CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO RIO DE JANEIRO - CAU/RJ

INSTRUCAO NORMATIVA N° 014/2015 - CAU/RJ, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2015.

Aprova o documento “Pessoa Fisica — Roteiro de
Analise Técnica”, no ambito do CAU/RIJ.

Considerando o artigo 35 da Lei n° 12.378/2010, que confere ao Presidente do Conselho
de Arquitetura e Urbanismo do Rio de Janeiro — CAU/RJ a atribuigdo de cuidar das questoes
administrativas do Conselho;

Considerando o artigo 5° da Lei n° 12.378/2010, que determina o registro do
profissional no CAU do Estado ou do Distrito Federal para uso do titulo de arquiteto e
urbanista e para o exercicio das atividades profissionais privativas correspondentes;

Considerando a Resolugdo CAU/BR n° 10, de 16 de janeiro de 2012, eu dispde sobre o
exercicio profissional, o registro e as atividades do arquiteto e urbanista com especializacdo
em Engenharia de Seguranga do Trabalho e dé outras providéncias;

Considerando a Resolugio CAU/BR n° 18, de 2 de margo de 2012, que dispde sobre os
registros definitivos e temporarios de profissionais no Conselho de Arquitetura e Urbanismo e
d4 outras providéncias;

Considerando a Resolugio CAU/BR n° 32, de 2 de agosto de 2012, que altera a
Resolugéo n° 18;

Considerando a Resolugdo CAU/BR n° 91, de 9 de outubro de 2014, que dispde sobre o
Registro de Responsabilidade Técnica (RRT) referente a projetos, obras e demais servigos
técnicos no Ambito da Arquitetura e Urbanismo e da outras providéncias;

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar o documento “Pessoa Fisica — Roteiro de Andlise Técnica”, no ambito
do CAU/RI.

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

Rio de Janeiro, 17 de Dezembro de 2015.
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erdénimo de Moraes Neto
[ Arquiteto e Urbanista
| Presidente do CAU/RJ
'\\/’/
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INTRODUCAO

O presente documento estabelece um roteiro de andlise das solicitacdes
relacionadas a Pessoa Fisica no Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio de Janeiro.
Objetiva-se com isso padronizar e alinhar as atividades da Geréncia Tecnica do CAU/RJ
com os Tutoriais, Resolucdes e Deliberacdes do CAU/BR. Nesta perspectiva, 0s
procedimentos descritos neste documento orientam o trabalho do Analista Técnico

com relacdo as seguintes solicitagdes:

e Registro:
o Solicitacdo de primeiro Registro Profissional;

o Solicitacdo de primeiro registro profissional pela instituicdo de ensino
regulamentada (importagdo);

o Cadastro de Transicao CREA-CAU;
e Envio de Diploma
e Inclusdo de Titulo de Engenharia de Seguranga do Trabalho
e Anotagdo de Curso
e Interrupcdo, reativacdo e cancelamento de registro
e CertidGes:
o Certid3o de acervo técnico sem atestado

o Certiddo de informagdo

O roteiro estrutura-se apresentando inicialmente as Resolugbes e outras
normatizacdes que regulamentam o assunto tratado, seguido de um fluxograma e, na

sequéncia, de uma descrigdo detalhada do passo-a-passo do procedimento em questdo.
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1. REGISTRO PROFISSIONAL

1.1.PRIMEIRO REGISTRO PROFISSIONAL

O primeiro registro profissional é requerido através da pagina do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo do Rio de Janeiro na internet. No site o requerente solicita se
registro em SERVICOES ONLINE/SICCAU/SOLICITAR REGISTRO PROFISSIONAL.

