Conselho de Arquitetura
e Urbanismo do Distrito Federal

PORTARIA N° 31, DE 22 DE MARCO DE 2017.

Dispde sobre o uso do meio eletr6nico para autuago e
movimentagdo do processo administrativo, aprova o Manual
de Processo Eletronico no &ambito do Conselho de
Arquitetura € Urbanismo do Distrito Federal (CAU/DF), e
da outras providéncias.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO DISTRITO
FEDERAL (CAU/DF), no uso das atribui¢des que lhe conferem o artigo 35, da Lei n® 12.378, de 31
de dezembro de 2010, e artigo 42 do Regimento Interno do CAU/DF, homologado na 13* plenaria
ampliada do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil (CAU/BR), em 22 de maio de 2015;

Considerando Medida Provisdria n° 2.200-2 de 27 de agosto de 2001, que instituiu a Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileira - [CP-Brasil, transforma o Instituto Nacional de Tecnologia da Informagéo
em autarquia, e da outras providéncias;

Considerando Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispSe sobre o uso do meio eletronico
para a realizagio do processo administrativo no dmbito dos dérgéos e das entidades da administracdo
publica federal direta, autarquica e fundacional;

Considerando Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informagdes e da
outras providéncias; €

Considerando Delibera¢do da Comissdo de Finangas, Atos Administrativos e Gestdo do CAU/DF —
CFG n° 47, de 22 de marco de 2017.

DECIDE:

Art. 1° Aprovar o Manual de Processo Eletronico anexo desta Portaria.
Art. 2° Para o disposto nesta Portaria, consideram-se as seguintes defini¢des:

I - documento - unidade de registro de informagdes, independentemente do formato, do suporte ou da
natureza;

II - documento interno — todo documento produzido no dmbito do CAU/DF;

1T - documento externo — documento produzido por terceiros e protocolado na recepgdo do Conselho;
&

IV - documento digital - informacfo registrada, codificada em digitos bindrios, acessivel e
interpretavel por meio de sistema computacional, podendo ser:

a) documento nato-digital - documento criado originariamente em meio eletronico; ou
b) documento digitalizado - documento obtido a partir da conversdo de um documento néo digital,
gerando uma fiel representacdo em codigo digital;

V - processo administrativo eletronico - aquele em que os atos processuais sio registrados e
disponibilizados em meio eletrénico;

VI - Interoperabilidade - como uma caracteristica que se refere a capacidade de diversos sistemas e
organizagdes trabalharem em conjunto (interoperar) de modo a garantir que pessoas, organizagdes e
sistemas computacionais interajam para trocar informagdes de maneira eficaz e eficiente; e

Pagina 1 de 12 ?
SEPS 705/905, bloco “A”, salas 401 a 406, Centro Empresarial Santa Cruz - CEP 70.390- Bragflia (DF) - (61) 3222 5176/3222 5179
www.caudf.gov.br | atendimento@caudf.gov.br



g Conselho de Arquitetura
e Urbanismo do Distrito Federal

VII - ePING (Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletronico) - define um conjunto minimo de
premissas, politicas e especificagdes técnicas que regulamentam a utilizagio da Tecnologia de
Informac¢do e Comunicacdo (TIC) na interoperabilidade de servicos de Governo Eletronico,
estabelecendo as condi¢des de interacdio com os demais Poderes e esferas de governo e com a
sociedade em geral.

Art. 3° Sdo objetivos desta Portaria:

I - assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da acfo institucional e promover a adequagéo entre
meios, acdes, impactos e resultados;

IT - promover a utilizagdo de meios eletronicos para a realizagdo dos processos administrativos com
seguranga, transparéncia e economicidade;

III - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da informacio e da comunicacéo; e
IV - facilitar o acesso do cidaddo as instancias administrativas.

Art. 4° Para o atendimento ao disposto nesta Portaria, todas os setores do CAU/DF deverdo utilizar
sistema informatizado para a gestdo e a tramitagfio de processos administrativos eletronicos.

§ 1° O sistema a que se refere o caput € o Sistema de Informacéo e Comunicagdio do CAU — SICCAU
e, posteriormente, apos implantagdo, o software piblico Sistema Eletronico de Informacdo - SEI e
devera utilizar, preferencialmente, programas com co6digo aberto e prover mecanismos para a
verificagio da autoria e da integridade dos documentos em processos administrativos eletronicos.

