_ Conselho de Arquitetura
i e Urbanismo do Amapd

PORTARIA NORMATIVA N° 07, DE 17 DE JANEIRO DE 2017

Dispde sobre padronizagido dos
procedimentos administrativos do
Conselho de Arquitetura e urbanismo
do Amapa

O Presidente do Conselho de Arquitetura e urbanismo do Amapa, no uso de suas
atribuicdes legais e regimentais e especialmente as que Ihe sdo conferidas pelo Art. do
Regimento Interno, e Considerando a necessidade de padronizagdo dos ritos dos
procedimentos administrativos dentro do Conselho.

- RESOLVE:

Art. 1° - Normalizar os procedimentos administrativos quanto a paginagéo, corregéo e
abertura de volume de processos.

Art. 2° - As folhas dos processos serdo numeradas em ordem crescente, sem rasuras,
devendo ser utilizado carimbo préprio para colocagdo do numero, aposto no canto
superior direito da pagina, recebendo, a primeira folha, o nimero 1.

Paragrafo Unico - Nenhum processo podera ter duas pegas com a mesma numeragao,
nao sendo admitido diferenciar pelas letras "A" e "B", nem rasurar.

Art. 3° - Para este procedimento, deve-se observar que:
| - a capa do processo nao & numerada;

Il - o verso da folha ndo sera numerado e sua identificagao, quando for necessaria, tera
como referéncia a letra "v", da palavra verso. Exemplo: folha 3v:

§ 1° - no verso de cada folha em branco devera ser aposto o carimbo, conforme modelo
abaixo;

EM BRANCO

Il - € vedada a repeticdo de nimeros para as folhas do processo, bem como a rasura,
0 uso de liquido corretivo e a diferenciagdo utilizando-se letras:

IV - quando, por falha ou omissdo, for constatada a necessidade da correcéo de
numeracéo de qualquer folha dos autos, inutilizar a anterior, apondo um "CANCELADO"
sobre o carimbo a inutilizar, renumerando as folhas seguintes, sem rasuras, certificando-
se da ocorréncia, conforme

J

Av. Anhanguera, 1508 - Buritizal - CEP 68.902-860 - Macapa/AP | Tel. (096) 3223 6194
Www.cauap.org.br




Conselho de Arquitetura
. e Urbanismo do Amapa

EXEMPLO ABAIXO

CAU/AP 4 | CAU/AP

x @%I‘B‘ i PROC_05/2013 |
| 53 b oRn | 7 M

AT: Rafael/184 ASS/MAT Jodo/184

PRO

V - devera ser justificada qualquer corre¢do de numeragéo pela Chefia do Divisio/Setor.

VI - E de responsabilidade da Chefia atual (ou autoridade de nivel hierarquico igual ou
superior), a regularizagdo de paginas de processos, cuja assinatura e carimbo sejam de
servidores ausentes (licenga médica, licenca, transferéncia, aposentadoria, ex-
servidor).

VII - E proibido escrever sobre o nimero anterior, rasurando-o, ou utilizar corretivo.

VIII - Ao receber um processo, a Unidade deve conferir a sequéncia numérica da
paginacéo. Se houver falta de folha ou irregularidade, o processo deve ser devolvido.

IX - 0 processo nédo podera ser recebido com a falta de folha ou paginagao irregular,
sendo devolvido a Unidade que cometeu a irregularidade. Além disso, nenhum processo
devera tramitar no Regional com folhas soltas sem que estas estejam dentro da sua
devida capa.

Art. 4° - Cada volume de um processo devera conter, no maximo, quatrocentas folhas,
incluindo o termo de encerramento de volume.

| - Quando da necessidade da inclusdo de folhas em um processo for verificado que
serdo ultrapassadas as quatrocentas folhas permitidas, a Unidade responsavel pelo
processo devera fazer a abertura de novo volume.