No formuldrio online o arquiteto ird preencher seus dados cadastrais e anexar a
documentacdo necessaria. Sobre a documentacdo anexada, ressalta-se que o registro
definitivo se d& mediante a apresentacdo do diploma de graduagdo; jd o temporario
(com validade de 1 ano e prorrogavel por igual tempo), mediante a apresentagdo de um
certificado de conclus3o no qual conste a data da colagdo de grau do egresso. O sistema
enviard a solicitacdo cadastrada para a caixa de trabalho do analista técnico. No SICCAU,

o analista técnico poderd acessar as solicitagdes em:

1.1.1. NORMATIZACAO: RESOLUCAO CAU/BR N° 18 DE 2 DE MARCO DE 2012
A Resolucdo CAU/BR n2 18, de 2 de margo de 2012, disple, entre outros assuntos,
sobre os registros definitivos e temporarios de profissionais no Conselho de Arquitetura

e Urbanismo. De acordo com o art. 5° da Resolu¢do n° 18/2012, o requerimento de

registro deve ser instruido com arquivos digitais dos seguintes documentos:

Diploma de graduacdo (frente e verso) ou certificado de conclusdo do curso de

Arquitetura e Urbanismo:

e Histérico escolar do curso de graduagdo em Arquitetura e Urbanismo (emitido
em papel timbrado e assinado pela Instituigdo de Ensino);

e Carteira de Identidade (RG) frente e verso;

e Cartdo CPF frente e verso (dispensado se o numero constar no RG);

e Titulo de Eleitor acompanhado de comprovante de votagdo, ou certiddo de
quitacdo eleitoral;

e Comprovante de residéncia (4gua, luz ou telefone - com data recente);

e Prova de regularidade com o servigo militar (para homens).
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1.1.2. FLUXOGRAMA
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PRIMEIRO REGISTRO PROFISSIONAL

Figura 1: visdo geral procedimentos de primeiro registro profissional.

1.1.3. PROCEDIMENTOS

A. Atualizar Planilha

Atualizar a planilha de controle inserindo nela as solicitacdes pendentes de analise

que se encontram na caixa de trabalho do analista técnico no SICCAU: MINHAS

ATIVIDADES/SOLICITACOES/SOLICITAGOES DE REGISTROS PROFISSIONAIS PENDENTES.

Clique nos itens abaixos pars lister suas atividades
% protocola

-
% Dentmcix

Solicitagoes

Figura 2: caixa de trabalho do analista no SICCAU,
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B. VerificagOes

e \Verificar se o profissional enviou todos os documentos exigidos pelo art. 52 da

Resolugdo CAU/BR n° 18/2012.

e Devemos criar uma pasta com o nome do arquiteto na servidos reunindo toda a

documentacgdo enviada por ele.

Confirmar a autenticidade do diploma ou certificado junto a instituicdo de ensino
superior de Arquitetura e Urbanismo, checando se ele aparece na listagem dos
profissionais recém-formados. Esta verificagdo é feita através da data da colagdo. Caso
ele n3o conste na listagem de formandos salva no servidor, devemos solicitar a
instituicdo, via e-mail ou oficio, a lista dos formandos ou a verificagdo daquele aluno

especifico (para isso existe um modelo de e-mail e de oficio).

Se existir alguma pendéncia de documentagdo, enviar e-mail para o profissional e
cadastrar no SICCAU uma observacio refor¢cando o e-mail enviado: “e-mail enviado
nesta data solicitando verso do diploma”.

Antes de notificar, checar se o profissional ndo enviou ou entregou nenhuma

documentagdo no Atendimento.

C. NoSICCAU

Apds baixar a documentacdo anexada a solicitagdo e realizar as verificagBes, o

analista técnico realizara os seguintes procedimentos no SICCAU:

e (adastro:
o Verificar os dados pessoais e endereco preenchidos pelo profissional e
formatar todas as letras para caixa alta.
o Anotar no caderno de controle as informag&es que facilitardo o registro,
tais como: nome requerente, n2 de registro do diploma (para declaragao

colocamos 0), universidade e data da colagao.
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e Adicionar Titulo:

Devemos preencher todos os campos de acordo com a documentagdo e os
modelos de textos abaixo. Para inclus3o do titulo de arquiteto e urbanista ndo é

necessario preencher o campo “Data Entrada”, apenas “Data de Formagdo”.

o Tipo de certificagdo: certificado ou diploma

o N2 do certificado: 0 para declaragdo de conclusdo de curso, ou o n2 do
diploma quando for apresentado.

o Observagdo: Primeiro Registro Profissional

o Descrigdo: Segundo a Lei 12.378/10, artigos 22 e 39.

