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PORTARIA NORMATIVA CAU/PR N° 01, DE 23 DE JANEIRO DE 2024.

Institui o Sistema Eletronico de Informagdes (SEI)
como sistema oficial de gestdo eletronica de
documentos e processos administrativos no ambito
do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Parana —
CAU/PR e adota outras providéncias.

O Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Parana (CAU/PR), no uso das atribui¢des que lhe
conferem o art. 35 da Lei n® 12.378, de 31 de dezembro de 2010, o art. 158 do Regimento Interno do CAU/PR
e ainda,

Considerando o Acordo de Cooperagdo Técnica TRF4 n° 183/2021, que entre si celebraram o Tribunal Regional
Federal da 4° Regidao e 0o CAU/BR, cujo objeto ¢ a sessdo do direito de uso do SEI para utilizagdo em base tinica
pelo CAU;

Considerando a Lei Federal n° 12.682/2012, que dispde sobre a elaboragédo e o arquivamento de documentosem
meios eletromagnéticos;

Considerando a Portaria Interministerial MJ/MP n°® 1.677/2015, que define os procedimentos gerais para o
desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito dos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica
Federal,;

Considerando o Decreto Federal n° 8.539/2015, que dispde sobre o uso do meio eletronico para a realizagdodo
processo administrativo no ambito dos 6rgaos e das entidades da administragao publica federal direta, autarquica
e fundacional;

Considerando a Lei Federal n® 13.726/2018, que racionaliza atos ¢ procedimentos administrativos dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios e institui o Selo de Desburocratiza¢do e
Simplificacao;

Considerando a Lei Federal n° 13.709/2018, que dispde sobre a prote¢do de dados pessoais;

Considerando a Lei Federal n® 14.063/2020, que dispde sobre o uso de assinaturas eletronicas em interagdescom
entes publicos, em atos de pessoas juridicas e sobre as licencas de softwares desenvolvidos por entes publicos;

Considerando o Decreto Federal n® 10.278/2020, que estabelece a técnica e os requisitos para a digitalizagaode
documentos publicos ou privados, a fim de que os documentos digitalizados produzam os mesmos efeitoslegais
dos documentos originais;

Considerando que a Lei n® 14.133/2021 prevé no art. 12, inciso VI, que nas licitagdes “os atos serdo
preferencialmente digitais, de forma a permitir que sejam produzidos, comunicados, armazenados e validados
por meio eletronico’;

Considerando que uma das diretrizes da Governanga Publica é a modernizagdo da gestdo publica, nos termoso
art. 4°, inciso II, do Decreto n° 9.203, de 22 de novembro de 2017; e

Considerando a necessidade de modernizag¢do e padronizacdo dos meios eletronicos de gestdo e tramitagdo de
documentos e processos no ambito do CAU.

RESOLVE:
CAPITULO1
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Instituir o Sistema Eletronico de Informac¢des (SEI) como sistema oficial de gestdo eletronica de
documentos e processos administrativos no ambito do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Parana -
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CAUY/PR, nos termos desta Portaria Normativa.

Art. 2° A gestdo eletronica de processos administrativos compreende as etapas de produgdo, edigdo, assinatura,
tramitacdo, recebimento, autuagdo, conclusdo e arquivamento de processos.

Art. 3° A instituicao do SEI atendera aos seguintes objetivos relativos a documentos e processos administrativos:
I— assegurar o acesso as informacdes e aprimorar a seguranga ¢ a confiabilidade dos dados;

II — aperfeicoar as ferramentas de gestdo, fomentando a qualidade dos servigos;

IIT — aumentar a produtividade e a celeridade na tramitagao;

IV — reduzir os custos operacionais envolvidos nos fluxos de criacdo, autuagao e tramitagao; e

V — ampliar o uso de recursos disponiveis de tecnologia da informagao e comunicagao.

Art. 4° Para fins de utilizacdo do SEI, bem como desta Portaria Normativa, considera-se:

I - assinatura eletronica: registro realizado eletronicamente por usuario identificado de modo inequivoco, com
o0 objetivo de firmar determinado documento no SEI;

II - autenticacdo: atestado de que um documento € verdadeiro ou de que uma copia reproduz fielmente o original,
de acordo com as normas de validagao, realizada por pessoa com competéncia legal para tanto (servidor publico,
notario, autoridade certificadora) em um determinado momento;

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

IV - autuagdo de processo: € a agdo que caracteriza o inicio do processo, sua formagao;

V - coordenador de unidade: agente publico autorizado a solicitar permissdes de acesso ao SEI para os usudrios
de sua unidade;

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

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

VIII - digitalizagdo: convers@o de um documento fisico em um documento digital;
IX - 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 eletronico obtido pela conversdo de documento originariamente
fisico, gerado por fiel representagdao em codigo digital;

XI - indexagdo: 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 recuperagdo no SEI;

XII - 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;

XIII - juntada por anexagdo 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.

