SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do Sul

PROTOCOLO 1682966/2023
INTERESSADO Plenario do CAU/RS
ASSUNTO Projeto Especial “Gestdao Documental”

DELIBERAGAO N2 007/2023 — CONSELHO DIRETOR

O CONSELHO DIRETOR DO CAU/RS, reunido ordinariamente em Porto Alegre — RS, presencialmente na
sede do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do Sul, na Rua Dona Laura, 320, 152 Andar
em Porto Alegre, no uso das competéncias que lhe conferem o Regimento Interno do CAU/RS, apds
analise do assunto em epigrafe, e

Considerando a Portaria Normativa n2 021, de 20 de dezembro de 2022, que dispde acerca da utilizacao
de recursos do superavit financeiro para a realizagdo de projetos especiais do CAU/RS e revoga a Portaria
Normativa n° 05/2019;

Considerando a Deliberacdo Plenaria DPO-RS n2 1529/2022 que homologou o Plano de A¢do e a Proposta
Orcamentaria para o CAU/RS, relativa ao exercicio 2023, estabelecendo orcamento de RS 100.000,00
(cem mil reais), oriundos de recursos de superavit financeiro;

Considerando o Plano de Trabalho do Projeto Especial — “Gestdao Documental”, com estudo detalhado dos
custos e da manutencdo do projeto, conforme anexo desta deliberacao;

Considerando a Deliberagdo n2 005/2023 - CPFi-CAU/RS que aprovou a utilizacdo de até RS 100.000,00
(cem mil reais) de recursos do superavit financeiro para o referido projeto;

DELIBEROU por:

1. Aprovar, no que tange ao mérito, o Plano de Trabalho do Projeto Especial - “Gestdao Documental”,
conforme anexo desta deliberacao;

2. Encaminhar a presente deliberagdo ao Plendrio, para homologacao;

Com votos favoraveis, da conselheira, Evelise Jaime de Menezes e dos conselheiros, Fausto Henrique
Steffen e Fabio Miiller, atesto a veracidade das informacdOes aqui apresentadas.

Porto Alegre/RS, 20 de janeiro de 2023.
& TIAGO HOLZMANN DA
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TIAGO HOLZMANN DA SILVA
Presidente do CAU/RS
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ANEXO |
PLANO DE TRABALHO DE PROJETO ESPECIAL

DESENVOLVIMENTO DO PLANO DE GESTAO DOCUMENTAL DO CAU/RS
1. Dados cadastrais
Equipe Responsavel: CPF:
Josiane Bernardi 039.122.789-03

2. Proposta de trabalho

2.1 Nome do projeto: 2.2 Prazo de Execugdo:

PLANO DE GESTAO DOCUMENTAL DO CAU/RS De Janeiro/2023 a Dezembro/2023

2.3 Publico alvo: Arquitetos e Urbanistas, académicos de Arquitetura e Urbanismo e sociedade e
geral.

2.4 Objeto: Contratacdo de mao de obra especializada para desenvolvimento do plano de gestdo
documental do CAU/RS;

2.4.1 Justificativa do projeto (motivagdo), descrevendo a realidade onde o projeto serd realizado e

as mudancgas esperadas apods a execugdo do projeto:

O presente projeto tem por finalidade o desenvolvimento e aimplementacao de uma sistematica para
a gestdo de documentos do CAU/RS, que promova a regulamentacdo dos procedimentos
institucionais concernentes a producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos
em fase corrente ou intermedidria, visando a eliminagdo ou recolhimento para a guarda permanente.

Para alcancar essa finalidade o projeto devera desenvolver uma investigacdo em ambito institucional
gue identifique fontes documentais que registrem o contexto de atuacdo institucional, seguida do
levantamento dos procedimentos administrativos que promovam a génese documental, com a
denominacdo de terminologia padronizada.

Deverd ser também efetuada uma analise dos requisitos informacionais requeridos por cada um
desses procedimentos institucionais em rela¢do a produgdo dos tipos documentais.

E necessario também executar uma acareacdo da situacdo atual com os requisitos identificados, a fim
de se programarem estratégias de implementacao.

Embasando-se nessas informacgdes é possivel o desenvolvimento do plano de classificacdo, que
definird os elementos terminoldgicos basicos a representagdao das atividades e a definicdo da
codificacdo necessaria a localizagdo dos documentos a elas concernentes; bem como do
desenvolvimento da tabela de temporalidade documental, que apresentara os prazos de guarda a
serem observados em cada um dos tipos documentais que sdo produzidos na instituicdo.

