Conselho de Arquitetura
il LA_U R S e Urbanismo do Rio Grande do Sul

PORTARIA NORMATIVA CAU/RS N2 025/2023 DE 21 DE NOVEMBRO DE 2023

Regulamenta e orienta a utilizacdo do Sistema Eletronico de Informagdes
(SEl) para realizagdo da gestdo eletronica de documentos e processos
administrativos no ambito do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do
Rio Grande do Sul — CAU/RS e adota outra providéncias.

O Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do Sul (CAU/RS), no uso das atribui¢cdes que lhe
conferem o art. 35, inciso lll, da Lei n. 12.378, de 31 de dezembro de 2010, e os artigos 151, inciso XLV, e 152, do
Regimento Interno do CAU/RS, aprovado pela Deliberagdo Plenaria DPO/RS n° 1171/2020 e homologado pela
Deliberacdo Plenaria DPOBR n2 0102-05.A/2020, e

Considerando a Portaria Normativa n2 002, de 14 de fevereiro de 2023, que instituiu o Sistema Eletrénico de
InformagGes (SEI!) como sistema oficial de gestdo eletronica de documentos e processos administrativos no ambito do
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do Sul;

CAPITULO |
DO PROCESSO ELETRONICO

Art. 1. O processo eletrdnico autuado no SEI receberd o Nimero Unico de Protocolo (NUP), o qual consiste na
numerac¢ao Unica sequencial, gerada automaticamente pelo sistema.

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

Art. 2. Todo usudrio interno poderd autuar um processo no SEl, incumbindo-lhe a responsabilidade pelo seu envio ao
6rgao competente ou unidade administrativa competente, para que possa realizar os tramites e atos necessarios.

Art. 3. O usuario 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 de acordo com defini¢les de portarias; e
Ill — cadastrar as informagdes do processo e documento requeridas pelo sistema.

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

Art. 4. Constatada, a qualquer tempo, a tramitagdao de 2 (dois) ou mais processos eletronicos que tratam de matéria
idéntica devera ser promovida a sua anexacdo, que ficara registrada no histoérico do processo.

§12 O processo mais recente serd anexado ao mais antigo, mantendo a numeracgao e classificacdo arquivistica deste
ultimo.

§22 Em caso de anexacdo indevida de processos, somente os administradores do sistema poderao cancelar a acao,
mediante solicitacdo documentada e justificada do interessado, incluida no proprio processo, enviada ao Comite de
Gestdo do SEI (CGSEI) através do SEI.

Art. 5. A ordenagdo dos documentos no processo eletrénico sera realizada na sequéncia cronolégica de sua produgao.

Paragrafo uUnico. A reordenacdo dos documentos, se necessaria, somente sera realizada mediante solicitacdo
documentada e justificada do interessado, incluida no préprio processo, enviada ao Comite de Gestdo do SEI (CGSEI)



através do SEI.

Art. 6. O processo eletronico tera inicio com a autuagdo 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. 7. Os documentos juntados por parte do interessado através do SEI deverdo:

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

Il — ser em formato compativel ao estabelecido pelo CAU/BR para o SEI, disponiveis em www.caubr.gov.br/seicau.

§ 12 E de responsabilidade do interessado a certificagdo de que, conforme o inciso | do caput, o limite de tamanho do
arquivo submetido ndo sera excedido e o formato do documento respeitado, sob pena de ndo ser possivel a sua
juntada ao processo SEI.

§ 22 O adequado uso do sistema SEIl para juntada de documentos serd de inteira responsabilidade do interessado ou
de seu representante.

Art. 8. No caso da inoperabilidade técnica temporaria do SEl, poderao ser recebidos documentos fisicos pelo Nucleo
de Gestdo Documental (NGD) por meio de chancela mecanica com a data e o horario da protocolizagdao, de acordo
como art. 31.

CAPITULO II
DOS DOCUMENTOS

Art. 9. Os documentos produzidos ou inseridos no SEI constituirdo ou se vinculardo a um processo eletronico, sendo de
responsabilidade exclusiva dos usudrios autorizados a sua protocolizacdo, autuacao, indexac¢do, anexacdo e producdo
de respectivos registros.

Art. 10. Os documentos produzidos no SEI terdo garantia de autoria, autenticidade e integridade asseguradas, por
meio da utilizagdo de assinatura eletrénica, conforme Lei nacional n? 14.063, de 23 de setembro de 2020, e do art. 11
da Lei nacional n? 14.129, 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.
42 da Lei n? 14.063, de 2020; ou

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

§ 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.