§ 2° Os processos eletronicos serdo disponibilizados no setor (PE) Processo Eletronico do SICCAU,
acessivel a todos os outros setores do CAU/DF, ap6s implantagdo dos SEI, serfo migrados, passandos
a sererm autuados e disponibilizados somente no SEI.

Art. 5° Nos processos administrativos eletrnicos, os atos processuais deverdo ser realizados em meio
eletronico, exceto nas situacdes em que este procedimento for invidvel ou em caso de
indisponibilidade do meio eletrénico cujo prolongamento cause danos relevante a celeridade do
processo.

Paragrafo tnico. No caso das excecdes previstas no caput, 0s atos processuais poderdo ser praticados
segundo as regras aplicaveis aos processos em papel, desde que posteriormente o documento-base
correspondente seja digitalizado, conforme procedimento previsto no art. 12.

Art. 6° A autoria, a autenticidade ¢ a integridade dos documentos e da assinatura, nos processos
administrativos eletronicos, poderdo ser obtidas por meio de certificado digital emitido no ambito da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, observados os padrdes definidos por essa
Infraestrutura.

§ 1° O disposto no caput nfo obsta a utilizacdo de outro meio de comprovacdo da autoria e
integridade de documentos em forma eletrdnica, inclusive os que utilizem identificacdo por meio de
nome de usudrio e senha.

§ 2° O disposto neste artigo nfo se aplica a situagcdes que permitam identificagdo simplificada do
interessado ou nas hipéteses legais de anonimato.

Art. 7°Os atos processuais em meio eletronico consideram-se realizados no dia e na hora do
recebimento pelo sistema informatizado de gestdo de processo administrativo eletrdnico do CAU/DF,
o qual devera fornecer recibo eletronico de protocolo que os identifique.

§ 1° Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado prazo, por meio eletronico, serdo
considerados tempestivos os efetivados, salvo disposicdo em contrario, até as vinte e trés horas e
cinquenta e nove minutos do ultimo dia do prazo, no horario oficial de Brasilia.

§ 2° Na hipétese prevista no § 1°, se o sistema informatizado de gestdo de processo administrativo

eletronico do CAU/DF se tornar indisponivel por motivo técnico o prazo fica automaticamente
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prorrogado até as vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos do primeiro dia util seguinte ao da
resolugdo do problema.

Art. 8° O acesso a integra do processo para vista pessoal do interessado pode ocorrer por intermédio da
disponibilizagdo de sistema informatizado de gestdo a que se refere o art. 4° ou por acesso a copia do
documento, preferencialmente, em meio eletronico.

Art. 9° A classifica¢do da informagdo quanto ao grau de sigilo e a possibilidade de limitagdo do acesso
aos servidores autorizados e aos interessados no processo observardo os termos da Lei n® 12.527, de
18 de novembro de 2011, e das demais normas vigentes.

Art. 10. Os documentos nato-digitais e assinados eletronicamente na forma do art. 6° sdo considerados
originais para todos os efeitos legais.

Art. 11. O interessado podera enviar eletronicamente documentos digitais para juntada aos autos.

§ 1°O teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de responsabilidade do interessado, que
respondera nos termos da legislagdo civil, penal e administrativa por eventuais fraudes.

§ 2° Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo valor de copia simples.

§ 3°A apresentagdo do original do documento digitalizado serd necessaria quando a Lei
expressamente o exigir ou nas hipdteses previstas nos art. 13 e art. 14.

Art. 12. A digitalizagdio de documentos recebidos ou produzidos no 4mbito do CAU/DF devera ser
acompanhada da conferéncia da integridade do documento digitalizado.

§ 1° A conferéncia prevista no caput devera registrar se foi apresentado documento original, copia
autenticada em cartorio, copia autenticada administrativamente ou cépia simples.

§ 2° Os documentos de terceiros recebidos na recep¢do do CAU/DF, deverdo ser autenticados
eletronicamente, preferencialmente, por empregado lotado na Geréncia Técnica e Atendimento -
GETEC.