De posse desses instrumentos e das informacGes referentes aos contrastes entre os requisitos ideais
e as situagdes encontradas desenvolvem-se estratégias que possam atender as necessidades
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diagnosticadas. Surge entdo o desenvolvimento de politicas, padrdes, e praticas que possam
regulamentar a gestdo documental e estabelecer diretrizes para o tratamento dos registros
arquivistico. E necessario desenvolver procedimentos que tratem a seguranga da informac3o.

Inicia-se pelo monitoramento do sistema para verificar necessidades de mudancas e adaptacdes.
2.4.2 Monitoramento e avaliagdo:

O monitoramento e avaliagdo serdo realizados pelo(a) gestor(a) e pelo(a) fiscal do contrato,

designados especificamente para este fim, por portaria presidencial.

2.1 Se necessaria a abertura de edital para a realizagao do projeto, informar:

2.1.1 Objeto do edital:

2.1.2 Justificativa e vinculacdo a plataforma de gestao:

2.1.3 A quem se destina:

2.1.4 Valor global:

2.1.5 Previsdo de n? de cotas (se houver): 2.1.6 Valor maximo da cota:

2.1.7 Previsdo do prazo de duragdo do edital: [més/ano] a [més/ano]

3. Objetivos

3.1 Gerais:

Conceber e implementar um modelo de Gestdo de Documentos para o CAU/RS.
3.2 Especificos:

Organizag¢ado do processo documental. Este é o primeiro e mais elementar objetivo de uma gestao de
documentos de exceléncia;

Localiza¢do otimizada;

Preserva¢do da memoria;

Reducdo de custos;

Seguranga juridica;

Aprimoramento da informacao.

4. Metodologia
4.1 Forma de execugdo das atividades do evento, dos projetos e de cumprimento das metas.
Para que possamos atender a todos os aspectos levantados, objetivamos a contratacdo de mao de obra

especializada que atue com o desenvolvimento da proposta e aplicacdao da mesma.

5. Metas, Atividades e Entregas
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5.1 Descrigdo das metas a serem atingidas:

Contratacdo de servico de elaboracdo e implementacdo de um Plano de Gestdao Documental para o
CAU/RS.

5.2 Descricdio das atividades planejadas para o atingimento das metas:

e Diagndstico do Acervo Documental com um profissional arquivista;

e Mensuracdo do Acervo (Quantitativo e Qualitativo);

e |dentificacdo da Solucdo a ser adotada (Digitalizagdo, Microfilmagem, Gestao Fisica, dentre
outras);

o Andlise de Fluxos Administrativos e Documentais;

e Apds a visita técnica e identificados o acervo, a solucdo adequada e o fluxo documental, sera
criado um Projeto Basico onde serdo colocadas, além das informacdes acima, as atividades
que serdo feitas no projeto, como a:

e Criacdo do Plano de Classificacao;

e Criacdo da Tabela de Temporalidade;

e Elaboracdo de Manual de Instrugdo sobre procedimentos de uso, classificacdo e cuidados com
documentos para a realidade em questao;

e Criacdo de normas de dedetizacdo de documentos;

e Criacdo de normas de higienizacdo de documentos;

e QOrientac¢0es sobre quais equipamentos devem ser utilizados;

e Indicacdo de Scanners e demais materiais (caixas, estantes, mascaras, luvas, etc.);

e Manual de eliminacdo racional da documentacdo que ja cumpriu seu valor legal e/ou
probatdrio.

e E os resultados esperados ao final do Projeto, como:

e Apontamentos para reformas hidrdulica, elétrica e/ou estrutural (que deverdo ser feitas por
empresa de engenharia);

e Quantitativos e especificacbes de materiais;

e Esse Projeto Basico servira de base para a elaboracdo de um orgcamento vidvel, onde serdo
estabelecidos cronogramas, quantidades, procedimentos e atividades especificas.

5.3 Resultados esperados:

Diagnéstico da Situagdo Documental (com dados quantitativos);

o Métodos de Diagndstico e seus Procedimentos (questionarios, entrevistas, visitas técnicas);

e Embasamento Tedrico;

e Histdrico da Instituicdo;

e Atuais Condigdes Administrativas da Instituigcdo;

e Organogramas;

e Fluxos de Trabalho e dos Documentos (fluxogramas);

e Os Resultados e Constatagdes (condi¢Ges favoraveis e desfavoraveis);

e Proposta de Solucdo dos Problemas Identificados (programa de gestdo de documentos) e sua
Fundamentagado Tedrica;

e Sugestdo de Proposta para Treinamento de Pessoal (com esboco de um plano de trabalho e
medidas praticas);

e Cronograma de Execuc¢do (com data de inicio e término);
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e Consideracdes Finais;

5.4 Indicadores para a afericdo do cumprimento das metas:

Avaliacdo Documental, Construcdo da Tabela de Temporalidade por areas pré-definidas e manual de

gestdo documental.

