¢ao, considerando-
se o lapso temporal maximo previsto nos artigos 42 e 44.

§ 22Todos os documentos recebidos, em meio fisico, em virtude da
inoperabilidade tempordria do SEI deverdo ser entendidos como documentos
comprobatdrios, inclusive para fins de arquivamento, até que se restabeleca o sistema,
observado o que determina o art. 20.

§ 32A inoperabilidade temporaria do SEl serd atestada por meio de aviso
eletronico publicado no portal caubr.gov.br/seicau, hipdotese em que serdo suspensos 0s
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prazos processuais até o primeiro dia util seguinte a divulgacao do referido aviso no portal de
publicagdes eletrbnicas do SEI.

Art. 52. Os casos omissos e excepcionais serao resolvidos pela Geréncia Geral,
na sua auséncia, a Geréncia Administrativa.

Art. 53. Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagdo no sitio
eletrénico do CAU/DF (www.caudf.gov.br), com efeitos a partir da data da sua assinatura.

Brasilia, 26 de janeiro de 2023.
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PORTARIA NORMATIVA N2 1, DE 26 DE JANEIRO DE 2023
ANEXO |
CRONOGRAMA DE MIGRAGAO ESCALONADA DE TIPOS DE PROCESSOS NO CAU/DF

Fica estabelecido como cronograma de migracdo para novos processos
iniciados por areas na seguinte conformidade:

1. A partir de 12 de margo de 2023, todos 0s processos novos iniciados no
CAU/DF por areas/geréncias dos tipos SEI:

a. Convénios/Ajustes (para aplicagdo a Parcerias e todos os subtipos);

b. Gestdo da Informacdo (e todos os subtipos, para aplicacdo a todas as
normatizacdes internas nos termos da Deliberacdo Plenaria DPOBR n2 0126-05/2022);

c. Gestdo de Contrato (e todos os subtipos);

d. Gestdo de Processos: Mapeamento e Modelagem;
e. Gestdo de Projetos: Planejamento e Execucdo;
f. GestaodeTl;

g. Infraestrutura (e todos os subtipos);

h. Licitacdo (e todos os subtipos);

i. Material (e todos os subtipos);

j. Patrimoénio (e todos os subtipos);

k. Suprimento de Fundos;

|. Planejamento Estratégico (e todos os subtipos);
m. Seguranca Institucional (e todos os subtipos); e

n. Eventuais outros tipos correlatos similares que venham a ser derivados
destes.

2. A partir de 12 de abril de 2023, todos os processos novos iniciados no
CAU/DF por areas/geréncias dos tipos SEI:

a. Acesso a Informacdo: Demanda do e-SIC;
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b. Comunicagao (e todos os subtipos);
c. Demanda Externa (e todos os subtipos);

d. Etica (por analogia a situacdes de gestdo de pessoas, e todos os subtipos
para situa¢Oes de gestdo de pessoas com funcionarios);

e. Pessoal (e todos os subtipos, para toda a gestao de prontudrio funcional e
RH);

f. Viagem (e todos os subtipos, para prestacdes de contas de funcionarios); e

g. Eventuais outros tipos correlatos similares que venham a ser derivados
destes.

3. A partir de 12 de maio de 2023, todos os processos novos iniciados no
CAU/DF por areas/geréncias dos tipos SEI:

a. Acompanhamento Legislativo (e todos os subtipos);

b. Arrecadacgao (e todos os subtipos);

c. Contabilidade (e todos os subtipos);

d. Corregedoria (por analogia para uso da Auditoria, e todos os subtipos);
e. Finangas (e todos os subtipos);

f. Gestdo e Controle (e todos os subtipos);

g. Orcamento (e todos os subtipos);

h. RelagGes Internacionais (e todos os subtipos); e

i. Eventuais outros tipos correlatos similares que venham a ser derivados
destes.

