A SERVICO PUBLICO FEDERAL
b Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais

COMISSAO DE ORGANIZAGCAO E ADMINISTRACAO
DELIBERACAO N2 251.8/2024

REFERENCIAS: Regimento Interno do CAU/MG

INTERESSADOS: Presidéncia; Secretaria

ASSUNTO: PREENCHIMENTO PROCESSO SEI PARA CORRESPONDENCIAS EXTERNAS

A COMISSAO DE ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO - COA-CAU/MG, reunida ordinariamente em Belo Horizonte, na sede
desta Autarquia, no dia 22 de abril de 2024, no uso das competéncias normativas e regimentais, apés analise do
assunto em epigrafe, e

Considerando o disposto no Artigo 97 Regimento Interno do CAU/MG:

Considerando a Portaria Normativa n2 05/2023 do CAU/MG, de 12 de junho de 2023, que instituiu o Sistema Eletronico
de Informacgoes - SEI como sistema oficial de gestdo eletronica de documentos e processos administrativos no ambito
do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Estado de Minas Gerais - CAU/MG e adota outras providéncias, a
Secretaria Executiva do CAU/MG apresentou a solicitagio para quando do recebimento de correspondéncias externas,
que o encaminhamento da documentacao seja via processo SEI, conforme orientacées do cadastro no anexo L.

DELIBEROU

1. Solicitar a Presidéncia do CAU/MG que oriente os setores do CAU/MG e seus Escritérios Descentralizados a
encaminharem as correspondéncias externas sempre via SEI ao Setor SECGE - Secretaria Geral, cadastrando e
preenchendo os campos conforme ANEXO 1.

2. Proceder aos seguintes encaminhamentos desta deliberacgao:

SETOR DEMANDA PRAZO
1 Presidéncia Para ciéncia Imediato
2 Secretaria Para ciéncia e providéncias Imediato

COMISSAO DE ORGANIZAGAO E ADMINISTRAGCAO DO CAU/MG
VOTACAO
CONSELHEIRO ESTADUAL AFAVOR CONTRA ABSTENCAO AUSENCIA
Vera Therezinha de Almeida de Oliveira Santos - X
Coordenadora
Peter Peixoto Cristaldo - Coordenador Adjunto X
Matheus Lopes Medeiros - Membro Suplente X

Declaro, para os devidos fins de direito, que as informacées acima referidas sao verdadeiras e dou fé, tendo sido
aprovado o presente documento com a anuéncia dos membros da Comissao de Organizac¢io e Administra¢io do



CAU/MG.

ANEXO1
CADASTRO DE CORRESPONDENCIA EXTERNA NO SEI

Passo 1 — Criar Processo

1.1 —Clique em “Iniciar Processo”

Menu squisar 3 X B2 ERAXO

Ultimo acesso na sexta-feira, 09 de fevereiro as 08:58.

[Pl nranan Esece Controle de Processos
g Administragio

- q
T Arquivamento » 1§l '4, n iy & + o
& Base de Conhecimento Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo
M Biocos
Contatos
&5 4 registros 12 registros:
Controle de Processos
- Z
B Desarquivamento
00158.000125/2023-41-SEMVALOR 00158.000000/2024-11-SEMVALOR
Estatisticas
00158.000057/2023-10-SEMVALOR (ivani.antunes) 00158.000147/2023-19-SEMVALOR
Y Favoritos
00158.000127/2023-30-SEMVALOR 00158.000004/2024-80-SEMVALOR
12 G
thuind 00158.000009/2023-21-SEMVALOR  (adriana valadares) 00158.000158/2023-35-SEMVALOR

B Iniciar Processo 00156.000168/2023-71-SEMVALOR

EQ Inspegao Administrativa 00158.000152/2023-13-SEMVALOR

W Marcadores 00158.000148/2023-08-SEMVALOR
Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

