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Conselho de Arquitetura
¥ e Urbanismo de Sao Paulo

PORTARIA CAU/SP N° 74, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2015

Aprova a Instrucdo Normativa n° 07, de 15 de
dezembro de 2015, que regulamenta os
procedimentos e normas administrativas para
recebimento, protocolo e envio de
correspondéncia do Conselho de Arquitetura e
Urbanismo de S@o Paulo — CAU/SP.

O Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Sao Paulo (CAU/SP), no exercicio das

atribui¢des que lhe conferem o art. 35, incisos III, da Lei n® 12.378, de 31 de dezembro de 2010 e com
fundamento nas disposi¢des contidas no Art. 22, “0”, do Regimento Interno do CAU/SP,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a Instru¢do Normativa n® 07, de 15 de dezembro de 2015, que regulamenta os
procedimentos e normas administrativas para recebimento, protocolo e envio de correspondéncia do
Conselho de Arquitetura e Urbanismo de S@o Paulo — CAU/SP, a qual constitui o Anexo I, da presente

Portaria.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

Sao Paulo, 15 de dezembro de 2015.

Gilberto Silva Domingues de Oliveira Belleza
Presidente do CAU/SP
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i ANEXO1
INSTRUCAO NORMATIVA N° 07, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2015

Regulamenta os procedimentos e normas
administrativas para recebimento,
protocolo e envio de correspondéncia do
Conselho de Arquitetura e Urbanismo de
Sao Paulo — CAU/SP.

O Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Sdo Paulo (CAU/SP), no uso das atribuicdes
que lhe conferem o art. 35, inciso Il da Lei n°® 12.378/10 e o art. 22, alinea “0”, do Regimento Interno,

CONSIDERANDO a necessidade de normatizagdo e regulamentacdo dos procedimentos de envio e
recebimento das correspondéncias do CAU/SP;

RESOLVE:

Art.1° Os procedimentos para recebimento, protocolo e envio de correspondéncia no setor de Expedi¢do
regem-se pelas normas estabelecidas nesta Instru¢do Normativa.

CAPITULO I )
DO ENVIO DE CORRESPONDENCIA

Art.2° As correspondéncias devem ser entregues ao Setor de Expedi¢do até as 14:30 para postagem no
mesmo dia. Apds esse hordrio a postagem sera feita no préximo dia ttil.

Art.3° As etiquetas e envelopes devem conter os dados completos do remetente e destinatirio e devem
ser impressos somente nas cores preto e branco.

§1° As correspondéncias que ndo estiverem de acordo com essas especificacdes serdo devolvidas ao
solicitante.

§2° As correspondéncias com enderecamento incorreto niao serdo de responsabilidade do Setor de
Expedic¢do e serdo devolvidas ao setor competente quando de sua devolugdo pelos Correios.

Art.4° Todas as correspondéncias que serdo postadas aos Correios devem ser entregues ao Setor de
Expedi¢do com comprovante de protocolo cadastrado no Sistema de Comunica¢do do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo — SICCAU.

§1° No protocolo devem constar os dados completos do destinatdrio da correspondéncia (nome
completo, endereco, bairro, cidade, Estado e CEP) e ainda o tipo de postagem:

I - simples: correspondéncia expedida sem controle de entrega, com peso maximo de 500 gramas;

II - registrada sem ar: correspondéncia com registro, sem aviso de recebimento, com peso méaximo de
500 gramas;
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IIT - registrada com ar: correspondéncia com registro e aviso de recebimento, com peso maximo de 500
gramas;

IV - sedex: modalidade indicada para correspondéncia de cardter urgente ou com prazo estabelecido,
com peso médximo de 30 kg por remessa;

V - sedex 10: indicado para correspondéncia de cardter muito urgente com peso maximo de 10 kg por
remessa. A entrega serd feita até as 10:00 do dia seguinte, para contratar o servico € necessdrio
consultar se o CEP de destino estd dentro da drea de cobertura estabelecida pelos Correios;

VI - sedex hoje: indicado para correspondéncia de cardter urgentissimo e com peso maximo de 10 kg
por remessa. As postagens devem ser feitas até as 11:00 para que a entrega ocorra no mesmo dia. Para
contratar o servico € necessario consultar se o CEP de destino estd dentro da area de cobertura
estabelecida pelos Correios;

§2° O protocolo deve ser impresso prioritariamente em papel rascunho reutilizdvel no verso da folha ou,
quando for o caso, impresso na op¢do frente e verso. A impressdo devera ser feita somente nas cores
preto e branco.

§3° Em caso de duivida para cadastramento de protocolo no SICCAU, deve-se acessar o tutorial SICCAU
disponivel em https://siccau.caubr.org.br/helpdesk/doku.php

Art.5° O Setor de Expedicgao, apds receber as correspondéncias, deve classifica-las por Departamento e
estampar o carimbo dos Correios conforme o tipo de postagem, Carta ou Sedex.

