I SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Sao Paulo

PORTARIA PRESIDENCIAL CAU/SP N° 322, DE 14 DE JULHO DE 2021.
(Alterada pelas Portarias Presidenciais CAU/SP n.° 336, de 20 de agosto de 2021, n.° 355, de 22 de
outubro de 2021, n.° 366, de 06 de dezembro de 2021, n.° 397, de 25 de abril de 2022 e n.° 424, de 05
de julho de 2022)

Institui o Grupo de Trabalho GT-Gestéo
Documental, atender as exigéncias estabelecidas
nos atos normativos que tratam da gestdo
documental, bem como para a implantagdo do
moédulo ECM do SGI, nomeia seus membros e da
outras providéncias.

A Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Séo Paulo (CAU/SP), no exercicio das
atribuicdes que Ihe confere a Lei n° 12.378, de 31 de dezembro de 2010 e com fundamento nas
disposicGes contidas no art. 155, XXXIX, do Regimento Interno do CAU/SP, e ainda,

Considerando a Lei n.° 8.159, de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados e da outras providéncias;

Considerando o art. 2° da Portaria n.° 398, de 2019, do Ministério da Justica e Seguranga
Publica/Arquivo Nacional, segundo o qual: “No prazo de vinte e quatro meses, contados a partir da
data de publicagdo desta Portaria no Diario Oficial da Unido, os Conselhos de Fiscalizacio
Profissional ficam obrigados a elaborar relatério circunstanciado apresentando uma anélise do
impacto da utilizag&o dos instrumentos de gestdo de documentos em cada 6rgédo/entidade, apontando
as necessidades de alteracéo e/ou complementacéo ”;

Considerando o disposto no 8§ 1°, do art. 2°, da Portaria n.° 398, de 2019, do Ministério da Justica e
Seguranca Publica/Arquivo Nacional: “Dentro deste mesmo prazo, os Conselhos de Fiscalizacéo
Profissional deverdo elaborar Listagens de Eliminacdo de Documentos, resultantes da aplicacdo do
Cddigo de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo
relativos as atividades-fim, que serdo aprovadas pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos e pela autoridade competente no &mbito de cada Conselho de Fiscalizagéo Profissional e
encaminhadas ao Arquivo Nacional para que seja autorizada a elimina¢@o dos documentos, conforme
legislacéo em vigor .

Considerando o Decreto Federal n.° 10.148, de 2019, que Institui a Comissdo de Coordenagdo do
Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos da Administracdo Publica Federal, dispde sobre a
Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos, as Subcomissdes de Coordenacéo do Sistema de
Gestdo de Documentos e Arquivos da Administracdo Publica Federal e o Conselho Nacional de
Arquivos, e da outras providéncias, principalmente o disposto em seu art.

Considerando o art. 9°, do Decreto Federal n.° 10.148, de 2019, que estabelece a instituicdo de
comissOes permanentes de avaliacdo de documentos no ambito dos o6rgdos e entidades da
administracdo publica federal e define suas competéncias;

Considerando a necessidade de atendimento ao Oficio Circular n°12/2020 CAU/BR, que informa a
obrigatoriedade de os Conselhos de Fiscalizacdo utilizarem o Cédigo de Classificacdo e da Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo — CCTTD;

Considerando o disposto no art. 10 do Regimento Interno do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de
Sao Paulo, que dispde: “O presidente podera instituir e compor grupos de trabalho para atender
demandas administrativas especificas, de carater temporario, composto exclusivamente por
funciondrios do CAU/SP”;
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Considerando a necessidade de a Administragdo do CAU/SP criar de um Grupo de Trabalho (GT) para
a elaboracdo de Manual de Procedimentos que abrangera os aspectos de Gestdo Documental do
CAU/SP, com base no Manual do CAU/BR e a retomada da Implantagdo do médulo de Documento e
Protocolo/Workflow do SGI;

Considerando a necessidade de implantacdo do modulo de Documento e Protocolo/Workflow do SGI
(Sistema de Gestdo Integrada) — ECM (Enterprise Content Manager);

Considerando o entendimento da Coordenacdo da Comissdo de Organizacdo e Administracdo do
CAU/SP, quanto a necessidade de implantacdo de processos de gestdo de documentos no &mbito do
Conselho;

Considerando que o CAU/BR participou da criacdo do Codigo de Classificagcdo, Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivos Relativos as Atividades-Fim dos Conselhos
de Fiscalizagdo Profissional, juntamente com outros Conselhos Federais e Regionais;

Considerando a solicitacdo contida no Memorando CAU/SP-RH 149/2021, nos autos do Processo
Administrativo de Gestdo de Pessoas n.° 082/2021.

RESOLVE:

Art. 1° Instituir o Grupo de Trabalho GT-Gestdo documental, de carater consultivo, com a finalidade
atender as exigéncias estabelecidas nos atos normativos que tratam da gestdo documental, bem como
para a implantacdo do médulo ECM (Enterprise Content Manager) do SGI (Sistema de Gestéo
Integrada).