00158.000148/2023-55-SEMVALOR

00158.000138/2023-10-SEMVALOR

11 Processos Sobrestados 00158.000121/2023-62-SEMVALOR

BB Relatorios 00158.000120/2023-18-SEMVALOR

4 Retomo Programado 00158.000044/2023-41-SEMVALOR (endgel santos)  ~

v ([ O J crumsicerae

Iniciar Processo
@ Acompanhamento Esp:

g Administragao
Escolha o Tipo do Processol

B Arquivamento
& Base de Conhecimento
M Biocos Acesso a Informagao: Demanda do e-SIC
E5 Contatos Allvidade-Fim: Atuagdo do Plenario
Controle de Processos Alividade-Fim: Atuagao dos Conselhos e Comites - Deliberagoes
Desarquivamento Allvidade-Fim: Etica e Disciplina - Processo Etico
Estatisticas Alividade-Fim: Fiscalizagao Exercicio Profissional
B — Atividade-Fim: Valorizagao Profissional - Reunices
Demanda Externa: Judiciario

I iniciar Processo Gestao e Gentrole: Coordenagac - Demandas Intemas

i At S::o A\(n;ug:ecl;na\ Registro de é e Reunides - Ci ao,
® Marcadores Pessoal: Férias - Solictagso

Q Pesquisa Pessoal: Licenga Gestanie

M Pontos de Controle Pessoal: Normatizagéo Intemna

11 Processos Sobrestados Pessoal: Orlentagdes e Diretrizes Gerals

R Relatorios

Viagem: No Pais - Prestagao de Contas

1.3 — Selecione 1 destes tipos, de acordo com a correspondéncia recebida.



sel

quisar no M

® Acompanhamento Especial

®a Administragsio

B Arquivamento
£ Base de Conhecimento
M Blocos
ES Contatos
Controle de Processos
B Desarquivamento
Estatisticas
Y Favoritos
Grupos
B Iniciar Processo
rativa
@ Marcadores
Q, Pesquisa
M Pontos de C

11 Processos

o p—
g Administrac:
Arquivamento
& Base de Connecimento
M siocos

natos

ntrole de Processos.

menu ([ O caumeicerseuseces

| F U}

Cormegedoria: Processo Administrativo Disciplinar -

Corregedoria: Sindicancia Punitiva

Demanda Extemna: Cidaddo (Pessoa Fisica)
Demanda Externa: Deputado EstadualDistrital
Demanda Externa: Deputado Federal

Demanda Externa: Judiciario

Demanda Externa: Ministério Puiblico Estadual
Demanda Externa: Ministério Publico Federal
Demanda Extemna: Orgdos Governamentals Estaduals
Demanda Externa: Orgaos Govemamentais Federais
Demanda Externa: Orgéos Governamentais Municipais
Demanda Externa: Outras Entidades Privadas
Demanda Externa: Outros Orgaos Publicos

Demanda Externa: Senador

Demanda Externa: Vereador/Cémara Municipal

EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO N.* 2023/001
Etica: Analise de Conflito de Interesse
Etica ¢ Integridade: Comiss3o de Etica € Integridade - Reunices

Eticae

Etica: Processo de Apuragéo Etica

Menu 0 | caumorseroeusecor R | BP0
Iniciar Processo
sabvar | [ votar |
@ Automtico <«gmmm  Vertenha sempre "Automético” marcado
7 Informado
Tipo do Processo:
Demanda Externa: Outros Orgdos Publicos v

Especificagio
map  Escreva em poucas palavras sobre o que se trata. Ex.: "Convite da Camara de Juiz de Fora para Audiéncia Publica”
Classificagao por Assuntos: . . X
«gam  Eoprecisa escrever nads, pois esse campo é vem
reenchido.
que tratam de temas ndo contemplados nas atividades finalisticas e que ndo tveram » O [

991 - GESTAO DE COMUNICAGOES EVENTL

informes, pedidos, solicit

Interessados;
Preecha esse campo com "CAUMG/GERGEL/SECGE"

Secretaria Geral (CAUMGIGERGEL/SECGE)

fe Controle:

Qbservacdes desta unidade
Processos Sobrestados
mmfp  Nesse campo, complemente as informagdes do campo “Especificagor. Ex.; "Convite da Camara Municipal de Juiz de Fora para Audiéncia Piblica dia

[ Relatorios. 29/02/2024, sobre Patrin Cultural, recebido por e-mail dia 21/02/2024"

4 Retomo Programado

Nivel de Acesso

Aregra para eshe campo & "Publico”.
Pibica @ sclecione "Resito” apenas se o assunto
de encaixar emuma das HHipéteses Legais

& Textos Padrio Siioso O Resito

nel de Controle

que aparecem ao selecionar essa opgao.