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

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

XVI - 6rgdo competente: unidade administrativa do CAU/PR com competéncia para praticar atos ou para
determinar a pratica de atos por unidades a ela subordinadas, relativamente a determinado processoeletronico;

XVII - perfil: conjunto de permissdes atribuidas ao usuario do SEI;
XVIII - preclusdo: perda do direito de manifestar-se no processo, por nao té-lo feito no prazo devido;

XIX - processo eletronico: conjunto de entradas, saidas e movimentagdes de documentos digitais, em tramitagao
ou arquivados no banco de dados do CAU, com identificagdo tinica, disponibilizados por meio eletronico;

XX - requerimento do interessado: documento produzido por usudrio interno ou externo com o propodsito de
promover autuagdo em processo eletronico especifico;

XXI - tramitagdo: movimentagdo do processo entre unidades administrativas do CAU/PR;
XXII - unidade administrativa: compreende todos os setores, areas internas e comissdes do CAU/PR;

XXIII - unidade de protocolo: setor a ser atribuido no sistema responsavel pelo reordenamento dedocumentos
dentro do processo e os respectivos procedimentos decorrentes;

XXIV - usuario externo: pessoa fisica ou juridica que, mediante cadastro e concessdo de acesso, esteja
autorizada a atuar em processos eletronicos do SEI; e

XXV - usudrio interno: conselheiros, empregados publicos e demais colaboradores em exercicio no CAUque
tenham autorizag@o para acessar e atuar em processo eletronico do SEIL

CAPITULO IT
DO PROCESSO ELETRONICO

Art. 5° O processo eletrénico autuado no SEI receberd o Ntimero Unico de Protocolo (NUP), o qual consistena
numeragao sequencial, gerada automaticamente pelo sistema.

Paragrafo tnico. A numeragdo se baseia na Portaria Interministerial MJSP ME n° 11, de 25 de novembro de
2019, regulamentada pela Instru¢do Normativa Interministerial n° 13 de 27 de fevereiro de 2020.

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

Art. 7° O usuario interno responsavel por autuar o processo eletronico devera:

I — certificar-se da existéncia ou ndo de processo sobre a mesma matéria;

IT — escolher o tipo de processo adequado a matéria; e

IIT — cadastrar as informagdes do processo ¢ documento requeridos pelo sistema.

Pardgrafo tnico. Para o cadastro referido no inciso III do caput observar-se-4 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 proposito de sintetizar adequadamente as informagdes e reduzira
duplicidade de registro de documentos.

Art. 8° Constatada, a qualquer tempo, a tramita¢ao de 2 (dois) ou mais processos eletronicos que tratam de
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matéria idéntica, devera ser promovida a sua anexacao, que ficara registrada no historico do processo.

§1° O processo mais recente sera anexado ao mais antigo, mantendo a numeracao e classificagdo arquivistica
deste ultimo.

§2° Em caso de anexacdo indevida de processos, somente os administradores do sistema poderdo cancelar a
acdo, mediante solicitagdo documentada e justificada do interessado no proprio processo por meio de Despacho
e, em seguida, tramitada a Administragdo do SEI (CAUPR/ADMSEI).

Art. 9° A ordenacgdo dos documentos no processo eletronico serd realizada na sequéncia cronologica de sua
producao.

Paragrafo tinico. A reordenacdo dos documentos, se necessaria, somente sera realizada mediante solicitagao
documentada e justificada do interessado no proprio processo por meio de Despacho e, em seguida, tramitadaa
Administragdo do SEI (CAUPR/ADMSEI).

Art. 10. O processo eletronico tera inicio com a autuacdo de um documento produzido eletronicamente ou
digitalizado, de oficio ou a requerimento do interessado.

Paragrafo tnico. Os processos ndo poderao ser iniciados com o documento “Despacho”.

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

I — unidade ou autoridade administrativa do CAU/PR a que se dirige;

II — identificagdo do interessado ou de quem o represente;

III- domicilio do interessado, nimero de telefone e enderego eletrénico para o recebimento de comunicagdes;
IV— exposicao dos fatos e de seus fundamentos; e

V — data e assinatura do interessado ou de seu representante.

Paragrafo unico. O interessado devera 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:

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

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

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

§ 2° O envio de requerimento, por meio de correspondéncia eletronica, ndo assegurara sua protocoliza¢do noSEI,
cuja efetivagdo dependera do cumprimento das formalidades previstas neste Ato.

§ 3° No caso de falta de atendimento dos requisitos formais para jungdo ao processo SEI, o interessado deve
procurar o setor competente do CAU/PR para onde esta enviando os documentos digitais para orientagdes de
como proceder para adequacdo dos arquivos a serem protocolados.

§ 3° O adequado uso de correspondéncia eletronica para o envio de requerimentos e documentos sera de inteira
responsabilidade do interessado ou de seu representante.

Art. 13. O requerimento do interessado visando a autuagdo de processos, enviado por correspondéncia eletronica
aos setores do CAU/PR, sera autuado no SEI.
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§ 1° Caso a correspondéncia eletronica, com o requerimento para o cadastro de documentos em processo, seja
recebida no servidor de e-mails do CAU/PR apos as 18 horas de dia util, o agente publico responsavel pelo seu
recebimento, para fins de aferi¢do de tempestividade ¢ eventual cumprimento de prazos legais, juntara, no
processo eletronico, copia da mensagem de e-mail que comprove a data e o horario de recebimentoda respectiva
correspondéncia eletronica.

§ 2° Apds o cadastro do requerimento e de seus anexos no processo eletronico, a correspondéncia eletrénica,por
meio da qual o requerimento foi enviado, ndo sera descartada.

