Conselho de Arquitetura
e Urbanismo do Rio Grande do sul

INSTRUCAO NORMATIVA N¢ 31, DE 29 DE NOVEMBRO DE 217.

Dispde sobre a carga de autos, o fornecimento e
a autenticagcdo de copias e impressdes e dd

outras providéncias.

O Presidente do CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO RIO GRANDE DO SUL — CAU/RS, no
uso de suas atribuices e tendo em vista o disposto no artigo 12 da Lei n2 12.527, de 18 de novembro de
2011, RESOLVE expedir o seguinte:

Segao |

Das Disposicdes Gerais

Art.12 A carga dos autos de expedientes administrativos somente serd concedida para tramitacdo
interna ou aos Conselheiros que atuarem no feito, sendo permitido as partes e/ou aos procuradores a
consulta aos autos, a digitalizagdo local, por meios proprios, e a extragdo de cdpias das pecas
processuais, ressalvados os casos protegidos por sigilo.
§12. Ao advogado sera permitido examinar autos de processos findos ou em andamento, mesmo sem
procuragdo, quando ndo estejam sujeitos a sigilo, assegurada a obtengdo de cépias nos termos do
caput, podendo tomar apontamentos;
Art. 22 O fornecimento de cépias e impressdes serd efetuado pela unidade de protocolo.

Secgao I

Do Fornecimento de Cépias a Usuarios Externos
Art.32 O fornecimento de cépias de processo administrativo se dara a requerimento da parte
interessada, acompanhado de cépia de documento de identificagdo da parte requerente e de
comprovante de pagamento da taxa por pagina copiada.
§ 12 O requerimento devera ser efetuado em formulério préprio (Anexo 1) que contera:
l. Nome completo, CPF e nimero da carteira de identidade ou numero da carteira da OAB, se
advogado; \
1. Numero do processo; . (\\
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1. Pecas ou paginas do processo que deseja fotocopiar
IV. Cdpia do documento de identidade.

§22 O requerimento devera ser encaminhado, por e-mail ou pessoalmente, a unidade de protocolo, a

qual se responsabilizara pela localizagao do processo e pela efetuacdo das copias postuladas.

§32 O valor da taxa deverd ser pago a Geréncia Financeira do Conselho, ou mediante depdsito em
conta no CAU/RS, sendo equivalente ao valor pago pelo Conselho ao fornecedor do servigo, conforme o

disposto na tabela constante do anexo I, desta Instrugdo, a qual podera ser atualizada.

§42 O requerimento poderd ser efetuado por procuragdo, caso em que O outorgado se
responsabilizard pelo preenchimento do formuldrio previsto no § 12, apresentando, além de seu
documento de identificacdo e da prépria procuracdo, copia de documento de identificacdo da parte que

Ihe outorgou poderes.

§52 O fornecimento das cdpias serd disponibilizado ao requerente em até 05 (cinco) dias uteis, pelo

setor de protocolo, salvo prorrogagdo por igual periodo expressamente motivada.

§ 62 Ap6s o fornecimento das copias, 0 requerimento a que se refere este artigo sera juntado aos

autos do processo copiado.

Art. 42 O fornecimento de copias de informagdes pessoais constantes dos autos observara o disposto
no art. 31 da Lei n2 12.527, de 2011, devendo ser feito de forma transparente e com respeito a
intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas, bem como as liberdades e garantias individuais.
Paragrafo tnico. Nos casos em que houver pedido expresso de sigilo e nos procedimentos ético-
disciplinares, o servidor responsével pela emissdo das copias deve restringir o acesso a identidade e as
demais informacdes pessoais constantes das manifestagdes recebidas.
Art.52 Os terceiros podem pedir autenticagdo de c6pia, a qual serd realizada na unidade de protocolo
por servidor do quadro efetivo, mediante conferéncia com os autos originais.
Segao Il

Das Disposicdes Finais
Art.62 N3o é permitido o uso de maquina fotografica, telefone celular, escaner, ou outro
equipamento para a captura de imagem de trechos de materiais bibliograficos por parte dos usuarios
externos.
Art. 7¢ E vedado fotocopiar integralmente as obras protegidas por direito autoral existentes no acervo

do CAU/RS.
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Art. 82 O fornecimento de cdpias de documentos em estado de conservagao que ndo recomende a
reprodugdo obedece ao previsto no art. 13 da Lei n2 12.527, de 2011.

Art. 92 Fazem parte desta Instrugdo os seguintes complementos:

Anexo | — Modelo de requisi¢do de cépias;

Anexo Il — Tabela de valores.

Paragrafo Unico. Valores constantes do Anexo Il desta Instrucdo serdo atualizados, em conformidade
com o previsto no art. 32, § 32, desta Instrucdo, por meio de Portaria do Presidente do CAU/RS.

Art. 10 Havendo a declaragdo de hipossuficiéncia do requerente, as coOpias serdo cedidas
gratuitamente, sendo eventual falsidade apurada na forma da lei.

Art.11 Os casos omissos e as eventuais dividas suscitadas poderdo ser dirimidos mediante consulta 3
Geréncia-Geral do CAU/RS.

Art. 12 Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua assinatura.
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ANEXO |
REQUISICAO DE COPIAS

Nome do requisitante: .

Data: / /.

1 De a ( )sim
2 De a ( )sim
3 De a ( )sim
4 De a ( )sim
5 De a ( )sim
TOTAL
Observagdes da requisicdo:
Assinatura do requisitante: .
REQUISICAO DE COPIAS
Nome do requisitante: .
Data: / / .
1 De a ( )sim
2 De a ( )sim
3 De a ( )sim
4 De a ( )sim
5 De a ( )sim
TOTAL
Observagdes da requisicdo:
Assinatura do requisitante: .
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ANEXO Il
TABELA DE VALORES

Cépia reprografica ou impress3o (monocromitica)

L Cépia reprografica ou impressdo (policromatica) Pagina R$ 0,50
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