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“Para os fins de efetivacGo de RRT referente o atividade técnica de Arquitetura e
Urbanismo realizada no exterior, toda documentacdo apresentada em lingua

estrangeira devera:
| - atender aos requisitos de validade conforme a legislacdo do pais onde a
atividade técnica tenha sido realizada,
Il - ser legalizada pela autoridade consular brasileira no pais de origem; e
il - ser acompanhada da correspondente tradugfo para o verndculo, por
tradutor publico juramentado, nos termos da legislacdo brasileira vigente.
Pardgrafo unico. A documentagdo referente a atividade técnica realizada em pais
membro do Mercosul deverd respeitar subsidiariamente os normativos especificos de

registro vigentes, sendo dispensada a exigéncia de que trata o inciso Il do caput geste

artigo.”

Caso haja documentacdo em lingua estrangeira e esta ndo atenda aos requisitos
citados acima, devera ser enviada exigéncia ao profissional solicitando documentagao

de acordo com o Art. 23 da Resolugdo 91, de 9 outubro de 2014,

32 passo- Comparar as informagdes do RRT com os dados contidos no documento. Em

caso de informacdes divergentes, serd enviada exigéncia solicitando a corregdo dos

dados ou o esclarecimento quanto a divergéncia,

42 passo- Verificar se as atividades sdo correspondentes aguelas previstas no art. 32 da

Resolucdo n® 21.

ATENCAO: Para evitar o prolongamento do processo, o analista, antes de enviar
exigéncia relacionada a um determinado passo, devera realizar todas as verificactes

necessarias e enviar todas as exigéncias em um mesmo despacho .

52 passo- Deferir o RRT. Caso o RRT de atividade no exterior esteja atendendo a todas as
solicitacBes citadas acima, o analista ira clicar em “Documentos Restantes”>

“Aprovar/Desaprovar”>Escrever “Conforme Art. 24 da Resolugdo 91 do CAU/BR, o

t
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processo foi DEFERIDO pela Geréncia Técnica do CAU/RL™ na descricao> Clicar em

“Aprovar este documento” e “Notificar profissional {..)"> "Alterar”.

62 passo- Tramitar o RRT. Para tramitar, o analista ird no campo “Detalhes do RRT">
“Tramitar”> Escrever “Conforme Art. 24 da Resolucdo 91 do CAU/BR, o processo foi
DEFERIDO pela Geréncia Técnica do CAU/RL” na descricdo> Alterar o pedido para

“Médio” ou “Urgente”> Clicar em “receber” (figura 5).

72 passo- Enviar despacho ao requerente (figura 8) e repetir mensagem “Conforme Art.
24 da Resolucdo 91 do CAU/BR, o processo foi DEFERIDO pela Geréncia Técnica do
CAU/RI™.

82 passo- Arquivar o protocolo. No campo “Detalhes da protocola”, clicar em “Arquivar”.

O protocolo deverd ser arquivado somente apos deferimento ou indeferimento do RRT.

16
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2. SOLICITACAO DE ALTERACAD DE STATUS

O profissional solicita em sua pagina do SICCAU a alteragdo de status do RRT para:
baixa, nulidade, cancelamento, baixa de oficio ou nulidade de oficio. Para acessar os
RRT's pendentes de andlise por status no Sistema Corporativo do CAU

(https://siccau.caubr.gov.br), o usudrio devera clicar em “Minhas Atividades”, depois

erm “RRTs", e por fim, em “Pendentes por Status™
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Figura 9 - Caixa "P&nEe;\tes por Status” no SICCAU.
2.1. BAIXA

A baixa do RRT é realizada para informar que a atividade foi concluida ou interrompida.
E obrigatdria quando se tratar de atividade do Grupo 2 (Execugdo) e facultativa quando
for dos demais grupos. As salicitacdes feitas pelos profissionais apds margo de 2015 nao
estdo mais sujeitas a andlise e aprovacdo por parte do CAU, porém ha no ambiente
“Pendentes por Status” baixas solicitadas até margo de 2015 que ainda estdo pendentes
de analise e necessitam da aprovacdo do analista ou do assistente técnico. Conforme
informado pela Geréncia Técnica, é permitido ao assistente aprovar solicitagdes de

baixas quando ndo ha documento anexado no RRT.