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

I — que esteja, no todo ou em parte, incompleto, danificado ou ilegivel, por qualquer eventualidade técnica;
II — dirigido a 6rgdo da administracdo publica diverso do CAU/PR; e/ou
1T — dirigido a setor do CAU/PR que ndo tenha competéncia para tratamento do assunto.

§ 1° Em se tratando de requerimento ndo autuado com base nos incisos do caput, dar-se-a ci€ncia ao interessado
informando o motivo do indeferimento.

§ 2° Na hipotese de envio do requerimento e de seus anexos de forma fracionada, em razéo 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/PR, em meio fisico, a Geréncia de
Atendimento digitalizara o documento e seus eventuais anexos, observando as disposi¢desdo art. 21 e os enviara
para o setor responsavel do CAU/PR pelo e-mail, que por sua vez os protocolizara no SEI.

Paragrafo tnico. No caso de inoperabilidade técnica temporaria do SEI, os documentos fisicos deverdo ser
protocolizados de acordo com o art. 48.

CAPITULO 111
DOS DOCUMENTOS

Art. 16. Os documentos produzidos ou inseridos no SEI constituirdo ou se vinculardo a um processo eletronico,
sendo de responsabilidade exclusiva dos usuarios autorizados a sua protocolizacdo, autuacdo, indexagao,
anexagao e producdo de respectivos registros.

Art. 17. Os documentos produzidos no SEI terdo garantia de autoria, autenticidade e integridade asseguradas,por
meio da utilizacdo de assinatura eletronica, conforme Lei n® 14.063, de 23 de setembro de 2020, e art. 11da Lei
n°® 14.129, de 29 de marco de 2021, nas seguintes modalidades:

I — com identifica¢do do assinante, por meio de nome de usuario e senha, preferencialmente, conforme incisoll,
do art. 4°, da Lei n® 14.063, de 23 de setembro de 2020; ou

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

§ 1° A assinatura eletronica, em qualquer de suas modalidades, é de uso pessoal ¢ intransferivel, sendo de
responsabilidade do titular a sua guarda e sigilo.

§ 2° Qualquer agente publico ou empregado em atividade no CAU/PR, quando solicitado, podera autenticar,
com sua assinatura eletronica, documentos digitalizados a partir da conferéncia e comparagdo com o documento
original, em conformidade com os arts. 411, inciso I, ¢ 425 da Lei n® 13.105, de 16 de margo de 2015 — Codigo
de Processo Civil e art. 3° da Lei n°® 13.726, de 08 de outubro de 2018.
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Art. 18. A autenticidade de documentos autuados no SEI podera ser verificada no enderego da internet indicado
na tarja de assinatura ¢ na declara¢do de autenticidade do documento, com uso do Cddigo Verificador e do
Codigo CRC (Cyclic Redundancy Check).

Art. 19. Para que os documentos digitalizados, internos e externos, autuados no SEI apresentem os mesmos
efeitos legais do documento fisico original, faz-se necessario que os requisitos de digitalizag¢do estabelecidosno
Decreto n® 10.278, de 18 de marco de 2020 sejam cumpridos.

§ 1° Caso ndo seja possivel seguir os padrdes técnicos, os procedimentos e o processo de digitalizacao
informados do caput deste artigo, os originais em papel ndo poderao ser descartados. Os originais serdo enviados
ao Arquivo do CAU/PR.

§ 2° Os documentos em formato estabelecido no art. 12 desta portaria podem ser inseridos no SEI em seu
formato original.

§ 3° Em havendo necessidade temporaria e impreterivel, poderdo ser viabilizados outros formatos e extensdesde
documentos, conforme demanda das unidades administrativas.

§ 4° A pessoa responsavel pela unidade que necessitar de uma nova extensdo de arquivo para inser¢do de
documentos externos, devera solicitar por e-mail a Unidade de Referéncia Local a abertura de GAD (realizado
no endereco eletronico gad.caubr.gov.br), formalizando e justificando a solicitacao.

§ 5° Caso seja invidvel a inser¢do do documento em seu formato original observar-se-a o previsto no art. 23.

Art. 20. As certiddes, os contratos, as notas fiscais e outros documentos originais de contetido comprobatdrioe os
documentos considerados de valor historico deverdo, apos digitalizagdo e autuagdo no SEI, ser arquivados
conforme orientagoes da administragdo do CAU/PR.

Paragrafo tnico. A responsabilidade pelo envio dos documentos referidos no caput a unidade de arquivo
correspondente sera da unidade que os autuou no SEIL

Art. 21. A digitalizagdo de documentos recebidos em meio fisico sera realizada pela unidade responsavelpelo
recebimento do documento e que se responsabilizara pelo cadastro do documento no SEI.

§ 1° O documento digitalizado sera cadastrado no processo eletrénico como documento externo.

§ 2° A conferéncia de integridade sera realizada imediatamente apds a autuag@o no sistema e devera registrarse
o documento foi apresentado na forma de:

I — copia autenticada administrativamente;
II — copia autenticada por cartorio;

III — copia simples; ou

IV — documento original.

§ 3° O documento externo sera autenticado em consonéncia com o § 2° do art. 17 e verificado conforme o
estabelecido no art. 18 desta Portaria Normativa.

Art. 22. Os documentos recebidos, por meio fisico, com indicagdao de contetido sigiloso, serdo encaminhados
diretamente a unidade competente, sem violagdo do envelope.