© convole e Prazos

Por fim, clique
em "Salvar"

Passo 2 — Inserir documento

2.1 — Clique neste icone para incluir documento:

0158 .000014/2024-15-SEMVALO|

2O PE

u G2 Ix

De"‘o 1 $ il

Processo aberto somente na unidade CAUMG/GERGEL/SECGE.

Q_ Consultar Andamento

2.2 — Clique neste icone, pesquise por “Externo”, e selecione essa opgao.

‘CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO ERASIL.

Sel.

EJ00158.000014/2024-15-SEMVALOR]

Gerar Documento

Q, Censultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento

2.3 - Preencha de acordo com as orienta¢des abaixo:



£ caumsrcercevsecce JE

= Registrar D Externo
sover | [
Q Constar Andamento
Tipo do Documento -
Cliguen eled Tecebida = issho 2
Nomero
O ao e .
O Disttzado nesta nidado <= 7 nidad
Remetents
B
Interessados:
s Sectar Geral (CAUNGIGERGELSECGE) op@
oY

Classiicagao por Assutos

Cligue em"salvar’

2.4 — Caso tenho recebido a correspondéncia fisica e digitalizado na sua unidade, siga as orientagdes abaixo:

] Tipe da Conferincia

W T—

== g Tipa fa Comtariecia:
e  —

re Ledpie pmderiic g adminiyh sl amecin
Enmatets 3% " Tl dm il el el o
e "

242 - = ' s g

Passo 3 — Autenticar documento (apenas para documento digitalizado na unidade)

3.1 — Com o documento aberto, clique no icone em destaque:

3.2 — Selecione seu cargo, coloque sua senha e clique em “Assinar”:

‘CONSELHO DE ARQUITETURAE URBANISMO DO BRASIL.

sel.

= 00158.000014/2024-15-SEMVALOR 0 {

ﬁ,@l ..,-&P@ﬁli.i x‘

Clique aqui para visualizar o conte(ido deste documento em uma nova janela.

Q_ Consultar Andamento

= controladorphp

Autenticagdo de Documento

Orgao do Assinante: UN
CAUMG v
Assinante:

IVANI DE OLIVEIRA NASCIMENTO ANTUNES ‘

Jrbanismo de Minas Gerais

Cargo | Eungéo:
Assistente Administrativo(a) e Financeiro(a) ’ v

Senha ou  Certificado Digital

t

15 - UNILAVRAS, tenho a gre
s de Colagao de Grau a sere
Unilavras, conforme prograrr

Dia: 24/02/2024

Passo 4 — Enviar Processo



4.1 — Clique no icone “Enviar Processo”:

Enviar Processo

Processos:
00152 0000 OR - Demanda Extama 308 PUbii

Masrar unidades por onde tramitou

Processo enviado. Fim dos procedimentos!

Seil Documento assinado eletronicamente por VERA THEREZINHA DE ALMEIDA DE OLIVEIRA SANTOS,
» [E[ Coordenador(a) de Comissio, em 22/07/2024, as 10:13 (horario de Brasilia), conforme Decreto N° 10.543, de
13/11/2020, que regulamenta o art. 5° da Lei N° 14.063, de 23 de setembro de 2020.

assinatura
eletrénica

g A autenticidade do documento pode ser conferida no portal do SEI CAU, endereco caubr.gov.br/seicau, utilizando o
'?" i# codigo CRC 477B89F9 e informando o identificador 0248299.

Avenida Getulio Vargas, 447 92 andar | CEP 30112-020 - Belo Horizonte/MG
www.caumg.gov.br

00158.000562/2024-45 0248299v5
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