/% Remover Titulo

UF/Instituicdo/Cursa:

Tipo Certificacdo: 1 Diploma v

Numero Certificado: ‘

Data Entrada:

Data Formacdo:

Observacio: |Primeiro Registro pmfﬁsrima.i

Descricdo das v {
Atribuichies: Segunde a Lel 12.278/1@, Art’s 28 ¢ 3%,

Restricbes da
Atribuigdo:

# Cadastrar Prohissional

Figura 3: Inser¢do de titulo no SICCAU.

& Desativar Solicitagac
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e Protocolo

O segundo passo é criar um protocolo selecionando o grupo de assunto, assunto

e descricdo indicados abaixo. Ao final devera ser anexada a este protocolo toda a

documentacdo enviada pelo profissional.

é},ﬁ!’r,’wg, escoths um interessado.
1084.834.587-42 ;

- Cadastro & Regavo - R v

| o Alterar Cau/uF

3 - Cadastro & Registrs - RJ v |

deferide nests dats, considerands a
macdo da InstituicBe de Ensine quants &
corclusds do cursc,

Figura 4: Inser¢do de titulo no SICCAU.

o Grupo de Assunto: Cadastro — Registro Profissional
o Origem do protocolo: CADREG
o Destino de Tramitagao: CADREG

o Descrigdo:
i. Registro deferido nesta data, considerando a confirmagdo da
Instituicdo de Ensino quanto a conclusdo do curso.
ii. Registro deferido nesta data, considerando o cumprimento de

exigéncia por parte do (a) profissional.
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o Documentos Anexo: anexar documentos do profissional conforme

exemplo abaixo:

| & Remvver documento
|

E Histarico Escolar v |

Documendo: I?-istéf‘i:s Escolar ,;I

Aegguivas ; Escoiner arquive | Menhum arqui.. seiecionsdo

i Tipos Suportados: pog ol prg Swg oe o8l el oo
. 0 Nowo Documento

& Cadastrar |
Figura 5: Anexando documento ao protocolo no SICCAU.
o Tipo: selecionar o tipo pré-cadastrado
o Documento: descrever

o Data: o dia do registo

Qualquer pedido de modificagdo do registro deverd ser formalizado pelo
profissional através de um e-mail ou do preenchimento do requerimento de pessoa
fisica. Para realizar as alteracdes solicitadas devemos criar um novo protocolo na pagina

do profissional e anexar a ele o e-mail ou requerimento digitalizado.

e Histdrico de Registro

Esta etapa, de extrema importancia, consiste na inser¢do das informagdes que
compordo o histérico de registro do profissional. Como se trata de primeiro registro,
iremos criar apenas uma linha, adicionando como “Data Inicio” o dia do deferimento do
registro; o “UF Regional” (RJ); o “Tipo de Registro” (provisério ou definitivo); e a
“Situacdo” (ativo, interrompido, cancelado, etc.). Antes de preenchermos os campos
citados, devemos inicialmente informar o nimero do protocolo referente a solicitagdo

de registro.
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Protocole Mumero / Ano: E

0772016

Data de Inicio: '32
Data de Fim: i

UF Regional: |

Tipe de Registre
Situacio: | ATIVO v

|
Cbservacdo: i
H
|

(Bm]

Figura 6: Insercdo de registro profissional.

o N2 do protocolo: devemos sempre iniciar o procedimento inserindo o
numero do protocolo referente a solicitacdo de registro.
Data Inicio: data do dia do registro
Data fim: 1 ano apds a data de registro no caso de registro provisorio.
Sem data fim no caso de registro definitivo.

o UF: CAU/RJ
Tipo de Registro: Definitivo (Diploma) ou provisério (Declaragdo)
Situagdo: ativo

D. Eventos
Ap6s finalizar a insercdo do registro do profissional, o analista devera registrar os
procedimentos realizados criando na pagina do profissional no SICCAU os seguintes

eventos:

e Primeiro evento: “Registro Definitivo” ou “Registrado Provisoriamente”

o Data Inicio: data do dia

o Data fim: Se for definitivo, sem data fim; se for provisorio, um ano apds
da data de deferimento.
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e Segundo evento (somente para registro definitivo): “Permite Atualizagdo

l/l

Cadastra
o Data inicio: data do dia do deferimento.

o Data fim: final do ano seguinte ao ano corrente.