§ 3°Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais serdo considerados copia autenticada
administrativamente, e os resultantes da digitalizacdo de copia autenticada em cartério, de copia
autenticada administrativamente ou de copia simples terdio valor de cdpia simples.

§ 4° O CAU/DF devera:

I - proceder a digitalizag8io imediata do documento externo apresentado e devolvé-lo imediatamente ao
interessado;

II - determinar que a protocolizagdo de documento original seja acompanhada de cdpia simples,
hipdtese em que o protocolo atestard a conferéncia da cépia com o original, devolverad o documento
original imediatamente ao interessado e descartara a copia simples apés a sua digitalizagio; e

IIT - receber o documento em papel para posterior digitalizagio, considerando que:

a) os documentos em papel recebidos que sejam originais ou cOpias autenticadas em cartério devem
ser devolvidos ao interessado, preferencialmente, ou ser mantidos sob guarda do CAU/DF, nos termos
da tabela de temporalidade e destinag3o estabelecida em ato proprio para este fim; e

b) os documentos em papel recebidos que sejam cdpias autenticadas administrativamente ou cdpias
simples podem ser descartados depois de realizada a sua digitalizagdo, nos termos do caput ¢ do § 1°.

§ 5° Na hipotese de ser impossivel ou inviavel a digitalizacdo do documento recebido, este ficara sob
guarda da administragfo e serd admitido o tramite do processo de forma hibrida (fisica e digital).

Art. 13.Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante alegacio motivada e
fundamentada de adulteragdo, devera ser instaurada diligéncia para a verificagdo do documento objeto
de controvérsia. N

el
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Art. 14. A administragdo podera exigir, a seu critério, até que decaia o seu direito de rever os atos
praticados no processo, a exibi¢do do original de documento digitalizado no 4mbito dos 6rgéos ou das
entidades ou enviado eletronicamente pelo interessado.

Art. 15. Deverdo ser associados elementos descritivos aos documentos digitais que integram processos
eletronicos, a fim de apoiar sua identificagfo, sua indexacdo, sua presuncdo de autenticidade, sua
preservacdo e sua interoperabilidade.

Art. 16.0s documentos que integram os processos administrativos eletronicos deverfio ser
classificados e avaliados de acordo com o plano de classificagdo e a tabela de temporalidade e
destinag#o a ser adotado pelo CAU/DF, conforme a legislagio arquivistica em vigor.

§ 1° A eliminagio de documentos digitais deve seguir as diretrizes previstas na legislag3o.

§ 2°0Os documentos digitais e processos administrativos eletrénicos cuja atividade ja tenha sido
encerrada e que estejam aguardando o cumprimento dos prazos de guarda e destinacfo final poderdo
ser transferidos ao arquivo, sob controle da unidade setorial que os produziu, a fim de garantir a
preservacio, a seguranga e o0 acesso pelo tempo necessario.

Art. 17. A definigdo dos formatos de arquivo dos documentos digitais devera obedecer as politicas e
diretrizes estabelecidas nos Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletronico - ePING e oferecer
as melhores expectativas de garantia com relacfo ao acesso e a preservagio.

Paragrafo tnico. Para os casos ainda ndo contemplados nos padrdes mencionados no caput, deveréo
ser adotados formatos interoperaveis, abertos, independentes de plataforma tecnologica e amplamente
utilizados.

Art. 18. O CAU/DF estabelecera politicas, de forma continua, estratégias e a¢des que garantam a
preservagdo de longo prazo, o acesso e o uso continuo dos documentos digitais.

Paragrafo tinico. O estabelecido no caput devera prever, no minimo:

I - protegdo contra a deteriorago e a obsolescéncia de equipamentos e programas; e
II - mecanismos para garantir a autenticidade, a integridade e a legibilidade dos documentos
eletronicos ou digitais.

Art. 19. A guarda dos documentos digitais e processos administrativos eletronicos considerados de
valor permanente devera estar de acordo com as normas previstas pela instituicdo arquivistica publica
responsavel por sua custddia, incluindo a compatibilidade de suporte e de formato, a documentacéo
técnica necessaria para interpretar o documento e os instrumentos que permitam a sua identificacfo e o
controle no momento de seu recolhimento.