§ 22 Qualquer agente publico ou servidor em atividade no CAU, quando solicitado, poderd autenticar, com sua
assinatura eletrénica, documentos digitalizados a partir da conferéncia e comparacdo ao documento original, em
conformidade aos art. 411 e 425 da Lei nacional n2 13.105, de 16 de margo de 2015 — Cddigo de Processo Civil.

Art. 11. A autenticidade de documentos autuados no SEI podera ser verificada no enderego da internet indicado na
tarja de assinatura e na declaragdo de autenticidade do documento, com uso do Cédigo Verificador e do Cédigo CRC
(Cyclic Redundancy Check).

Art. 12. Para todos os efeitos legais, os documentos internos e externos autuados no SEI devem seguir padrdes que os
equiparem ao documento fisico.

§ 12 A unidade que necessitar de um novo formato de documento devera enviar e-mail, formalizando e justificando a
solicitacdo, para o endereco eletrénico boletimsei@ caurs.gov.br.

§ 22 Caso seja invidvel a inser¢do do documento em seu formato original observar-se-a o previsto no art. 15.

Art. 13. As certiddes, os contratos, as notas fiscais, avisos de recebimento Correios (AR) e outros documentos
originais de conteldo comprobatério deverdo, apds digitalizacdo e autuacdo no SEI, possuir inscricdo no canto
superior direito com a sigla SEI e numera¢do do processo (SEI 00000.000000/0000-00) ao qual estdo relacionados,
inseridas individualmente em envelopes também com a numeracio do processo relacionado (SEI 00000.000000/0000-



00), acumulados em volume de 50 itens e encaminhados ao Nucleo de Gestdo Documental (NGD), de acordo com as
regras especificas desta unidade, para guarda na forma do Cddigo de classificacdo e tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos.

§ 12 A responsabilidade pelo envio dos documentos referidos no caput ao Nucleo de Gestdo Documental (NGD) serd
da unidade que os autuou no SEI.

§ 29 Cdpias simples de documentos serdo descartadas apds a digitalizacdo, exclusivamente.

Art. 14. A digitalizacdo de documentos recebidos em meio fisico serd realizada pela unidade responsavel pelo
recebimento do documento, sendo estd também responsdvel pelo cadastro do documento no SEI e encaminhamento
de documentos originais ao NGD de acordo com orientagdes presentes no art. 13.

§ 12 O documento digitalizado serd autuado no processo eletréonico como documento externo.

§ 22 A conferéncia de integridade serd realizada imediatamente apds a autuacdao no sistema e devera registrar se o
documento foi apresentado na forma de:

| — copia autenticada administrativamente;
Il — copia autenticada por cartorio;

lIl — cépia simples; ou

IV — documento original.

§ 32 O documento externo serd autenticado em consondncia com o § 22 do art. 10 e verificado conforme o
estabelecido no art. 11.

§ 42 Caso ndo seja possivel seguir os padrGes técnicos, os procedimentos e o processo de digitalizacdo informados do
caput deste artigo, os originais em papel ndo poderdo ser descartados. Os originais serdo enviados ao NGD para
inclusdo em Arquivo, sendo que cumprirdo os prazos da Tabela de Temporalidade e Elimina¢dao de Documentos.

Art. 15. Os documentos cuja digitalizacdo seja tecnicamente invidvel e os eventuais objetos que facam parte do
processo deverdo ser encaminhados a unidade competente, que certificard o seu recebimento no processo eletrénico.

§ 12 Durante a tramitacdo do processo eletrénico entre os setores, os 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 eletrénico para andlise;

§ 22 O interessado ou procurador do interessado devera assinar Termo de Responsabilidade referente ao contetdo
entregue ao setor responsdavel, havendo discrepancia entre o contetido declarado e o contelddo entregue o processo
sera anulado.

§ 32 Ao final do processo eletronico, o titular da unidade competente deverd solicitar que o Nucleo de Gestdo
Documental (NGD) indique o destino dos documentos ou objetos especificados no caput, que poderao ser devolvidos
ao interessado ou arquivados.

Art. 16. A apresentacdo de documento original sob a guarda do interessado podera ser exigida:

| — quando a lei assim determinar;

Il — a critério da administracdo, até que decaia seu direito de rever os atos praticados no processo; e

lIl — diante de instauragdo de procedimento administrativo para aferi¢do da integridade de documento digitalizado.