Homepage:
Cbservagdo:
Ultima Anuidade Paga: 2015

CADASTRAR EVENTOD

T
Motivo | REGISTRODEFINTVG (e : 3
Data do Inicio |2 2015 )

Data do Fim L

|

Descrigdo

N

’%Admunm gﬁ)t.aﬂgiari

Figura 7: Insercdo de registro profissional.

E. Resetar Senha

Apds o deferimento do registro profissional, o tltimo passo consiste em resetar a senha
de acesso ao ambiente profissional. Esta sera enviada automaticamente pelo SICCAU

para o e-mail profissional cadastrado.

OBS: Caso o profissional n3o consiga realizar a solicitagdo de registro profissional no
SICCAU, ou caso ele tenha vindo do CREA, mas ndo tenha registro no CAU, devemos

realizar o seguinte procedimento:

e Profissional/Inserir/Cadastro:

e Inserir titulo

e Criar protocolo anexando a ele a documentagdo do profissional
e Criar histérico de Registro

e Criar Eventos

e Resetar senha
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1.2.PRORROGACAO DE REGISTRO PROVISORIO

No caso de primeiro registro, é facultado ao profissional solicitar a prorroga¢do de
seu registro provisério. Para isso, o arquiteto ird cadastrar em seu ambiente profissional
um protocolo de solicitagdo de prorrogagdo de registro provisorio. Neste caso, a partir
do cadastro do protocolo o analista alterara a data fim do histdrico de registro
prorrogando por mais um ano o registro provisério do profissional. Caso o prazo inicial
de um ano ja tenha expirado, o analista deverd criar duas novas linhas de registro: uma
inserindo o periodo de interrup¢do de registro por prazo de validade expirado, e outra

indicando a prorrogagdo do registro provisério por mais um ano.

1.3.CADASTRO DE TRANSIGAO CREA-CAU

No caso da insercdo no SICCAU de registro de profissional oriundo do CREA, o
histérico de registro deve respeitar a situagdo cadastral do arquiteto no antigo
Conselho. Portanto, o analista deverd inserir no sistema o histérico detalhado dos
periodos de atividade e de interrupgdo do profissional no CREA, além de respeitar seu
Ultimo status de registro. Isto &, se o profissional se encontrava com registro ativo no
antigo Conselho, este deverd ter migrado como ativo no CAU. Com isso, incidira sobre
ele as anuidades pendentes desde o ano de criagdo do novo Conselho, exceto nos casos
dos profissionais isentos do pagamento de anuidade por tempo de contribui¢do. A
seguir apresentamos um exemplo de histérico de registro de profissional oriundo do

CREA.

DEFINITIVO | PR SO

2 15/03/2001 3371272001 DEFINITIVG { FROFISS A0 MO FALS ! Rl

3 31/12/3011 DEFIMITIVG | PR

Mostrands de 1 até 3 de 3 registros

Figura 8: Insercdo de registro profissional.

Primeira linha: baseando-nos sempre na situacdo cadastral do profissional no CREA,
preenchemos a primeira linha inserindo no campo “data inicio” a data inicio do registro
CREA e, na “data fim”, a data em que a situagdo do registro foi alterada. Em “situagdo”

indicamos se no intervalo de tempo informado o profissional esteve ativo ou
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interrompido, isto &, utilizamos o pardmetro “situagdo” para qualificar o intervalo de
tempo indicado e n3o a “data inicio” ou a “data fim”. No caso da primeira linha, o
profissional permaneceu ativo no periodo compreendido entre 17/08/1984 e

15/03/2001.