Além da baixa de RRT motivada por conclusdo da atividade técnica que o constitui, o
RRT devera ser baixado por interrupcdo da atividade técnica, se ocorrer uma das
seguintes situacfes: rescisdo contratual, retirada do arquiteto e urbanista da condigao
de responsavel técnico, paralisacdo da atividade técnica, e também quando o arquiteto

e urbanista deixar de integrar o quadro técnico da pessoa juridica contratada.

|

[1 T
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Segundo Art. 29 da Resolugdo n? 51 do CAU/BR:

“Néo serd permitida a baixa parcial de RRT.

§ 1° Caso o arguiteto e urbanista necessite baixar RRT constituido por atividade tecnica
néo concluida, ele deverd registrar junto ao CAU/UF um RRT Retificador constituido
apenas da parte que jd foi concluida e do periodo em que foi realizada e, conforme o

caso, adotar as providéncias previstas nos §§ 3° e 4° seguintes.”

2.1.1. NORMATIZAGCAO: RESOLUGAO N2 91/2014

A Resolucdo CAU/BR n2 91, de 9 de outubro de 2014, dispbe sobre o Registro de
Responsabilidade Técnica (RRT) referente a projetos, obras e demais servigos técnicos
no dmbito de Arquitetura e Urbanismo. Na Resolugdo n? 91/2014, a baixa de RRT e
regulamentada pelos seguintes artigos:

s Art. 26— Art. 32
2.1.2. PROCEDIMENTOS

Apds acessar o ambiente “Pendentes por Status” , clicar em “ver item” na baixa a ser

analisada.

12 passo- Verificar se had documento anexado. Para tal, serd necessario abrir a aba

“Contrato(s)” e procurar o campo “Arquivos Anexados a Solicitagdo de Status”™,
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Figura 10 - Arquivos anexados a solicitacdo de Status.
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CASO NAQ HAJA DOCUMENTO ANEXADO:

22 passo- Verificar se as informagdes no campo descrigdo sdo compativeis com 0s
demais dados do RRT. Caso ndo esteja compativel devera enviar exigéncia ao
profissional solicitando o preenchimento de RRT retificador. Para enviar exigéncia, clicar
em “Parecer sobre Status™> escrever a exigéncia> clicar em “Notificar o profissional por

e-mail”> depois em “Alterar”.
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Figura 11 - Como enviar exigéncia na solicitagdo de status.

Serd necessario permitir a retificacdo para que o profissional consiga preencher o RRT
retificador em sua pagina do SICCAU. Para permitir retificador, devera, em "Detalhes do

RRT, clicar em “Situacdo”> escrever “Aguardando RRT retificador”> “Cadastrar”.
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Figura 12 - Como permitir retificador.
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32 passo- Aprovar a solicitagdo. Para aprovar a solicitacdo, devera clicar em “Parecer
sobre Status”> escrever “Aprovado”> clicar em “Atendido” e “Notificar o profissional por

e-mail”> depois em “Alterar”.

CASO HAJA DOCUMENTO ANEXADO:

O analista ird seguir o mesmo roteiro acima, porém, também devera comparar as
informacées do documento anexado com os dados do RRT. Caso haja divergéncia,
enviar exigéncia solicitando preencher RRT retificador para a corregdo necessaria (figura
11 e 12). Se o documento for um Atestado de Capacidade Técnica seguir orientagées do

item 3 deste manual, gue trata de analise de Certiddo de Acervo Tecnico com Atestado.

2.2. ANULAGAO

O RRT devers ser anulado quando for constatada urma ou mais das seguintes situagdes:

| - houver erro ou inexatiddo em qualquer um de seus dados;

Il - houver incompatibilidade entre as atividades técnicas realizadas e as gque constituem

o RRT, ou entre aquelas e as atividades, atribuigdes e campos de atuagdo do arguiteto e

urbanista:

Il - o arquiteto e urbanista responsavel técnico tiver emprestado seu nome a pessoa

fisica ou juridica sem que tenha efetivamente participado das atividades técnicas que

constituem o RRT;

IV - ficar caracterizado que o arguiteto e urbanista assumiu, por meio do RRT, a

responsabilidade por atividade técnica efetivamente executada por outro profissional

legalmente habilitado.

2.2.1. NORMATIZAGAO: RESOLUCAO N2 91/2014

Na Resolucdo n? 91/2014, a nulidade do RRT € regulamentada pelos seguintes artigos:

o  Art. 39— Art. 43
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2.2.2. PROCEDIMENTOS

Os procedimentos abaixo tratam apenas do inciso |, quando houver erro ou inexatiddo
em qualquer um de seus dados. Os demais casos serdo encaminhados para a CEP

(Comissdo de Exercicio Profissional).