Art. 23. Os documentos cuja digitalizacdo seja tecnicamente invidvel e os eventuais objetos que fagam partedo
processo deverdo ser encaminhados a unidade competente, que certificard o seu recebimento no processo
eletronico.

§ 1° Durante a tramitagdo do processo eletronico entre os setores, os documentos ou objetos especificados no

caput poderao:
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I — permanecer sob a guarda do setor em que estejam armazenados, quando dispensaveis para a analise do
processo; ou

IT — ser remetidos ao setor de destino do processo eletronico para analise.

§ 2° Ao final do processo eletronico, o titular da unidade competente decidira o destino dos documentos ou
objetos especificados no caput, que poderao ser devolvidos ao interessado ou arquivados:

Art. 24. A apresentagdo de documento original sob a guarda do interessado podera ser exigida:
I — quando a lei assim determinar;
II — a critério da Administracao, até que decaia seu direito de rever os atos praticados no processo; €

III — diante de instauracdo de procedimento administrativo para afericio 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. Os documentos deverdo ser criados em meio eletronico, exceto quando:
I - houver previsao, em ato normativo préprio, de outro meio a ser utilizado;

IT — houver indisponibilidade do sistema e a espera pelo restabelecimento da disponibilidade possa prejudicara
demanda.

§ 1° Nos casos das excegdes 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.

§ 2° 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 IV
DO ACESSO E DO CADASTRAMENTO

Art. 27. O SEI sera acessado por meio do endereco eletronico http://sei.caubr.gov.br.

Art. 28. O usuario interno atuara no SEI conforme seu perfil de acesso no sistema.
§ 1° O usuario podera estar associado a mais de uma unidade, de acordo com as atividades por ele desenvolvidas.

§ 2° As permissoes e alteragdes de acesso as unidades cadastradas no SEI serdo feitas mediante solicitacao
documentada e justificada, direcionada aos administradores do sistema, por meio do enderego eletronico
admin@caupr.gov.br.

§ 3° Todos os atos realizados durante a sessdo de trabalho no sistema presumem-se pessoalmente praticados
pelo usuario cujo perfil e senha tenham sido empregados para o acesso ao SEI.

§ 4° E responsabilidade de cada usudrio manter em sigilo a respectiva senha de uso exclusivo para acesso ao
SEIL

Art. 29. O usuario externo podera enviar, assinar e receber documentos administrativos eletrénicos, bem como
acompanhar o andamento de assuntos de seu interesse, mediante a liberacdo de acesso externo ao SEIL, por prazo
determinado, autorizado pela unidade responsavel pelo processo.
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§ 1° O pedido de credenciamento de usuario externo ao SEI ¢ ato pessoal e intransferivel e se dara mediante
prévio preenchimento do formulario de cadastro disponivel no portal do SEI CAU caubr.gov.br/seicau.

§ 2° O credenciamento para atuar no sistema esta condicionado a aceitagdo das regras do SEI pelo usuario
externo, que se responsabilizara pelo uso indevido do sistema nas esferas administrativa, civil e penal.

Art. 30. O usudrio interno podera gerenciar disponibilizagdes de acesso externo no SEIL para o fim de permitiro
seu acompanhamento integral, ou apenas disponibilizar documentos para consulta externa, por periodo
determinado, mediante motivagao.

Paragrafo nico. Para a consulta, exclusivamente, ndo ¢ necessario o cadastro para usuario externo.

Art. 31. O fim do vinculo institucional do usuario interno implica em desabilitar o respectivo perfil de acesso ao
SEI, conforme solicitagdo do superior imediato.

CAPITULO V
DOS PERFIS DE ACESSO
Art. 32. Os perfis de acesso ao SEI classificam-se como:

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

II - administrador: perfil com permissdo para configurar itens de negocio do sistema;

III - arquivamento: perfil com permissdo para executar fungdes especificas da area de arquivo, como registrara
localizagdo fisica de documentos digitalizados e autuados no SEI, e para gerir eventual pedido de
disponibilizagdo da documentagdo 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.

VI - informatica: perfil com permissdo para configurar itens técnicos do sistema;
VII- inspecao: perfil com permissao para rastrear as agdes praticadas no SEI; e

VIII - ouvidoria: permite executar funcdes especificas de ouvidoria, como responder a formularios de
ouvidoria ou gerar estatisticas sobre ouvidoria.

Paragrafo unico. Os perfis e suas funcionalidades poderdo ser alterados conforme a necessidade e a critérioda
administrac3o.

CAPITULO VI
DOS NIVEIS DE ACESSO
Art. 33. Os niveis de acesso aos documentos e processos do SEI sdo categorizados em:
I — publicos: poderdo ser visualizados por todos os usudrios internos e por usuarios externos;

II —restritos: poderao ser visualizados pelos usuarios das unidades em que o processo foi iniciado e das unidades
por onde tramitou, abrangendo documentos preparatorios que contenham informagdes pessoais ouhipoteses de
sigilo previstas em legislacdo especifica, como fiscal, bancario, de operacdes e servicos no mercado de capitais,
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comercial, profissional, industrial e segredo de justica. Em caso de processos restritos,o usuario devera observar
as disposigoes legais; e

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

§ 1° A disponibilizacdo de acesso externo a processos restritos podera ser permitida mediante solicitagdo de
vista, justificada pelo interessado com anuéncia da autoridade de monitoramento da Lei de Acesso a Informacao
no dmbito do CAU/PR.