Segunda Linha: na segunda linha repetimos em “data inicio” a mesma data inserida no
campo “data fim” da primeira linha. Portanto, esta data marca o final do periodo ativo e
o inicio do periodo de interrupgio. Na “data fim” da segunda linha inserimos a data em
que todos os profissionais do CREA migraram para o CAU. Em “situagdo” novamente

qualificamos o intervalo de tempo indicado neste caso interrompido.

Terceira linha: na terceira linha repetimos como “data inicio” a “data fim” inserida na

linha acima, sem data fim, uma vez que o profissional em questdo ainda ndo solicitou
alteracdo em sua situagdo de registro junto ao CAU. Na terceira linha a situagdo

permanecerd interrompida.

1.4.INCLUSAO DE DIPLOMA PARA REGISTRO DEFINITIVO

Este procedimento é adotado quando o profissional apresenta registro provisorio no
CAU e envia o diploma de conclusdo de curso para obter o registro definitivo. Para isso,

o0 analista deve realizar as seguintes alterages na pagina do profissional:
e Protocolo: criar novo protocolo e anexar o diploma.
e Titulo: alterar — mudar para diploma e inserir o nimero do diploma.

e Histdrico de Registro: interromper o registro provisério colocando data fim

(a data do dia da analise).

e Registro: criar novo registro colocando o nimero do novo protocolo. Nesta

nova linha de registro ndo precisa colocar data fim.

e FEventos

o Primeiro evento: motivo — registro definitivo; sem data fim.
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o Segundo evento: motivo — permitir atualizagdo cadastral — até o final

do ano seguinte.

e Despacho ao requerente notificando-o sobre o deferimento da solicitagdo e

arquivar protocolo.

Nos exemplos a seguir apresentamos duas situagdes: apresentagdo de diploma
dentro do prazo de validade do registro provisério e apresentagdo de diploma fora do

prazo.

L dcha
Y015 %208 PROASRID R el Yae Tam
2 ‘02207!2015 DEFINITIVO ( PROFISSIOHAL D7 (3¢ LORCEASY R ATER Ver Item

Mostrando de 1 até 2 de 2 registros | F

igura 09: envio de diploma dentro do prazo.

e Primeira linha: No campo “data inicio” inserimos o dia em que o registro foi
deferido pelo analista técnico responsavel. Além disso, por se tratar de um
registro do tipo “provisério” devemos preencher o campo “data fim” levando em
consideracdo que o seu prazo de validade ¢ de um ano. Por fim, em “situagdo”

qualificamos como ativo o intervalo de tempo indicado.

¢ Segunda linha: Como o profissional em questdo apresentou seu diploma ainda
dentro do prazo de validade do registro provisério, nesta linha registramos no
campo “data inicio” o dia em que o registro definitivo do profissional foi deferido
sem inserir uma data fim, uma vez que o registro definitivo deve permanecer
em aberto até que o profissional solicite uma nova situagdo de registro. Nota-se
que antes de inserimos a segunda linha de registro, devemos editar a primeira.
Nesta devemos alterar a data fim pela data em que o registro definitivo foi
deferido. Por fim, na nova linha do histérico de registro, o “tipo de registro”

passa a ser definitivo, mas a “situagdo registro” permanecera ativa.
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FROVSRIC “ AT ver e
PROVISERIC R INTERROMPIDD Ver Item
DEFIHITIVO { PROFISSIONAL DIPLA00 ROFRE a1 ATIG e Jrem

Mostrande de 1 até 3 de 3 registros

Figura 10: envio de diploma fora do prazo

Primeira linha: No campo “data inicio” inserimos o dia em que o registro foi

deferido pelo analista técnico responsével. Além disso, por se tratar de um
registro do tipo “provisério” devemos preencher o campo “data fim” levando em
consideracdo que o seu prazo de validade é de um ano. Por fim, em “situagdo”,

qualificamos como ativo o intervalo de tempo indicado.