4. Quando o processo a ser iniciado conforme cronograma for relacionado a
um processo existente em outros meios/plataformas, fica facultada a possibilidade de
migragdo também do processo “original” /relacionado para o SEl, independentemente do tipo
e do cronograma, por decisdo da Geréncia responsavel pelo processo no CAU/DF, a ser
documentada no ato da migracdo nos termos desta portaria.
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PORTARIA NORMATIVA N2 1, DE 26 DE JANEIRO DE 2023

ANEXO Il

TABELA DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS CADASTRADAS NO CAU/DF

As unidades administrativas podem ser atualizadas mediante necessidades de
fluxos de trabalho, independente da atualizacdo deste anexo e da estrutura organizacional,

por meio de instrugcdes

de servico da geréncia

criada/editada/excluida/adicionada:

Sigla “mesa virtual” SEI
CAU/DF/PLEN/PLEN
CAU/DF/PLEN/CE
CAU/DF/PLEN/CD

CAU/DF/PLEN/CEF
CAU/DF/PLEN/CED
CAU/DF/PLEN/CEP

CAU/DF/PLEN/CAF
CAU/DF/PLEN/CTEMP
CAU/DF/PRES/CEAU

CAU/DF/PRES/PRES
CAU/DF/PRES/ASPRES

CAU/DF/PRES/ASCOM
CAU/DF/PRES/ASJUR
CAU/DF/PRES/SECOL

CAU/DF/PRES/GERGER
CAU/DF/GERGER/GERATE
CAU/DF/GERGER/GERFIS
CAU/DF/GERGER/GERFIN
CAU/DF/GERGER/GERADM

Unidade Administrativa
Plenaria
Comissao Eleitoral

Conselho Diretor

Comissao de Ensino e
Formacgao
Comissdo de Etica e
Disciplina
Comissdo de  Exercicio
Profissional

Comissdo de Administracao,
Planejamento e Finangas

Comissdo Temporaria

Colegiado de Ent. Distritais
de Arq. e Urbanismo do DF

Presidéncia

Assessoria da Presidéncia

Assessoria de Comunicacdo
e Imprensa

Assessoria Juridica

Secretaria de Apoio

Colegiado

ao

Geréncia Geral

Geréncia de Atendimento
Geréncia de Fiscalizacdao
Geréncia Financeira

Geréncia Administrativa

responsavel

pela area a ser

E-mail da unidade no SEI
presidente@caudf.gov.br;
presidente@caudf.gov.br;

presidente@caudf.gov.br;

presidente@caudf.gov.br;
presidente@caudf.gov.br;
presidente@caudf.gov.br;

presidente@caudf.gov.br;
presidente@caudf.gov.br;
presidente@caudf.gov.br;
presidente@caudf.gov.br;
presidente@caudf.gov.br;
comunicao@caudf.gov.br
karla.alves@caudf.gov.br

secol@caudf.gov.br

presidente@caudf.gov.br
atendimento@caudf.gov.br
ricardo.suriani@caudf.gov.br
rafael@caudf.gov.br

anderson@caudf.gov.br
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CAU/DF/GERGER/ASTIN

CAU/DF/GERGER/ASCONT
CAU/DF/GERATE/SEREG
CAU/DF/GERATE/SETEC
CAU/DF/GERFIN/SETES
CAU/DF/GERFIN/SECOB
CAU/DF/GERADM/SECOMP
CAU/DF/GERADM/SEPAT

Assessoria de Tecnologia da
Informacgao

Assessoria Contabil
Setor de Registro
Setor Técnico
Setor de Tesouraria
Setor de Cobranca
Setor de Compras

Setor de Patrimonio

informatica@caudf.gov.br

flavia.queiroz@caudf.gov.br
registro@caudf.gov.br
cristiano.ramalho@caudf.gov.br
rafael@caudf.gov.br
cobranca@caudf.gov.br
licitaCAU@caudf.gov.br

anderson@-caudf.gov.br
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