Art. 20. Todos colaboradores e conselheiros do CAU/DF, na execucdo das atividades de
movimentacdo processual deverdo observar as orientacdes deste manual.

Art. 21. A tramitag@o do processo administrativo serd exclusivamente via meio eletronico.

Art. 22. No mesmo dia em que for formalizado o ato da unidade, devera ser tramitado para o setor de
competéncia para o proximo ato.

Art. 23. Somente serdo tramitados pelas unidades os processos mediante despacho, observado esta

norma quanto a4 sua remessa e recebimento com os devidos registros no sistema de processo
s A 7

eletronico.
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Art. 24. A certificacdo dos atos consiste na constatacio se estdo anexados todos os documentos
necessarios até a fase requerida para o processo.

Art. 25. Os documentos resultantes de correio eletrénico (e-mail) terdo legalidade quando constarem,
sempre que viavel, as informac¢des do remetente, destinatario, assunto, data e hora do recebimento,
indicac@o de anexos e identificacdo do remetente.

Art. 26. Todo documento devera ser assinado digitalmente, no formato Portable Document Format
[.pdf], pelo responsdvel que o produziu e inserido imediatamente no sistema informatizado do
respectivo processo eletronico.

Art. 27. Para os processos administrativos eletrdnicos regidos por esta Portaria, devera ser observado o
prazo definido em lei para a manifestagio dos interessados e para a decisdo do administrador.

Art. 28. O uso do meio eletronico para a realizagdo de processo administrativo de despesas devera
estar implementado na data da publicag@o desta Portaria, os demais processos, no prazo maximo de
180 (cento e oitenta) dias.

Art. 29. Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagdo no sitio eletrénico do CAU/DF,
www.caudf.gov.br, produzindo efeitos administrativos a partir da data de su inatura.

DE FARIA
Presidente
CAU/DF
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ANEXO DA PORTARIA N° 31, DE 22, DE MARCO DE 2017.
MANUAL DO PROCESSO ELETRONICO
1. INTRODUCAO

1.1. Este manual apresenta normas e procedimentos para o tratamento de documentos/processos
administrativos na forma eletronica no dmbito do Conselho de Arquitetura ¢ Urbanismo do Distrito
Federal (CAU/DF), em observancia a ampliagio da eficiéncia da funcdio publica, da celeridade
processual e da redugdo dos recursos.

2. PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO

21.E o conjunto de documentos administrativos, despachos, pareceres, instru¢Ses, decisSes, notas
técnicas, anexos, disponibilizados na forma eletronica, organizados em ordem cronoldgica, que
instruem e consubstanciam as atividades da Administragdo com a finalidade de materializar o
cumprimento da deciso administrativa, balizados nos principios da competéncia, formalidade,
legalidade e predominancia do interesse publico.

3. ASSINATURA DIGITAL

3.1. A assinatura digital possui validade juridica inquestionavel e equivale a uma assinatura de proprio
punho, comprova a identidade de quem assina. E uma tecnologia que utiliza a criptografia e vincula o
certificado digital ao documento eletronico que estd sendo assinado, permitindo a execugdo de
procedimentos e transag¢des via internet, dando garantias de integridade e autenticidade.

3.2. O certificado digital funciona como uma identidade virtual que permite a identificagfo segura e
inequivoca do autor de uma mensagem ou transag@o feita em meios eletronicos.

3.3. Com o certificado digital é possivel assinar documentos digitais e garantir, com seguranga, o
sigilo das comunicac¢des e dos dados transmitidos por meio eletrénico. A certificacdio pode garantir a
autenticidade dos documentos eletrénicos, dar maior agilidade e integridade aos tramites, reduzir os
custos operacionais e ampliar a prestacdo de servigos publicos.

4. ORIENTACOES

4.1. O tutorial para autuagdo, anexacdo de documentos e demais operagdes no SICCAU, acesse:
https://siccau.caubr.org.br/helpdesk/doku.php/helpdesk#v _protocolos
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5. TUTORIAL DA ASSINATURA DIGITAL

5.1. Abra o documento a ser assinado digitalmente utilizando Adobe Acrobat Reader DC;
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5.4. Em seguida, clique em [Assinar Digitalmente];

[ "™ Documento.p:
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5.7. Visualize a aparéncia da sua assinatura digital, clique em [Bloquear o documento depois de
assmar] ©aso o documento ndo necessite de assinaturas conjuntas, por fim, clique em [Assinar].