e Segunda linha: Como o profissional em questdo apresentou seu diploma depois

de expirado o prazo de validade do registro provisorio, devemos criar uma linha
de registro para indicar o intervalo de tempo que O mesmo permaneceu
interrompido antes de criarmos a linha referente ao registro definitivo.
Portanto, na “data inicio” da segunda linha repetimos a data fim da primeira
linha e, como “data fim” da segunda linha, inserimos o dia em que o registro
definitivo foi deferido. Nota-se que nesta linha, o “tipo do registro” permanece

provisério, enquanto a “situagdo do registro” passa para interrompido.

e Terceira linha: Na terceira linha registramos no campo “data inicio” o dia em que

o registro definitivo do profissional foi deferido. Nesta linha ndo inserimos data
fim, uma vez que o registro definitivo deve permanecer em aberto até que o
profissional solicite uma nova situagdo de registro. Nesta nova linha o “tipo de

registro” passa a ser definitivo, e a “situagdo registro” ativa.
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2. INCLUSAO DE TITULO (ENGENHARIA DE SEGURANGA DO TRABALHO)

o A solicitacdo de inclusdo de titulo deve chegar através de n? do protocolo
cadastrado pelo profissional em seu ambiente no SICCAU. Para obter a
relagdo destas solicitacdes realizamos um relatério com filtro, conforme

figura abaixo:

@ https:/isiccau.caubriorg | xYM?ﬂﬁ&é&§§~maf:‘: figue X

& C { nttps://siccau.caubr.org.br/app/view/sic

Protocolos

R
 Pesquisar | e -

: . P isar
Ne esqui

Movimentos B e

_ Guia de tramitagio »

Auxiliares L

Figura 11: Relatdrio de Protocolos com Filtro

e Geralmente filtramos por Data de Cadastro; por Assunto (inclusdo de pds-
graduacgdo) e por Estado (CAU/RJ)
e (Caso tenha o nimero do protocolo, pesquisar pelo numero.
e Documentos necessarios:
v Diploma frente e verso ou Certificado (Declaragdo) — devemos sempre
confirmar com a Instituicdo de Ensino.
v Histérico.
e Devemos conferir se a carga horaria do curso é compativel com a exigéncia do

MEC e se 50% dos professores possuem no minimo o titulo de mestre.
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e Confirmar a colagdo de grau junto a institui¢do, por e-mail ou oficio.

e PROTOCOLO — DETALHE DO PROFISSIONAL - +TITULO

0 CRE T O

Q https://siccau.caubr.org.’ *Y ’

& 9 O 2 nupss ssccagca“bro b
uUltima Anuidade Faga: 2014

< e s

4 Informacdes sobre Instituico / Curwo
‘ L - Utilizar o campo "anats;is de Cursos” para informss nebtugses / curses nds cadastrades no S10CAU.

Titulo J [ 162- EspecxahzaA§A£o &m Engenhana ¢ ‘-\e}wmﬁwa‘z Trabakho v

Tipo Certificagdo: ‘

Namero Certificado:

Data Entrada: |
Data Formagdo: |

Anotagdo de Cursos:

Descrigdo das
Atribuigdes:

Restricdes da
Atribuicdo:

Figura 12: Insergdo de titulo.

e Titulo: Especializagdo em Engenharia de Seguranga do Trabalho
e Tipo de Certificagdo: Diploma ou Certificado

e Numero do Certificado:

e Data de entrada:

e Data de formagdo:

e Anotacgdo de Cursos:

e Atribuigcdes: art. 32 da Resolugdo CAU/BR n° 10/2012
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e RestrigOes:

e + Adicionar

e EVENTO (Na pagina do profissional ou em detalhes do profissional na pagina do
Protocolo)

v" Motivo — anotacdo de curso

<

Data inicio: a do dia da inclusdo

v Data fim: um ano apds a data inicio quando for provisério.

e DESPACHO AO REQUERENTE (na pagina do protocolo)

umero; Ano: 2/2014

CAWUF CAU/RI

Assunto OUTROS.