§ 2° O usuario que iniciar o processo eletronico sigiloso devera observar as disposi¢des legais para a atribuicao
dessa classificacdo e sera o responsavel pela concessdo da credencial de acesso aos demais usuarios que
necessitarem acompanhar e instruir o processo.

§ 3° O acompanhamento do tramite de processos eletronicos sigilosos sera efetuado, restritamente, de usuarioa
usuario, mediante a concessao de credencial de acesso ao SEIL

§ 4° A credencial de acesso a processos eletronicos sigilosos podera ser cassada pelo usudrio que a concedeuou
renunciada pelo usuario a quem foi concedida.

§ 5° A visualizacdo, a edicdo e a assinatura de documento sigiloso por usudrios de outras unidades serdo
possiveis mediante concessao de credencial de assinatura pelo usuario gerador do documento, sem a necessidade
de que haja o tramite do documento.

§ 6° O usuario interno ou externo que tomar conhecimento de documento ou assunto sigiloso e que tiver o dever
legal de preservar o sigilo de informagdes, em razao do cargo ou da fung@o que exerce, ficara responsavel pela
observancia das obrigagdes legais a que estiver sujeito e por eventual violagdo a que der causa.

§ 7° Qualquer reprodugdo de documento sigiloso recebera a classificagdo correspondente ao original.

Art. 34. A categorizagdo do nivel de acesso devera ser definida pelo usuario no momento da produgdo ou
inser¢ao de documento ou processo no SEI, conforme as opg¢des disponiveis no sistema e legislagdo vigente.

§ 1° As unidades deverdo tratar as informagdes relativas a documentos e processos de forma transparente e
objetiva, tendo como regra a publicidade e o acesso a informagao, e como exceg¢ao, a restri¢do e o sigilo.

§ 2° A 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 devera ser alterado para publico.

§ 3° A reclassificagdo de acesso a documento ou processo podera ser feita pela propria unidade ou pela
autoridade de monitoramento de acesso a informacao.

CAPITULO VII
DAS COMPETENCIAS
Art. 35. Compete aos Administradores do SEI em alinhamento com as demais geréncias:
I — propor normas complementares para o fiel cumprimento do dispostonesta Portaria Normativa;

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

IIT — propor a criagdo de tipos de processos a serem disponibilizados no SEIl ao CAU/BR;

IV — acompanhar a adequada utilizagcdo do SEI, preservando a integridade e qualidade de informagdes nele
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contidas;

V — orientar e prestar o suporte necessario quanto a capacitagdo dos usuarios do SEI;
VI — dar suporte aos usuarios quanto aos procedimentos para a classificagdo arquivistica dos processos.

VII — parametrizar, cadastrar e descadastrar:

a) as unidades administrativas;

b) 0S usuarios internos;

c) os tipos de documentos;

d) as classificagdes por assuntos (classificagdo arquivistica);

e) os padrdes oficiais de documentos (modelos);

f) as hipoteses legais de niveis de acesso as informagdes; e

g) as funcdes de gerenciamento do sistema no ambito do CAU/PR,;

VIII - aprovar o cadastro de usuario externo;

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

X - dar suporte aos usuarios quanto aos procedimentos para a tramitacdo de processo eletronico;

XI — dar suporte as unidades administrativas na criag@o e gestdo das bases de conhecimento no SEI; e

XII — apoiar as unidades do CAU/PR na cria¢do, parametrizacdo ¢ gestdo das bases de conhecimento, de
documentos e de processos, bem como no cadastramento e descadastramento de usudrios do sistema.

Art. 36. Compete a Geréncia Geral:
I- propor melhorias e atualizagdes do sistema;
II — garantir o funcionamento do sistema de forma segura e estavel;
III — garantir a seguranca da informacao e a preservacdo dos documentos digitais no sistema;
IV — garantir e operar os acessos vinculados a rede do CAU/PR para os usudrios internos;
— administrar as listas de distribui¢ao de enderegos de e-mail do Anexo II da presente portaria.
Art. 37. Compete a todas unidades administrativas do CAU/PR:
I — cooperar com o aperfeicoamento da gestdo de documentos;

I - produzir, assinar, digitalizar, receber e autuar documentos e concluir a tramita¢do de documentos eprocessos
no SEI;

III- gerenciar as autorizagdes 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 admin@caupr.gov.br, o descadastramento de usuario que ja ndo exerca
atividades na unidade.

Art. 38. Compete aos usuarios do SEIL:

I — zelar pela correta utilizagdo do sistema;
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IT — impedir o acesso as informagdes contidas no sistema por pessoas nao autorizadas;

I — zelar pelo acesso a documentos com informagdes pessoais de outros servidores lotados na mesma unidade
administrativa, em observancia a Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 — LGPD.

IV — verificar se os documentos e processos t€m prazo de retorno programado e de conclusio;
V - promover a adequada indexagdo de documentos;
VI - conferir a integridade dos documentos a serem digitalizados;

VII - assegurar a integridade dos documentos originais sob sua guarda temporaria; e

VIII — elaborar documentos orientados pelas boas praticas redacionais.

CAPITULO VIII
DOS ATOS PROCESSUAIS

Secao I
Da Efetivacao dos Atos

Art. 39. Os atos processuais praticados no SEI serdo considerados efetivados no dia e na hora da autuacao do
documento no processo eletronico.