Arguivo  Editar  \isuatizor  Janela _ajucda

SAmsinar como “ANDERSOMN VIARMA DE PAUL A:SCS0SIET 1 S8
A ar Eeeia - PoeirTe

ANDERSON Assinado de forma digital

ViANA DE por AN ERSON TIAR
L a1 165
PAULA 8690646 pDados: 2017 0= 05

11 21:45:53 -02'00°

T THOTUISAr 8 SI0EATIRTO depois riﬂ) Exibir cietalnes oo cor i ficaio

e arTt b e o

{ =

‘Arqunvo Editar  Visualizar Janela  Ajuda

"% Salvar como X rlogon

A s Este Computador > WIN764(C)) > Users > anderson : Desktop > - o Pesquissr Desktop P
Organizar ~ Nova pasta - (>3
personagens A Nome - - Ficaie - T Tamanho >
e CERTIFICADOS ~l
22 Dropbax COMPROVANTES E DOCUMENTOS 4
ENAP LIBRAS i
s OneDrive figuras MMP i
I Este Computador IDIOMAS
2 Codis d ifi i Teu.
B Area de Trabalho odigo_de_Classificacag_e_Tabela_de_Te |
775 DIRT 3 Complete Edition
Rzl = Docz - Assinado :
-5 Downloads 1 Doc2 i
& Imagens % Documento 4
b Masicas " e ARQ |
B Videos "1 e-PING_2017_20170119 i
o WINTSA (C S : ! :
Norme: | BT ~] i
Tipe: Arquivos fdobe PDF (*.pdf) i |
A Qe masen : T N ;
‘Ao At Beveime Rrades T R =5 = o RS = e T - o oo l
Avauio Lt o lanels Amss
Inicic  Feriamentas e " &) Fazerlogon

e}

Assinada de for AULA: &%Mfﬂ 168
=ICP-Brasil, cou=Auvtoridade Certificadora Rai?
SOLUTE, au=AC SOLUTI Muktipla, ou—Certificado PF A3,
NDERSON VIANA DE PAULA:BG06361168
2,08 21:38:18 -02'00°
Versao do Adobe o
anexas. disponibilizados na forma eletrénica. organizados em ordem cronologica. gue instruem e
consubstanciam as atividades da Administracdic com a finalidade de materializar o cumprimento da
decisao  administrativa, balizados nos principios da competéneia. formalidade, lcgalidade <
predominancia do interesse publico. £

ASSINATURAL DEIGITAL

A assinatura digital possui validade _)l‘ll’ldlL'i inguestionavel e equivale a uma assinatura de préprio
punho. comprova a identidade de quem assing. E uma tcenologia que utiliza a criptogealia e vineula o
certificado digital ao documento eletréonico que estd sendo assinado. permitindo a execucdo de
procedimentos e transagdes via internet. dando garantias de integridade e autenticidade.

O certificado digital funciona como uma identidade virtual que permite a identifica¢iio segura ¢
inequivoca do autor de uma mensagem ou transacgiio feita em meios eletronicos.
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6. GESTAO DOCUMENTAL

6.1. A gestdo documental da rede corporativa do CAU/DF (one drive) deverd manter sua raiz com
pastas fixas e definidas sob controle e supervisio da Assessoria de Tecnologia da Informagdo do
Conselho que realizara backups periodicamente, sendo vetado, na auséncia de autorizacdo prévia, a
criagdo de nova pasta ou salvar documentos fora da pasta do setor correspondente.