§ 1° - Nao & permitido desmembrar documento e se ocorrer a inclus&o de um documento
que exceda as 400 folhas, esse documento abrira um novo volume. Ou seja, no caso
de processo contendo 380 folhas, ao qual sera incluido um documento contendo 40,
encerrar-se-4 o volume com 380 e abrir-se-a novo volume com o referido documento de
40 folhas.

Il - Cada um dos volumes criados adicionalmente sera capeado, devendo a capa comer
0s mesmos dados de identificagdo da capa do volume inicial.

Il - Por constituirem continuidade de folhas de Unico processo, os volumes adicionais
deverdo ter sempre a descrigdo do assunto exatamente igual & do volume | (um).

IV - A abertura do volume subsequente sera informada no volume anterior e no novo
volume, da seguinte forma:

No volume anterior, apos a ultima folha do processo, incluir-se-a "TERMO DE
ENCERRAMENTO DE VOLUME", devidamente numerado e no novo volume, proceder

conforme abaixo
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Conselho de Arquitetura e urbanismo do Amapa
Unidade administrativa:
TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

A0(S).......... dia(s) do Més de........ccooovceeriiviercrreerrrrn, do ano de..miiin ;
procedemos ao encerramento do  volume N, do processo
| RO , CONBNAD. v sssivrinss folhas, abrindo-se em seguida o volume n°

Servidor Matricula

§ 1° - A partir da lavratura do Termo de Encerramento do Volume, nenhum outro
documento ou folha podera ser-lhe juntado, bem como nenhum outro despacho
podera ser nele registrado.

V - No novo volume, logo apds a capa, incluir-se-ia "TERMO DE ABERTURA DE
VOLUME" devidamente numerado, conforme modelo abaixo, obedecendo-se
sequéncia do volume anterior. A abertura de um novo volume sera executada
diretamente pelo Unidade responséavel pelo processo.

Conselho de Arquitetura e urbanismo do Amapa
Unidade administrativa:
TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Ao(s).......... dia(s) do més de........ccooovivevceeie e, do ano de...... ,
procedemos ao encerramento do  volume N°.......ooon, do processo
T semmmssoussasss HCOMENAD. usscamsvivmnsins folhas, abrindo-se em seguida o volume n°

Servidor Matricula

Observando: O volume n® 1 contém as folhas a

VI - Documento encadernado ou em brochura, bem como os de grande volume, serdo
apensados ao processo com a colocagio da etiqueta de anexo contendo o numero do
processo e a palavra "anexo", conforme modelo abaixo:
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Conselho de Arquitetura e urbanismo do Amapé
Unidade administrativa:
TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

ProCESSO Moo N° do anexo

OO c..c.5vu10s 5055555055550 wmmmssn e o e B AR

Servidor Matricula

Art. 5° - Os processos constituidos anteriormente a vigéncia desta Portaria Normativa
e que contiverem folhas com o verso em branco, estas n3o deverdo ser carimbadas. As
folhas inseridas a partir da vigéncia desta Portaria Normativa deverao ser carimbadas.

Art. 6° - Os processos constituidos anteriormente a vigéncia desta Portaria Normativa
€ que iniciarem a folha com numerag&o 2 deverdo continuar com essa numeragao.

Art. 7° — Os processos constituidos anteriormente a vigéncia desta Portaria Normativa
e que contiverem falhas ou omissdo na numeragéo seguirdo os procedimentos
estabelecidos nesta Portaria.

Art. 8° — Os processos constituidos e finalizados anteriormente a vigéncia desta
Portaria Normativa e que contiverem mais de 400 folhas deverdo assim ficar. J4 os

processos constituidos e em andamento deveréo seguir os ritos estabelecidos no Art.
4°

Art. 9° — Os processos constituidos anteriormente a vigéncia desta Portaria Normativa

€ que contiverem falhas ou omissdo na numeragdo seguirdo os procedimentos
estabelecidos nesta Portaria.

Dé ciéncia e cumpra-se

EUMENIDES DE A IDKMQQARENHAS

Presidente do CAU/AP
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