§ 1° O documento destinado ao cumprimento de prazo administrativo processual serd considerado tempestivo
quando:

I — 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 parafins
de afericao de tempestividade e eventual cumprimento de prazos legais autuara copia do e-mail que informe a
data e o horario de recebimento do respectivo documento;

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

III — enviado por meio de correspondéncia eletronica recebida no servidor de e-mails do CAU/PR 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 § 1° do art. 13.

§ 2° Para fins de afericao da tempestividade:
I — sera observado o horario oficial de Brasilia; e

II — ndo sera considerado o horario inicial de conexdo do usuario a internet ou o horario de acesso do usuarioao
SEL

Secéao 11
Da Comunicacio dos Atos

Art. 40. A comunicagdo de atos processuais praticados no SEI sera feita, preferencialmente, por meio
eletronico,mediante:

I - remessa do processo a unidade destinataria da comunicag@o, no caso de processos publicos e restritos;
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IT — concessao de credencial de acesso ao usuario responsavel para dar seguimento a comunicacao, no caso de
processos sigilosos;

IIT — envio de correspondéncia eletronica a unidade destinataria da comunicagao.

Paragrafo tnico. A comunicagdo de atos processuais praticados no SEI, por meio fisico, ficara reservada aos
casos excepcionais em que a comunicagdo, por meio eletronico, ndo seja viavel, ou quando, a critério da
autoridade competente, a diligéncia decorra de imposicédo legal.

Secao 111
Do Computo dos Prazos

Art. 41. Quando for fixado prazo para o retorno programado e/ou conclusdo dos documentos ou do processo
eletronico, considerando-se o lapso temporal maximo previsto no art. 39, a contagem tera inicio no primeirodia
util seguinte:

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

II — a confirmagdo de recebimento da comunicagdo, no caso de envio de correspondéncia eletronica.

Paragrafo tnico - A contagem do prazo sera feita em dias corridos, excluindo o dia do comeco e incluindo o dia
do vencimento, salvo disposi¢ao em contrario.

Art. 42. Para fins do cumprimento do previsto no art. 39, ¢ considerada omissdo do recebimento se um
processo recebido ndo for aberto em até 2 (dois) dias uteis do seu encaminhamento.

§ 1° O processo eletronico ¢ classificado como aberto a partir do clique do destinatario no processo localizadona
aba de recebidos da tela de controle de processos do SEL

§ 2° A omissdo do recebimento e da abertura do processo sera considerada como uso inadequado do SEIL

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Art. 43. As unidades administrativas deverdo recusar documentos e processos no SEI encaminhados em
desacordo com esta Portaria Normativa.

Art. 44. O contato com a area de suporte do SEI sera feito, preferencialmente, pelo responsavel da unidade
cadastrada no sistema, via e-mail admin@caupr.gov.br;

Art. 45. Os processos fisicos e 0s processos eletronicos que tramitam em outros sistemas informatizados poderao
ser digitalizados e/ou migrados para o SEI, conforme a necessidade, a critério da Administragdo e de acordo
com as regras de gestdo documental descritas na Portaria Ministerial n° 1.677 de 07 de outubro de 2015.

§ 1° Os processos eletronicos que estejam em tramita¢do no Sistema de Informag@o e Comunicagdo do CAU
(SICCAU) poderao continuar até a sua conclusdo ouaté que se determine sua migragao para o Sistema Eletronico
de Informagdes (SEI). Para fins de migragdo, deverdo ser aplicadas as seguintes regras:

I — E imprescindivel que a parte do processo migrada (protocolo SICCAU montado) esteja em sua integra
anexada ao processo SEI;

II - Os protocolos SICCAU migrados ao SEI serdo arquivados no SICCAU com a informagao da transferéncia
ao novo sistema, sendo imprescindivel a indicagdo do nimero do processo SEI no motivo do arquivamento do
protocolo SICCAU;

Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Parana
Sede Av. Nossa Senhora da Luz, 2.530, CEP 80045-360 — Curitiba-PR. Fone: 41 3218-0200
Cascavel: Rua Manoel Ribas, 2.720, CEP 85810-170 - Fone: 45 3229-6546 | Londrina: Rua Paranagua, 300, Sala 5, CEP 86020-030 - Fone: 43 3039-0035 |
Maringa: Av. Nobrega, 968, Sala 3, CEP 87014-180 - Fone: 44 3262-5439 | Pato Branco: Rua Itabira, 1.804, CEP 85504-430 - Fone: 46 3025-2622



A SERVICO PUBLICO FEDERAL
@? LAU P R Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Parand 13 de 17
“-,

§ 2° A migracdo de que trata este artigo ndo se aplicara aos processos em tramitagcdo no Sistema de Informacgao
¢ Comunicacdo do CAU (SICCAU) que necessitem dos recursos de interface deste com os profissionais
arquitetos e urbanistas.

Art. 46. O uso inadequado do SEI podera implicar a recomendagdo para instauragdo de processo administrativo
de sindicancia e/ou disciplinar.

Art. 47. A partir da entrada em vigor desta Portaria Normativa, todos os documentos e processos administrativos
produzidos no ambito do CAU/PR deverdo ser cadastrados e tramitados exclusivamente emformato eletronico
no SEI respeitando-se cronograma publicado no anexo I desta Portaria.