- = = Ferramentas de Unidade OneDrive (\1192.168.1.202\ caudfi\Documentos Administrativos) (P}

Arqusve SN Compartiltar Exibir Gerenciar

o

7 Nowo tem ~ foo ks st = setedonar tudo
iy | p:

£ £ Fat acesso ¥ =
Excluir Renames Nova Propriedades
& pasta -

Jrgantzar Novg Hhatir Setecionar

; tecionar nenhum
Fixarno

scesso rapide 2 triverter selacin

&~ - ~ “ s > Este Computador » OneDrive (1.182.168.1.202\caudfiDocumentos Administrativos} (P21

# Acesso rapide v
ABERTURA DE PROCESSC
{#1 OneDrive ASSESSORIA ADMINISTRATIVA
ASSESSORIA DE COMUNICACAG
ASSESSORIA JURIDICA
ASSESSORIA PARLAMENTAR
ASSESSORIA TI

w B Este Computador
- [ Area de Trabatho

‘%] Documentos

-§ Downloads ATAS

& Imagens CEAU

B Misicss COBRANCA ANUIDADE

& videos COMISSOES

= Adrinistracac (\192.168.1.202) (B3} R

g FINANCEIRG

i Pice Logalisn FISCALIZAGAO

. Recovery Inage (D) e
5 s OneDrive (A192.168.1.202\caudfiDocumentos Administrativos) (P4 LAl DOCUMENTOS PORTAL DA TRANSPARENCIA

s diretoris gers| (\192.168.1.202) 0v2) MEMORANDOS

) NORMATIVOS MANUAIS MINUTAS
i Rede

NOTAS TECNICAS
OFICIOS

PLAMQ DE ACAQ
PLENARIAS
PRESIDENCIA

6.2. O controle e a organizagio das subpasta e documentos dentro da pasta do respectivo setor ficardo
sob responsabilidade daqueles que criar, alterar ou excluir.

6.2.1. Os nomes dos arquivos numerados sequencialmente, com acesso por diversos setores, deverdo
ser salvos obedecendo aos critérios de padronizagéo; ano > sigla > numeracéo do documento com 3
(trés) digitos > texto livres, desconsiderando as acentuacSes das palavras e separando-as por
underscore, popular underline _, conforme exemplos a seguir:

Documento | sigla | . ~ Exemplo
Abertura de Processo ab | 2017ab123 aquisicao de mesa
Ata at | 2017at059 pregao
Despacho dp | 2017dp002 solicita_dotacao
Memorando me | 2017me001 solicita baixa
Nota Técnica nt | 2017nt042 cotacao materiais_consumo
Oficio of | 20170f036 encaminha parecer tecnico
Portaria po | 2017po036_designa_responsavel
Projeto Béasico pb | 2017pb036 servico de logistica
Termo de Referéncia tr 2017tr036_aquisicao_de maquinas

6.3. Sugere-se que as subpastas dos setores sejam organizadas com base nas orientagdes de
padronizacdo deste manual.

6.4.Na davida sobre qual pasta destina-se o documento ou sobre a localizagdo de um arquivo
especifico, busque informag@o junto ao setor competente.

6.5. Ao elaborar documentos, os setores deverdo seguir as orientacdes do Manual para Elaboragdo de
Atos Administrativos Normativos de Competéncia do CAU, bem como o Manual de Identidade Visual
da Marca elaborados pelo CAU/BR, disponivel em http://www.caudf.gov.br/portal/index.php/m-
institucional/manuais-e-modelos.html. i

i
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7. PORTAL TRANSPARENCIA

7.1. Todo documento passivel de publicagdo no Portal da Transparéncia do CAU/DF devera ser
disponibilizado na pasta [LAI DOCUMENTOS PORTAL DA TRANSPARENCIA] no mesmo dia da
conclusdo da sua edigdo, obrigatoriamente em formato .PDF e editavel (DOC e/ou .XLS).

7.1.1. O setor que editou o documento devera informar a Assessoria de Comunicagfo e Imprensa do
CAU/DF, por e-mail (comunicacao@caudf.gov.br), sobre a inser¢do do novo arquivo para publicacéo.

8. ROTEIRO DO PROCESSO DE DESPESA

8.1. ABERTURA DE PROCESSO: O setor responsavel pela demanda, autuard o processo
administrativo em formulério padréo de abertura de processo devidamente numerado e disponivel na
pasta denominada Abertura de Processo do OneDrive, bem como outros modelos de documentos

exigidos para o inicio/andamento/conclusdo do processo, justificado e subsidiado. Art. 38, da Lei n°
8.666, de 21 de junho de 1993.