Art. 17. O teor e a integridade dos documentos digitalizados, juntados através de Sistema SEl, serdo de
responsabilidade do interessado, que respondera nos termos da lei civil, penal e administrativa por eventuais fraudes.

Art. 18. Os documentos digitalizados enviados por terceiros (que ndo sejam usuarios internos ou externos) terdo valor
de cdpia simples, ndo sendo considerados comprobatérios.

Art. 19. Quanto aos processos produzidos em suporte papel, competird ao Nucleo de Gestdo Documental (NGD) o
recebimento e o controle da transferéncia e do recolhimento dos documentos em meio fisico que ja foram finalizados
pelas unidades organizacionais do CAU/RS.



§ 1° Todos os processos fisicos e digitais finalizados deverdo ser encaminhados ao Nucleo de Gestdo Documental
(NGD), de modo fisico ou através de Sistemas de informac¢do na qual o processo esta tramitando e posteriormente

destinados ao Arquivo do CAU/RS, para tratamento fisico e/ou digital.

§ 2° Os processos receberdo classificagdo arquivistica e cumprirdo os prazos de guarda e destinacdo final previstos na

Tabela de Temporalidade e Destinagao de documentos.

§ 3° Os processos fisicos deverdao estar completos e integros, com todas as paginas numeradas e rubricadas pela
unidade que produziu o processo.

§ 4° O verso das paginas de processos em meio fisico que ndo possuirem informac¢Ges receberd o carimbo “em
branco”.

§ 5° O verso da pagina de processo em meio fisico ndo devera ser numerado, mesmo se houver informacgodes.

§ 6°. Em caso de encerramento equivocado de processo o responsavel pelo equivoco deverd enviar e-mail,

formalizando e justificando a solicitagdo, para o enderego eletronico cgsei@ caurs.gov.br.

§ 7° Os processos em meio fisico e digital deverdo possuir o Termo de Encerramento, que tem por finalidade indicar o
motivo de sua conclusdo e solicitar o arquivamento, emitido pela unidade que abriu o processo, encaminhado ao
Nucleo de Gestdo Documental (NGD), responsavel pela guarda dos processos.

§ 8° Sera obrigatdrio explicar o motivo pelo qual a tramitagdo do processo cessou, sendo que, de acordo com a
Portaria Interministerial MJ/MP n° 1.677/2015, o arquivamento dos documentos ocorrerd diante das seguintes
situagdes:

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

§ 9° O Termo de Encerramento de Processo possui modelo pré-definido pelo Nucleo de Gestdo Documental (NGD),
sendo que servird como despacho da drea competente e deverd compor a Ultima pagina do processo, em meio fisico e
digital.

§ 10° Os 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/RS, deverdo receber, em suporte
papel, os documentos faltantes a fim de ficarem completos e integros.

§ 112 N3o estardo aptos ao processo de encerramento e arquivamento processos incompletos, com paginas faltantes,
com auséncia de assinaturas, sem numera¢dao completa ou sem o Termo de Encerramento de Processo devidamente

assinado, cabendo a unidade responsavel a complementacao dos itens faltantes.

§ 122 E de inteira responsabilidade da unidade de origem do processo a revisdo de documentos anexos, integridade

do conjunto documental e numeragdo sequencial de todas as paginas.

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

Art. 20. Os documentos deverdo ser criados em meio eletronico, exceto quando:
| — houver previsdao, em ato normativo préprio, de outro meio a ser utilizado;

Il — houver indisponibilidade do sistema e a espera pelo restabelecimento da disponibilidade possa prejudicar a
demanda.

§ 12 Nos casos das exce¢des previstas nos incisos do caput deste artigo, os procedimentos deverao 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.

§ 22 Nos casos 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 Il
DOS ATOS PROCESSUAIS

Secdo |
Da Efetivacao dos Atos

Art. 21. Os atos processuais praticados no SEl serdo considerados efetivados no dia e na hora da autua¢do do
documento inicial no processo eletrdnico.

§ 12 O documento destinado ao cumprimento de prazo administrativo processual serd considerado tempestivo
guando:

| — protocolizado em meio fisico até as 17 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 autuara Termo de Recebimento que informe a
data e o horario de recebimento do respectivo documento.