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

§ 1° Qualquer excecdo ao disposto no caput devera ser autorizada pela Geréncia Geral, que consultard aarea
técnica para dirimir davidas, se necessario.

§ 2° As agdes relativas a autuacdo de processos eletronicos e a transformacdo de processos fisicos em
eletronicos, bem como demais procedimentos, ocorrerdo de acordo com o disposto nesta Portaria Normativae
orienta¢cOes da Geréncia Geral.

Art. 48. Caso ocorra inoperabilidade técnica temporaria do SEI, os documentos poderdo ser apresentados
fisicamente, de acordo com os modelos consignados no sistema, ¢ autuados imediatamente quando o sistemafor
restabelecido, sendo prioritarios os documentos que devam ser apreciados com urgéncia em virtude de prazo
legal instituido.

§ 1° Para efeitos de instrugdo processual, serdo considerados a data e o horario do recebimento do documento
fisico na unidade destinataria da comunicagdo, considerando-se o lapso temporal maximo previsto nos artigos 39
e4l.

§ 2° Todos os documentos recebidos, em meio fisico, em virtude da inoperabilidade temporaria do SEI deverdo
ser entendidos como documentos comprobatorios, inclusive para fins de arquivamento, até que se restabelega o
sistema, observado o que determina o art. 20.

§ 3° A inoperabilidade tempordria do SEI sera atestada por meio de aviso eletronico publicado no portal
www.caubr.gov.br/seicau, hipotese em que serdo suspensos 0s prazos processuais até o primeiro dia util
seguinte a divulgacdo do referido aviso no portal de publicagdes eletronicas do SEI.

Art. 49. Os casos omissos ¢ excepcionais serdo resolvidos pela Geréncia Geral e, na sua auséncia, a Geréncia
Administrativa.

Art. 50. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, em especial a Portaria Normativa n° 01, de 29 de novembro
de 2023.

Art. 51. Esta Portaria Normativa entra em vigor na data da sua publicagdo.

Curitiba, 23 de janeiro de 2024.

Assinado de forma digital por MAUGHAM
ZAZE:54197236972

Dados: 2024.01.24 11:22:57 -03'00'

Maugham Zaze
Presidente do CAU/PR
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ANEXO 1

CRONOGRAMA DE MIGRACAO ESCALONADA DE TIPOS DE PROCESSOS NO CAU/PR

Fica estabelecido que os documentos e processos administrativos produzidos no ambito do CAU/PR deverdo
ser iniciados e tramitados exclusivamente em formato eletrénico no SEI, conforme cronograma abaixo:

1. A partir de 01/janeiro/2024, todos os processos novos iniciados no CAU/PR pelo gabinete da
Presidéncia que tenham como destinag@o a presidéncia do CAU/BR

2. A partir de 15/janeiro/2024, todos os processos novos iniciados no CAU/PR por areas/geréncias dos
tipos SEI:

a. Gestao da Contratacao (e todos os subtipos);

b. Gestao de Contrato (e todos os subtipos);

c. Material (e fodos os subtipos);

d. Licitacao (e todos os subtipos);

e. Gestao da Informacio (e fodos os subtipos);

f. Gestao de TI;

g. Pagamento (e todos os subtipos);

h. Veiculos (e fodos os subtipos);

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

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

3. A partir de 15/fevereiro/2024, todos os processos novos iniciados no CAU/PR por areas/geréncias dos
tipos SEI:

a. Gestao de Processos: Mapeamento e Modelagem,;
b. Gestao de Projetos: Planejamento e Execugao;

c. Infraestrutura (e todos os subtipos);

d. Patriménio (e todos os subtipos);

e. Planejamento Estratégico (e todos os subtipos);

f. Seguranca Institucional (e fodos os subtipos); e

4. A partir de 15/mar¢0/2024, todos os processos novos iniciados no CAU/PR por areas/gerénciasdos tipos
SEI:

a. Acesso a Informacio: Demanda do e-SIC;
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b. Comunicacio (e todos os subtipos);

c. Demanda Externa (e todos os subtipos);

d. Etica (por analogia a situacées de gestio de pessoas, e todos os subtipos para situacdes de gestiode
pessoas com funciondrios);

e. Pessoal (e todos os subtipos, para toda a gestdo de prontudrio funcional e RH);
f. Contabilidade (e todos os subtipos);
Financas (e todos os subtipos);
h. Juridico (e todos os subtipos);
i. Viagem (e fodos os subtipos, para prestagoes de contas de funciondrios); e

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

5. A partir de 15/abril/2024, todos os processos novos iniciados no CAU/PR pelas demais areas.

6. 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 SEI, independentemente do tipo ¢ do cronograma, por decisdo da Geréncia
responsavel pelo processo no CAU/PR, a ser documentada no ato da migracao nos termos desta portaria.
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ANEXO II

TABELA DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS CADASTRADAS NO CAU/PR

As unidades administrativas podem ser atualizadas mediante necessidades de fluxos de trabalho, independente
da atualizagdo deste anexo e da estrutura organizacional, por meio de instrugdes de servigo dageréncia
responsavel pela area a ser criada/editada/excluida/adicionada:

N° Sigla “mesa virtual” SE1 Unidade Administrativa E-mail da unidade no SEI
Comissao Eleitoral Estadual do . .