8.2. PROJETO BASICO: O setor responsavel pela demanda, elaborara as especificagdes detalhadas
do objeto da contratagdo em conjunto com o setor administrativo do Conselho. Art. 15, §7°, da Lei n°
8.666/93.

8.3. VALOR DE REFERENCIA: O setor responséavel pela demanda, realizar4 pesquisa de mercado,
com auxilio da Assessoria Administrativa do CAU/DF, definindo o preco médio praticado para o
objeto da despesa. Instrugdo Normativa STL/MP n° 5, de 27 de junho de 2014, ¢ art. 15, V, da Lei n°
8.666/93.

8.4. DOTACAO ORCAMENTARIA: O setor responsavel pela demanda, solicitara, a Assessoria
Contabil do CAU/DF, informagio sobre a disponibilidade orgamentaria para atendimento da despesa.
A Assessoria Contabil respondera a consulta no prazo maximo de 2 (dois) dias tteis. Art. 14, da Lei n°
8.666/93.

8.5. NOTA TECNICA/RELATORIO DE PESQUISA DE PRECO: O relatorio sobre a pesquisa de
preco realizada sera elaborado pelo setor responsavel pela demanda, que em seguida, encaminhara a
Geréncia Geral para conhecimento e aprovagdo da despesa.

8.6. DESPACHO APROVACAO DO REQUERIMENTO DA DESPESA: A Geréncia Geral
devera emitir despacho aprovando, S.M.J., a realizagdo da despesa, na sequéncia, encaminhara ao
setor administrativo para elaborac@o de Edital ou ato pertinente.

8.7. MINUTA DE EDITAL: O setor administrativo editard minuta de edital conforme especificagbes
estabelecidas pela area requisitante, em seguida, encaminharé a Assessoria Juridica do CAU/DF.

8.8. PARECER JURIDICO: A Assessoria Juridica do CAU/DF emitira parecer sobre a regularidade
da minuta do Edital/Contrato, remetendo-se a Presidéncia do CAU/DF para conhecimento e
providéncias. Paragrafo tnico, do art. 38, da Lei n° 8.666/93.

8.9, AUTORIZACAQ PRESIDENTE; O presidente emitird termo de ratificagdo/autorizagdo da
realizagdo da licitagdo/despesa, apds, o processo devera ser encaminhado & Assessoria Administrativa
para sequéncia do procedimento. Art. 26 ou 38, da Lei n° 8.666/93.

8.10. NOTA DE EMPENHO: A Assessoria Contabil emitira nota de empenho da despesa.

8.11. ATESTO NA NOTA FISCAL: O fiscal do contrato atestard o recebimento do objeto
contratado na Nota Fiscal, em seguida, encaminhara por despacho a Assessoria Financeira para

efetivagdo do pagamento. Art. 73, da Lei 8.666/93.

\\ =L
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8.12. COMPROVANTE DE PAGAMENTO: Apdés o pagamento realizado pela Assessoria
Financeira, serd encaminhado a Assessoria Contabil para emissio da Nota de Baixa de Pagamento,
que por fim encaminharé ao fiscal/gestor do processo para emissdo de relatorio final sobre a execugdo
do objeto para arquivamento.

8.13. A area que editou a ultima pagina juntada aos autos ficard incumbida de comunicar,
preferencialmente, via e-mail, & 4rea seguinte responsavel pelo proximo ato. Esta comunicagéio
também devera ser juntada aos autos.

8.14. ROTEIRO DO PROCESSO DE AQUISICAO

o s - )

TN Abertura do _Realizar )

e Pracssso Pesquisa de i A
Riecs CertigSesemails

l i <

Solicitar Elabora
. o Dotagio NT/Relatério ElaboraEdital
Projeto Basico ore Sl de = e abora Edil
Preco
- 4
Informa
Dotacdo Nota Pagamento
2 Emperho/Contrato fanexa notas)
SO S —

Arquivamento

fwea bneressada

Recebimento
Servigo/Objeto

GERFIN

K K

Sim

Parecer Juridico

ASJUR

Processo de Compras

Geréncla Geral

RatificasAutoriza
Licitagio

Presidéncia
|

GERADM
—
n
W
E
3
i

9. FIM DO MANUAL
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