12 passo- Criar protocolo com origem CADREG e destino GERTEC conforme figura 13

(caso ainda ndo tenha sido cadastrado).
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Origem do processn:
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Figura 13 - Cadastrar protocolo

29 passo- Anexar no protocolo: carta e demais documentos (quando houver).
32 passo- Registrar solicitagdo na planilha (LISTA SOLICITACOES DE ANUL E CANC).

42 passo- Realizar andlise. Caso o profissional tenha informado o RRT que substitui o
RRT a ser anulado, fazer comparacdo para verificar se os dados sdo compativeis. Caso 0
profissional ndo tenha esclarecido, realizar pesquisa com filtro para pesguisar se ha um
RRT que substitui o RRT a ser anulado. Caso ndo seja possivel entender a solicitacao em

questdo, enviar despacho ao profissional solicitando esclarecimentos.

21
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Para ANULAGAQ DEFERIDA

52 passo- Enviar o seguinte despacho:

“Considerando a documentacdo apresentada pelo profissional, verificou-se no Sistema

de Informacdo e Comunicagdo do CAU (SICCAU) que o RRT n® foi

preenchido erroneamente e substituido por outro modelo de RRT correto, devidamente
pago (n2 ). Desta forma, entendemos pelo deferimento da anulagdo do RRT

em questdo”

Ou:

“Considerando a solicitagdo de ressarcimento n? , verificou-se no Sistema de
Informacdo e Comunicacdo do CAU (SICCAU) que o RRT n® foi preenchido
erroneamente e substituido pelo RRT n2 , devidamente pago. Desta

forma, entendemos pelo deferimento da anulagdo do RRT em questdo.”

62 passo- A Gerente Técnica ira tramitar o protocolo para CADREG com a seguinte

descricio:

“Diante dos fatos apresentados, de acordo com o deferimento da anulagdo.”
E enviar o seguinte despacho:

“Anulacdo deferida”.

72 passo- O analista ird anular o RRT. Caso o RRT ndo esteja com a solicitacéo de
alteracdo de status, devera clicar em “Definir status” no RRT e preencher solicitagdo

conforme figura 14.
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Figura 14 - Definir status (anulagdo)

Caso esteja com a solicitacdo pedente, conforme figura 15, devera clicar em “Parecer
sobre status”, escrever o parecer, clicar em “Atendido” e "Notificar o profissional por e-

mail” e depois ir em “Alterar”.
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Figura 15 - Solicitacdo de status pendente

89 passo- Enviar despacho, no protocolo, informando gue o RRT foi anulado.
92 passo- Arguivar protocolo

Para casos de ANULACAO INDEFERIDA, deverd ser enviado despacho fundamentado

esclarecendo o motivo pelo qual a solicitagdo ndo serd atendida no sistema, seguindo a

mesma légica dos passos 5 e 6.
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2.3. CANCELAMENTO

0O cancelamento do RRT ocorre guando nenhuma das atividades técnicas gue o

constituem for realizada.

2.3.1. NORMATIZAGAQ: RESOLUCAO N2 91/2014
Na Resolucdo n? 91/2014, o cancelamento do RRT é regulamentada pelos seguintes

artigos:

e Art. 33— Art. 38

2.3.2. PROCEDIMENTOS

12 passo- Criar protocolo da CADREG para GERTEC conforme figura 16 (caso ainda nao

tenha sido cadastrado).

Inksresanda: _* Embﬂ.ﬂ & Urbanisia Ei"-" Leigo Pessoa Fisica Leigo Pessod Juridica

-I‘.-‘l:‘- Por fawvor, escollva um interessado.

ana: | 2015

Grupo de Assunto / | REGISTRO DE RESPONSABILIDADE TECNICA v |

fssunto: ——— i
CAMCELAMENTO DE RRT o | 2

CALSUF de Crigem Y _ _ _
Origem do processo: | CADREG - Cadastro ¢ Registro - R i '

CALYUF de Desting | CALR B - | Altersr CALJUF

Desting para tramitagdo | GERTEC - Gerdncia Técnk a_-_i_?-! "

Erviar smail: Errviar notificecia de cadastro de Protocolo para o email do interessade

Data da Emissdo: | 14122015 |5
Prevsis de | 141272015 |2
Becebimants: —
Cescrigde do protocalo: Cancelamento RET né

Ohzervagdes:

Figura 16 - Protocolo cancelamento

22 passo- Anexar no protocolo: carta e demais documentos.