Il — incluido no processo eletronico até as 23h59min do Ultimo dia em que a entrega deva ser realizada; ou

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

§ 29 Para fins de afericao da tempestividade:
| — sera observado o horario oficial de Brasilia; e

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

Secao ll
Da Comunicacdo dos Atos

Art. 22. A comunicacdo de atos processuais praticados no SEI serd feita, preferencialmente, por meio eletrénico,
mediante:

| — remessa do processo a unidade destinataria da comunicacdo, no caso de processos publicos e restritos;

Il — concessdo de credencial de acesso ao usudrio responsdvel para dar seguimento a comunica¢do, no caso de
processos sigilosos;

[ll — envio de correspondéncia eletrénica a unidade destinatdria da comunicagdo;
IV — publicagdo no site do CAU.

Paragrafo Unico. A comunicacdo de atos processuais praticados no SEl, por meio fisico, ficara reservada aos casos
excepcionais em que a comunicagdo, por meio eletrénico, ndo seja vidvel, ou quando, a critério da autoridade
competente, a diligéncia decorra de imposi¢ao legal.

Secao lll
Do Computo dos Prazos

Art. 23. 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. 24, a contagem tera inicio no primeiro dia util
seguinte:

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

Il — a confirmac¢ao de recebimento da comunicac¢do, no caso de envio de correspondéncia eletronica;



Art. 24. Para fins do cumprimento do previsto no art. 23, é considerada omissdo do recebimento se um processo
recebido ndo for aberto em até 3 (trés) dias Uteis do seu encaminhamento.

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

§ 22 A omissdo do recebimento e da abertura do processo sera considerada como uso inadequado do SEIl e implicara a
recomendacdo para instauracao de processo administrativo disciplinar.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 25. As unidades administrativas deverao recusar documentos e processos encaminhados em desacordo com esta
Portaria Normativa.

Art. 26. O contato com a area de suporte do SEl poderad ser feito por qualquer usudrio interno do sistema, pelo
endereco eletrénico boletimsei@ caurs.gov.br.

Art. 27. Os processos eletronicos relacionados a férias permanecerdo sendo executados no Sistema de Gestdo
Integrada (SGl).

Art. 28. Os processos que necessitam dos recursos de interface do Sistema de Informagdo e Comunicagdo do CAU
(SICCAU) com os profissionais arquitetos e urbanistas permanecerdo sendo executados nesse sistema.

Paragrafo Unico. Demais processos em tramita¢do no SICCAU, de cunho administrativo, deverdao ser executados nesse
sistema até seu encerramento.

Art. 29. O uso inadequado do SEl poderda implicara recomendagdo para instauracdo de processo administrativo
disciplinar.

Art. 30. A partir da entrada em vigor desta Portaria Normativa, todos os documentos e processos administrativos
produzidos no dambito do CAU/RS deverdo ser cadastrados e tramitados exclusivamente em formato eletrdnico no SEI.

Paragrafo Unico. Qualquer exce¢do ao disposto no caput devera ser autorizada pela Secretaria Geral, que consultara a
area técnica para dirimir duvidas, se necessario.

Art. 31. Caso ocorra inoperabilidade técnica temporaria do SEI, os documentos poderdo ser apresentados fisicamente,
de acordo com os modelos consignados no sistema, e autuados imediatamente quando o sistema for restabelecido,
sendo prioritarios os documentos que devam ser apreciados com urgéncia em virtude de prazo legal instituido.

§ 12 Para efeitos de instrucdo processual, serdo considerados a data e o hordrio do recebimento do documento fisico
na unidade destinataria da comunicagdo, considerando-se o lapso temporal maximo previsto no art. 22 e 23.

§ 22 Todos os documentos recebidos, em meio fisico, em virtude da inoperabilidade temporaria 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. 16.

Art. 32. Os casos omissos e excepcionais serdo resolvidos pelo Comité de Gestdo do SEI.

Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo no sitio eletronico do CAU/RS.

Porto Alegre-RS, 21 de novembro de 2023

TIAGO HOLZMANN DA SILVA
Presidente do CAU/RS

eil . | Documento assinado eletronicamente por TIAGO HOLZMANN DA SILVA, Presidente do
ﬁmlu; L'j__l] CAU/RS, em 23/11/2023, as 16227, conforme Decreto N° 10.543, de 13/11/2020, que regulamenta o
eletrénica art. 5°da Lei N° 14.063, de 23 de setembro de 2020.
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