5.5 Entregas geradas ao final do projeto, se houver (Ex. artigos publicados, grava¢des de

conferéncias, matérias em sitio de internet, etc.):

6. Cronograma de execugao fisica das atividades

Atividade

Apresentagao e
Aprovacdo do
Projeto Especial

Processo de
Contratagdo de
mao de obra
especializada para
desenvolvimento
do projeto de
Gestao
Documental para o
CAU/RS

Alinhamento do
trabalho

Entrega do
cronograma
detalhado por
produto a ser
entregue

Descricdo da
Atividade

Apresentacdo da
proposta do Projeto
Especial CAU no
Interior, intitulado
para fins de
divulgacdo, de
“Rumos da
Arquitetura e
Urbanismo”, na CPFi-
CAU/RS, no CD-
CAU/RS e na
Plenaria);

Desenvolvimento de
todas as etapas do
processo para
realizacdo da
contratagao.

Reunido de
alinhamento com
empresa vencedora
do certame, para
apresentacdo das
necessidades e
desenvolvimento do
cronograma oficial
do trabalho.

dias apds reuniao
de alinhamento

Indicador fisico Duracdo
Unidade | Qtde Inicio Término
2 17/01/2023 27/01/2023
1 06/06/2023 30/06/2023

Até 05 (cinco)

dias apos JULHO/2023

assinatura do

contrato

Até 05 (cinco)

DEZEMBRO/2023
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7. Previsao da receita e da despesa

Receita Total Valor mensal Valor anual
100.000,00
Despesa Total Valor mensal Valor anual

Contratagdo de mao de
obra especializada para

desenvolvimento do RS 100.000,00 R$ 10.000,00 RS 100.000,00
projeto de Gestao

Documental para o
CAU/RS

8. Cronograma de desembolso (RS)
Valor total do projeto:
CAU/RS — RS RS 150.000,00 (Cento e Cinquenta Mil Reais)
Meta 12 més 22 més 32 més 42 més 52 més 62 més
RS 10.000,00 RS 10.000,00 = R$ 10.000,00 RS 10.000,00

Meta 72 més 82 més 92 més 102 més 112 més 122 més

RS 10.000,00 RS 10.000,00 @RS 10.000,00 RS 10.000,00 RS 10.000,00 RS 10.000,00

9. Detalhamento da aplicagdao dos recursos financeiros

Tipo Valor total por
Descrigdo da despesa (1 a6 - conforme tipo de despesa
legenda abaixo) (RS)
Material de consumo 1
Ex.: 100 Blocos para anotag¢des, material de expediente
Servigos de terceiros — Pessoa Fisica 2
Ex.: diarias, Palestrante
Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica 3 RS 100.000,00
Ex.: Agéncia de publicidade, empresa de eventos
Custo indiretos
Ex.: Percentual de energia, telefone, internet, etc. 4
alocado ao projeto
Equipe da proponente encarregada pela execugao 5
Ex.: Percentual alocado ao projeto
Equipamentos e materiais permanentes 6
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Total Geral = RS 100.000,00

Total por tipo de despesa:

01 -RS 0,00

02 -R$ 0,00

03 -R$ 100.000,00

04 -RS 0,00

05 - R$ 0,00

06 —RS$ 0,00

Legenda para os tipos de despesa:

01 - Material de consumo;

02 - Servicos de Terceiros — Pessoa Fisica;

03 - Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica;

04 - Custo indiretos (percentual de energia, telefone, internet, etc. alocado ao projeto);
05 - Equipe da proponente encarregada pela execugdo (percentual alocado ao projeto);
06 - Equipamentos e materiais permanentes.

Porto Alegre, 17 de janeiro de 2023.

Josiane Cristina Bernardi

10. Aprovacao do plano de trabalho pelo CAU/RS (assinalar com “X a op¢do desejada).

Aprovado pela Comissdo de Planejamento e Finangas.
DELIBERAGAO CPFI-CAU/RS N2 XXXX/XXXX

Aprovado com as seguintes ressalvas:

1.

2.

DELIBERAGAO CPFI-CAU/RS N2 XXXX/XXXX
Reprovado.

DELIBERAGAO CPFI-CAU/RS N2 XXXX/XXXX

Porto Alegre, XX de XXXX de XXXX

[NOME E ASSINATURA DO/A COORDENADOR/A DA CPFI-CAU/RS]
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