Origem: (RELANC) Relacionamento - R

Situagdo: ABERTO
Date de emissdo: 09/12/2014
Descricao: Profissional solicita urgancia no andamento do protocolo n°204908/2014,
Observacao:

- COMTE OSSN 0T
e Prstor ok viseusss. ﬁmav&m~ i&xw*rmaﬁm.mm &Iwwhmwmcww B Excha witemd tacon

CADASTHAR NOVO (8 SPACRO .

Movimento Passo:

Descrigho: |

|
4

# Notificar o Profissional por e-maii
Permite Interessado realizar Despacho no Ambiente de Servicos?

& Codastrar SOTRPON
o |

Figura 13: Despacho ao requerente

v’ Descri¢do: Aguardando confirmagdo da Universidade, ou Inclusdo do
Titulo de Especializagdo em Engenharia de Seguranga do Trabalho

deferido.

Caso o profissional ndo envie alguns dos documentos necessarios, devemos realizar
um despacho ao requerente solicitando. Neste caso, devemos marcar também a opgao

Permite Interessado realizar Despacho de Servicos.

e ARQUIVAR (na pagina do protocolo em detalhe do protocolo)
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OBS: Documentos que chegarem por oficio ou e-mail devem ser digitalizados e salvos

no servidor.

| # hpsdsiccaucaubesy

Registro CAU: CAU n® 134240-1
CPF: 123.739.737-58
Nome: DIEGO DE SOUZA INACIO
Ultima Anuidsde Paga: 2014

Figura 13: Anotacdo de curso junto ao registro profissional de arquiteto.

3. ANOTACAO DE CURSO

De acordo com a Resolucdo CAU/BR n° 18/2012, é facultado ao profissional solicitar
anotacdo de cursos “de pds-graduacdo stricto sensu, mestrado ou doutorado, e de
cursos de pds-graduagdo lato sensu, especializagdo ou aperfeicoamento, nas areas
abrangidas pelo CAU, realizados no Pais ou no exterior, ministrados de acordo com a

legislacdo educacional em vigor” (art. 27, inciso |).

3.1. A solicitacdo de anotagdo de curso deve chegar através de n2 do protocolo cadastrado
pelo profissional em seu ambiente no SICCAU. Para obter a relagdo destas solicitagGes,
realizamos um relatério com filtro no SICCAU. A solicitagdo deve ser instruida de

diploma ou certificado, registrado ou revalidado, conforme o caso; e histérico escolar.
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3.2. A anotagdo de curso de pods-graduacdo somente sera efetivada apds a
anotagdo, no SICCAU, do curso no campo Anotagdo de Curso existente nos detalhes

do seu titulo de Arquiteto Urbanista.

4. INTERRUPCAO DE REGISTRO

Os procedimentos de analise das solicitacdes de interrupcdo de registro profissional
junto aos CAU/UF sdo orientados pela Resolugdo CAU/BR n? 18, de 2 mar¢o de 2012.
Abaixo, apresentamos como o procedimento de analise de solicitacdo de interrupcao é

realizado atualmente pela Geréncia Técnica do CAU/RJ.

4.1.A solicitacdo de interrupgdo do registro deve chegar através de n2 do protocolo

cadastrado pelo profissional em seu ambiente no SICCAU.

Antes de iniciar os procedimentos de interrup¢do o analista deve verificar se o
profissional ndo apresenta as seguintes pendéncias, conforme o art. 14 da Resolucdo

CAU/BR n2 18, de 2 marc¢o de 2012:

e Anuidade em atraso (anos anteriores ao ano corrente)
e RRTs em aberto
e Responsabilidade técnicas em aberto

e Autuado em processo por infracado.

De acordo com a Sumula da 222 Reunido Técnica realizada no dia 31/07/2015, a
Geréncia Geral determinou que, nos casos em que a Unica pendéncia do profissional
para aprovacgao de sua solicitacdo de interrupcdo seja a existéncia de RRTS em aberto, o
procedimento de baixa de RRT passe a ser efetuado internamente pelo analista, até que
o sistema efetue tal procedimento automaticamente. O mesmo se aplica a baixa de

responsabilidade técnica, conforme item H da mesma sumula.