32 passo- Registrar solicitacdo na planilha (LISTA SOLICITAGOES DE ANUL E CANC).

24




SERVICO PUBLICO FEDERAL _
J Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio de Janeiro

42 passo- Realizar andlise. Para analise de cancelamento, o profissional devera enviar,
através do protocolo ou de e-mail, o motivo pelo qual esta solicitando o cancelamento
do BRT. O analista, quando julgar necessario, poderd efetuar diligéncias ou requisitar

outros documentos e informacdes adicionais para fundamentar sua decisao.
Para CANCELAMENTO DEFERIDO
52 passo- Enviar o seguinte despacho:

“Considerando a documentacdo apresentada pelo profissional, verificou-se no Sistema

de Informacdo e Comunicacdo do CAU (SICCAU) que (fundamentagio da decisao)

62 passo- A Gerente Técnica ird tramitar o protocolo para CADREG com a seguinte

descricdo:

“Diante dos fatos apresentados, de acordo com o deferimento do cancelamento.”
E enviar o seguinte despacho:

“Cancelamento deferido”.

72 passo- O analista ira cancelar o RRT. Caso o RRT ndo esteja com a solicitacao de

alteracdo de status, devera clicar em “Definir status” no RRT, selecionar cancelamento e

B

escrever: “Cancelamento atendido conforme protocolo n?

Caso esteja com a solicitagdo pedente, devera clicar em “Parecer sobre status”, escrever
o parecer, clicar em “Atendido” e “Notificar o profissional por e-mail” e depois ir em

“Alterar”.

Para casos de CANCELAMENTO INDEFERIDO, dever4 ser enviado despacho fundamentado
esclarecendo o motivo pelo qual a solicitagdo ndo sera atendida no sistema, seguindo a

mesma légica dos passos 5 e 6.
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3. CERTIDAD DE ACERVO TECNICO COM ATESTADO

O profissional solicita em sua pagina do SICCAU a emissdo de certidao de acervo tecnico

com atestado. Para acessar as Certiddes pendentes de analise no Sistema Corporativo

do CAU (https://siccau.caubr.gov.br), o usudrio devera clicar em Minhas atividades,

depois em CertidBes, e por fim, em “Pendentes por documentos”:
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Figura 17- Amhient: de Certidoes no SICCAU .

O ambiente de Certiddes ndo possui a mesma configuragdo do ambiente de RRTs. MNele
estio todas as certiddes elaboradas, emitidas e pagas, e, também, certiddes nunca
analisadas, certiddes em que o profissional cumpriu exigéncia e certiddes que ja foram
enviadas exigéncias e o profissional ndo realizou nenhuma alteragdo. Portanto, para
facilitar a analise de certiddes, o analista devera filtrar as certidées por “Documento
pago” e atualizar a planilha “"CAT-A PENDENTES DE ANALISE” (para acessar a planilha
entrar em server 1> geréncia técnica> analise técnica acervo técnico). E importante
manter a planilha atualizada para o controle de certiddes pendentes de analise e em

exigéncia, ja que o sistema ndo realiza este filtro.

3.1. NORMATIZAGCAO: RESOLUGAO N2 93/2014

A Resolucdo n? 93 dispde sobre a emissdo de certiddes pelos Conselhos de Arquitetura
e Urbanismo dos Estados e do Distrito Federal (CAU/UF). As condigBes para a obtengdo

de CAT-A, pelo arquiteto e urbanista interessado, estdo definidas nos artigos 15 a 18

desta Resolugdo.
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3.2. PROCEDIMENTOS

Apos acessar o ambiente “Pendentes por documentos” , clicar em ver item na certid3o a

ser analisada.

12 passo- Verificar se ha documento anexado. Se ndo houver, enviar exigéncia:

“Caro Profissional, favor anexar atestado comprobatdrio da conclusdo da obra/servigo
completo emitido pela pessoa juridica contratante, em conformidade com a Resolugdo

CAU/BR n® 93/2014, Art. 12 e 157

Para enviar exigéncia, ir em “atestado técnico”> “aprovar/desaprovar”> marcar para

“notificar o profissional por e-mail”> clicar em “alterar”.
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Figura 18- Para enviar exigéncia na CAT-A

A0

Se houver arquivo, criar protocolo:

Ao verificar que ha documento anexado, devera ser criado um protocolo para a analise
de CAT-A. A averbacdo ocorre somente no atestado, por isso, demais documentos
anexados ou atestados que necessitaram de correcdo sdo excluidos da certiddo.
Considerando os conceitos basicos da Gestdo Documental, torna-se essencial permitir a
acessibilidade de todos os documentos que constituemn as informacfes necessarias para

a analise da solicitacdo. Assim, torna-se possivel a reanalise por demais analistas.
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Para criar o protocolo, o analista deverd duplicar a pagina, em “Detalhes do
profissional” ir em “protocelo” na certiddo em analise. Abrira a pagina para cadastrar o
protocolo. Escolher o grupo “Certiddes” e depois “Certiddes de Acervo Técnico com
Atestado”. Selecionar “CADREG" para origem de processo e destino para tramitagao.
Desmarcar “enviar notificacdo (...)" e na descri¢do do protocolo escrever o nimero da
certiddo. Depois anexar os documentos que estdo anexados na certid3o clicando em
“novo documento” e depois em cadastrar. Informar na descri¢do do documento a data
em gue o arquivo foi anexado. Este procedimento, de anexar o arquivo no protocolo,
deve ser realizado sempre que ao reanalisar for verificado um novo documento
anexado para garantir a continuidade das informacdes, ja que os profissionais podem

excluir os arquivos na certid3o.
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Figura 19- Cadastro do protocolo

29 passo- Abrir o RRT vinculado a Certidao para realizar a comparacdo entre os dados

constantes no RRT e as informacdes do Atestado de Capacidade Técnica.

Conforme § 1° do Art. 14 da Resolugdo n® 93:

“O registro do atestado serd deferido se, apds a andlise da documentagdo gpresentada,

verificar-se que hd compatibilidade entre os seus dados e aqueles constantes dos RRT
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correspondentes efetuados em nome do arquiteto e urbanista responsdvel pelo projeto,

obra ou servigo técnico”.

Se houver divergéncia, o profissional podera solicitar novo atestado para o©

contratatante ou retificar o RRT para que este esteja em conformidade com o atestado.

32 passo- Verificar se o atestado possui todos as informac@es ncessarias, em

conformidade com o Art. 15:

“O atestado de gue trata o art. 12 desta Resolugdo € o documento fornecido pela
pessoa juridica contratante, que comprova a realizagdo do projeto, obra ou outro
servico técnico nele descritos, identificando elementos quantitativos e gualitativos,
valores, local e periodo de realizagéo, responsdveis técnicos envolvidos e atividades

técnicas realizadas”.
E, também, conforme o Art. 16:

“s 1° Além das informacdes descritas no artigo anterior, o atestado deverd conter, no

minimo, os seguintes dados:

| - da pessoa juridica contratante: razdo social, enderego e numero do CNPJ;
Il - da pessoa fisica que firmou o atestado:

a) nome, CPF e cargo do representante legal da pessoa juridica; ou

b) nome, titulo profissional e numero de registro no CAU, se arquiteto e urbanista, ou no
Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (CREA), se outro profissional legalmente

habilitado”.

Os atestados devem estar em papel timbrado e todas as folhas que ndo estiverem
assinadas, devem ser rubricadas. Caso o contratante seja condominio, o atestado

devera conter o carimbo do condominio. Ndo é cobrado reconhecimento de firma.

42 passo- Verificar se as atividades no RRT sdo correspondentes aguelas previstas no

art. 32 da Resolugao n® 21.
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52 passo- Verificar se & um caso de subcontratagao. Conforme Art. 18 da Resolugao:

"Quando o atestado a ser registrado se referir a projeto, obra ou outro servigo técnico
realizado em regime de subcontratagio ou subempreitada, serd necessdria a
apresentaciio de anuéncia do contratante inicial ou de documentos que comprovem a
efetiva participagdo do arquiteto e urbanista na realizacdo das atividades técnicas

atestadas”.
62 passo- Caso ndo esteja atendendo aos requisitos descritos acima: enviar exigéncias.

Caso esteja de acordo: aprovar Atestado> aprovar RRTs vinculados> tramitar

72 passo- Repetir exigéncia/ mensagem de aprovagao no protocolo criado. Se a Certiddo

for aprovada, arguivar protocolo.

Observacdo: Para alterar RRT na certiddo, devera clicar em “exibir botdes” no campo
“detalhes da certiddc”. Depois, ir em “+RRT" e selecionar o RRT a ser vinculado na
certidio e cadastrar. Para excluir o RRT antigo, ira clicar no RRT e selecionar o botao de

excluir.