Art.6° As correspondéncias devem ser encaminhadas pelo Setor de Expedi¢@o aos Correios - Agéncia
Central Sao Paulo, localizada na Praga do Correio, S/N°.

Pardgrafo tdnico. E indispensdvel solicitar ao atendente dos Correios comprovantes de postagens
conforme classificacdo do Art. 5° desta instrug¢do, ou seja, um comprovante para cada departamento,
ainda que corresponda a mais de uma correspondéncia.

Art.7° Os comprovantes de postagens emitidos pelos Correios devem ser conferidos e grampeados com
os protocolos do SICCAU para posterior envio ao Departamento Financeiro junto da fatura.

Paragrafo tinico. Apds a conferéncia, o Setor de Expedi¢do atualizara o protocolo do SICCAU no campo
“Despacho ao Requerente” mencionando o cédigo de rastreamento e a data da postagem.

Art.8° As regionais do CAU/SP deverdo adotar o procedimento que melhor se enquadre a sua rotina,
nio deixando de observar os itens abaixo:

I - as etiquetas e envelopes devem conter os dados completos do remetente e destinatdrio e devem ser
impressos somente nas cores preto e branco;

II - o tipo de postagem conforme o previsto no § 1°, do art. 4°;

III - é necessdrio estampar nas correspondéncias o carimbo dos Correios conforme o tipo de postagem,
Carta ou Sedex;

IV - os protocolos devem ser impressos prioritariamente em papel rascunho reutilizdvel no verso da
folha ou, quando for o caso, impresso na op¢ao frente e verso. A impressdo deverd ser feita somente nas
cores preto e branco;
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V - os comprovantes de postagens emitidos pelos Correios devem ser conferidos e repassados ao
CAU/SP por e-mail;

§1° Ao encaminhar correspondéncias ao CAU/SP, o responsavel pela postagem na Regional devera abrir
o protocolo no SICCAU destinado ao setor destinatdrio.

§2° As Regionais do CAU/SP podem postar as correspondéncias em qualquer agéncia dos Correios,
independente se sdo franqueadas ou central da cidade.

§3° No inicio de cada més, as Sedes Regionais do CAU/SP devem informar, por e-mail, ao Setor da
Expedi¢do as quantidades, tipos de postagens e valores de todas as correspondéncias enviadas aos

Correios.

CAPITULO II
DO RECEBIMENTO

Art.9° O Setor de Recepcio € responsdvel por receber todas as correspondéncias destinadas ao CAU/SP,
devendo estampar o carimbo que contém a indicag@o do Setor Administrativo com local para assinatura

e data.

§1° Todas as cartas devem ser repassadas ao Setor da Expedi¢do, com nome legivel, assinatura, data e
horério do recebimento das correspondéncias.

§2° No caso de cartas recebidas indevidamente, serd carimbado “sem efeito” sobre a assinatura e
devolvida a recep¢do do Condominio.

CAPITULO III
DO PROTOCOLO

Art. 10 As correspondéncias serdo distribuidas pelo Setor de Expedi¢do aos seus respectivos
destinatdrios por meio de protocolo cadastrado no Sistema de Comunicac¢io do Conselho de Arquitetura
e Urbanismo — SICCAU e com um controle geral para coleta de assinaturas.

§1° O controle geral para coleta de assinaturas devera conter:

I - data do encaminhamento da correspondéncia;

II - n° do protocolo gerado no SICCAU;

III - descricdo da correspondéncia;

VI - setor para o qual a carta serd encaminhada;

V - assinatura do responsdavel pelo recebimento do documento;

§2° Em caso de divida para cadastramento de protocolo no SICCAU, deve-se acessar o tutorial SICCAU
disponivel em https://siccau.caubr.org.br/helpdesk/doku.php.

Art. 11 Quando houver correspondéncias postadas pelo CAU/SP, mas que foram devolvidas ou ainda a
restituicdo de Avisos de Recebimentos (AR) que ja possuem protocolos cadastrados no SICCAU pelo
remetente, a Expedi¢do deverd apenas tramitar o protocolo via SICCAU para o setor de origem,
utilizando a opgdo “ Tramites entre Setores”. E indispensével fazer a descricio do AR ou da carta
devolvida no protocolo.
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Pardgrafo unico. Caso exista mais de uma correspondéncia ou documento vinculado a um tnico
protocolo cadastrado pelo remetente, o Setor de Expedi¢do deve fazer o Despacho ao Requerente ao
invés da tramitagao.

Art.12 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data da sua publicacio.

Sao Paulo, 15 de dezembro de 2015.

Gilberto S. D. de O. Belleza
Presidente CAU/SP
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