Art. 2° O Grupo de Trabalho GT-Gestdo documental terd como competéncias o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I.  Averiguar, analisar e diagnosticar a situacdo documental do CAU/SP e estabelecer os planos e
medidas necessarias;

Il.  Estudar os codigos de classificacdo de documentos e as tabelas de temporalidade e destinacéo
de documentos referentes as atividades meio e finalisticas do Conselho;

I1l.  Elaborar Manual de Procedimentos que abrangera os aspectos de Gestdo Documental do
CAU/SP;

IV.  Elaborar relatério circunstanciado, apresentando uma analise do impacto da utilizacdo dos
instrumentos de gestdo de documentos em cada érgao/entidade, apontando as necessidades de
alteracdo e/ou complementacdo do CCTTD;

V. Elaborar e submeter as Listagens de Eliminacdo de Documentos, resultantes da aplicacdo do
CCTTD, para aprovacdo do titular do 6rgéo;

VI.  Auxiliar na implantacdo do médulo automatizado de Documento e Protocolo/Workflow do
SGI - ECM;

VII.  Orientar a aplicagdo do codigo de classificacdo de documentos e a tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos das atividades-meio da administracdo publica federal e de suas
atividades-fim aprovada pelo Arquivo Nacional;

VIIl.  Orientar os setores do Conselho, analisar, avaliar e selecionar o conjunto de documentos
produzidos e acumulados, tendo em vista a identificacdo dos documentos para guarda
permanente e a eliminacdo dos documentos destituidos de valor;

Protocolo/MWerkHow-do-SGH—ECM-

IX. Orientar os colaboradores do CAU/SP no uso mddulo automatizado de Documento e
Protocolo/Workflow do SGI — ECM e/ou da utilizagdo do SEI para gestdo de documentos e
processos administrativos. (Alterado pela Portaria Presidencial CAU/SP n.° 424, de 05 de
julho de 2022)
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Art. 3°. O Grupo de Trabalho sera integrado pelos seguintes empregados do CAU/SP:

I. Amanda Alves Calazans dos Santos, Assistente — Coordenagdo de Contas a Pagar, Matricula 307;
Il. Ana sta Miranda, Coordenadora de Escritorio Descentrallzado Ribeirdo Preto, Matrlcula 337;

(Revogado pela Portarla Pre5|denC|aI CAU/SP n. 397, de 25 de abrll de 2022)

IV. Erica Mayumi Matsumoto, Assistente — Assessoria Juridica, Matricula 345;

V. Gabriela Martins Raimundo, Assistente — Coordenagdo Técnica de Atendimento, Matricula 176;
V1. Gisele Gomes de Vitto, Analista | — Geréncia Administrativa, Matricula 140;

VII. Jhony Matos dos Santos, Assistente — Coordenacdo Contébil, Matricula 324;

VIIL. Jullana Chalm Auditora — Audltorla de Controle Interno Matrlcula 168

(Revogado pela Portarla Pre5|denC|aI CAU/SP n.° 355 de 22 de outubro de 2021)
IX. Luan Kendji Yamauie, Assistente — Coordenacao de Orcamento e Planejamento, Matricula 254;

(Revogado pela Portaria Presidencial CAU/SP n.° 424, de 05 de julho de 2022)
X1. Magnolia Borges Accorsi Pardi, Assistente — Coordenacdo Técnica de Ensino e Formagéo,
Matrlcula 229

Matneulfai’lsi— (Revogado pela Portarla Presidencial CAU/SP n.c 397 de 25 de abrll de 2022)
XIII. Priscila Vaz da Silva, ASS|stente Coordenagao de Gestao de Pessoas Matrlcula 306

XIV Alexandre Plero Gerente Admlnlstratlvo Matrlcula 363 (Alterado pela Portarla PreS|denC|aI
CAU/SP n.° 336, de 20 de agosto de 2021)

XV. Teresa Cristina Gongalez Lopez, Auxiliar — Coordenacdo de Patrimdnio e Servigos Gerais,
Matricula 210;

XVI. Thiago Pereira Machado, Assistente técnico — Coordenacdo de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo, Matricula 137,

XVII. Luis Henrique Gomes Gongalves, Assistente — Geréncia Técnica, Matricula 182. (Incluido pela
Portaria Presidencial CAU/SP n.° 366, de 06 de dezembro de 2021)

8 1° A coordenacdo do Grupo de Trabalho ficara a cargo de Gisele Gomes de Vitto e os trabalhos de
secretaria ficardo a cargo de empregado(a) a ser designado(a) na primeira reunido do Grupo.

§ 2° Em sua primeira reunido, o Grupo de Trabalho devera definir o seu calendério de atividades.

Art. 4°. O Grupo de Trabalho ora constituido reunir-se-a periodicamente, mediante cronograma a ser
definido na primeira reunio.

Paragrafo Gnico. O quérum das reunides do Grupo de Trabalho serd de metade mais um dos seus
membros.

Art. 5°. O Grupo de Trabalho ter& o prazo de 12 (doze) meses para finalizagdo dos trabalhos, contados
a partir de publicacdo da presente Portaria, podendo ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos,
mediante justificativa. (Prorrogado pela Portaria Presidencial CAU/SP n.° 424, de 05 de julho de
2022)

Paragrafo Unico. Ao término dos trabalhos, 0 Grupo de Trabalho devera apresentar relatério final e
conclusivo a Presidéncia do CAU/SP.

Art. 6°. Eventuais despesas para o desenvolvimento dos trabalhos do grupo de trabalho ora instituido
correréo a conta do centro de custo 02.01.001.002 — RH ADM.
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Art. 7°, Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Sé&o Paulo, 14 de julho de 2021.

Catherine Otondo
Presidente do CAU/SP

Portaria Presidencial CAU/SP n° 322/2021 - Pagina 4 de 4

Rua Formosa, 367 - 23° andar - Republica | 01049-911 Sdo Paulo/SP | Tel.: +55 11 3014-5900 | www.causp.gov.br