01 CAUPR/CEE CAU/PR comissao.eleitoral@caupr.gov.br

02 (CAUPR/PLEN Plenario do CAU/PR gabinete@caupr.gov.br

03 |ICAUPR/OUVID Ouvidoria do CAU/PR ouvidoria@caupr.gov.br

04 \CAUPR/PRES/VICE Vice-Presidéncia do CAU/PR vice-presidente@caupr.gov.br
Comissao de Etica e Disciplina do

05 (CAUPR/PLEN/CED CAU/PR ced@caupr.gov.br
Comissao de Ensino e Formagao do

06 \CAUPR/PLEN/CEF CAU/PR cef@caupr.gov.br
Comissdo de Exercicio Profissional

07 (CAUPR/PLEN/CEP 4o CAU/PR cep@caupr.gov.br
Comissao de Organizacao e

08 |CAUPR/PLEN/COA Administracio do CAU/PR coa@caupr.gov.br
Comissdo de Planejamento e Finangas

09 (CAUPR/PLEN/CPFI 4o CAU/PR cpfi@caupr.gov.br
Comisséo de Politica Urbana e

10 CAUPR/PLEN/CPUA Ambiental do CAU/PR cpua@caupr.gov.br

11 CAUPR/PLEN/CONDIR Conselho Diretor do CAU/PR gabinete@caupr.gov.br

12 CAUPR/PRES Presidéncia do CAU/PR presidente@caupr.gov.br

13 CAUPR/PRES/ASSESP IAssessorias Especiais do CAU/PR

14 |CAUPR/PRES/GEGER Geréncia Geral do CAU/PR

15 |ICAUPR/GEGER/ASSIN )Assessoria Institucional do CAU/PR

16 |ICAUPR/GEGER/GECOM gzr[e;/l;lﬁ de Comunicagdo do comunicacao@caupr.gov.br

17 CAUPR/GECOM/CORCOM goA%c/lgﬁagao de Comunicagao do comunicacao@caupr.gov.br

18 |CAUPR/CORCOM/SUPCOM Supervisao de Comunicagdo do comunicacao(@caupr.gov.br
CAU/PR

19 CAUPR/GEGER/GEATEN  (Geréncia de Atendimento do CAU/PRjatendimento@caupr.gov.br

20 ICAUPR/GEATEN/CORAT gio[rjc/lgﬁagao de Atendimento do atendimento@caupr.gov.br

27 ICAUPR/CORAT/SUPAT Supervisao de Atendimento do atendimento@caupr.gov.br
CAU/PR

22 |CAUPR/GEGER/GEFIS Geréncia de Fiscalizacdo do CAU/PR (fiscalizacao@caupr.gov.br

23 [CAUPR/GEFIS/CORFIS gio[rj(/lggagao de Fiscalizagdo do fiscalizacao@caupr.gov.br
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Supervisao de Fiscalizacdo do

24 |CAUPR/CORFIS/SUPFIS CAU/PR fiscalizacao@caupr.gov.br

25 |CAUPR/GEGER/GEAD Geréncia Administrativa do CAU/PR |jadministrativo@caupr.gov.br

26 CAUPR/GEAD/CORAD Coordenagdo Administrativa do administrativo@caupr.gov.br
CAU/PR
Supervisao de Gestdo Administrativa . .

27 CAUPR/CORAD/SUPGA do CAU/PR administrativo@caupr.gov.br
Supervisdo de RH e Processos do rh@caupr.gov.br;

28 CAUPR/CORAD/SUPRHP CAU/PR administrativo@caupr.gov.br
Geréncia Contabil, Financeira e de .

29 |CAUPR/GEGER/GEFIN Planejamento do CAU/PR financeiro@caupr.gov.br
Coordenacao de Planejamento e .

30 |CAUPR/GEFIN/CORPLAN Orcamento do CAU/PR planejamento@caupr.gov.br

37 ICAUPR/GEFIN/CORCONT gic)[rjjlgﬁagao Contabil e Financeira doffinanceiro@caupr.gov.br

CAUPR/CORCONT/SUPCON [Supervisao Contabil e Financeira do (financeiro@caupr.gov.br
32
T CAU/PR

33 |ICAUPR/GEGER/GEJUR Geréncia Juridica do CAU/PR juridico@caupr.gov.br

34 CAUPR/GEJUR/CORJUR Coordenagdo Juridica do CAU/PR  juridico@caupr.gov.br

35 |CAUPR/CORJUR/SUPJUR  [Supervisdo Juridica do CAU/PR juridico@caupr.gov.br

36 (CAUPR/GEGER/GAB Chefia de Gabinete do CAU/PR gabinete@caupr.gov.br

37 ICAUPR/GAB/SUPGAB Supervisdo de Gabinete do CAU/PR |gabinete(@caupr.gov.br

38 |ICAUPR/GAB/SUPSEC Supervisdo de Secretaria do CAU/PR [secretaria@caupr.gov.br

39 CAUPR/GAB/SUPPLEN Supervisio de Plenéria e Orgios gabinete@caupr.gov.br
Colegiados do CAU/PR

40 (CAUPR/PRES/CCON Comissao de Contratagdo do CAU/PR [licitacao@caupr.gov.br

4] CAUPR/ADMSEI \Administracdo do SEI do CAU/PR  |[admin@caupr.gov.br
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