4.2.Na Pagina do Profissional:

4.2.1. Histdrico de registro

Caso o profissional tenha cumprido todos os requisitos descritos acima, aprovamos

a solicitagdo de Interrupgdo inserindo data fim na linha do seu histérico de registro
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ativo, conforme o dia da SOLICITACAO de interrupc¢do para que ele possa, assim, gerar

no préprio SICCAU a anuidade proporcional do ano corrente.

Apds esse procedimento, enviamos despacho ao requerente alertando-o sobre a
necessidade de pagamento dos avos da anuidade do ano corrente para realizar
efetivamente o deferimento de sua solicitagdo de interrupgdo. Somente apds este
pagamento, inauguramos o periodo de interrupcdo criando uma nova linha de registro

com data inicio conforme data de pagamento da anuidade.

4.2.1.1.Eventos

Apos deferirmos a interrupgdo, o analista devera registrar sua agdo criando o

seguinte evento:

4.2.1.2.Motivo: Interrupgdo Temporaria de Registro / Falecimento.

4.2.1.3.Descrigdo: profissional solicitou interrupgdo de registro.

4.3.Na pagina do protocolo:

4.3.1. Detalhes do Protocolo — Despacho ao Requerente — notificar o
profissional se a interrupgdo foi feita ou solicitar alguma exigéncia. No

caso de interrupgao:

Descrigcdo: REGISTRO INTERROMPIDO NESTA DATA.

4.3.2. Arquivar protocolo — se for feita a interrup¢ao ou cancelamento.

5. CERTIDAO DE ACERVO TECNICO SEM ATESTADO

E necessario pedir aos servidores do Relacionamento que, ao criar o protocolo,

selecione como assunto a opg¢do Certiddo de Acervo Técnico sem atestado.
5.1.Solicitar ao CREA/RJ ARTs do profissional, fornecendo o nome e o CPF.
5.2.Inserir a solicitacdo em Planilha de controle das certiddes (controle do analista)

5.3.Preencher a Planilha de Filtragem das ARTS. Em seguida realizar a filtragem das

ARTs validas de acordo com os seguintes critérios:
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5.3.1. Critériol: arquitetura e urbanismo — data limite 31/12/2011

5.3.2. Critério2: engenharia e segurancga do trabalho: data limite 28/05/2013
5.3.3. ClassificagGes:

5.3.3.1. E-EXIGENCIA

5.3.3.2.  C-CANCELADO

5.3.3.3. L-LIBERADO

Ap0s realizar a filtragem, devemos preparar um novo e-mail solicitando ao CREA/RJ
0 arquivo em PDF contendo apenas as ARTs validas. Este e-mail, preparado no

Word, deverd listar as ARTs entre ponto-e-virgula sem espaco.

6.4.Modelo de e-mail:

6.4.1. Nome e CPF.

6.4.2. Listagem: Art;art;art;art...

Criar certiddo apds receber o PDF com as ARTs selecionadas. No modelo de certiddo

deverdo ser feitas as seguintes alteracdes:

N° da certiddo

N° do protocolo

Data do protocolo
Género do profissional
Nome do profissional
N° do CAU

CPF

N° de folhas do PDF

Data do rodapé
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6.5.Repetir a lista das ARTs validas,agora separadas por virgulas e espaco: art, art, art....

6.6.A0 final devermos realizar, na pagina do protocolo no SICCAU, devemos realizar o

seguinte despacho:
“Encaminho & Gerente Técnica a Certiddo n° xx para assinatura”

6.7.Uma vez que a certiddo esta pronta e impressa, ela deverd ser digitalizada, salva no
servidor e anexada ao protocolo de solicitagdo. Neste, deverd ser realizado um
despacho informando ao profissional que a certiddo ja se encontra disponivel para
impressdo ou retirada na sede do Conselho. O protocolo devera ser tramitado para

0 Relacionamento.



