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

INSTRUCAO NORMATIVA N° 015/2015 - CAU/RJ, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2015.

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

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 atribui¢do de cuidar das questdes
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° 28, de 06 de julho de 2012, que dispde sobre o
registro e sobre a alteragdo e a baixa de registro de pessoa juridica de Arquitetura e
Urbanismo nos Conselhos de Arquitetura e Urbanismo dos Estados e do Distrito Federal e da
outras providéncias;

Considerando a Resolugdo CAU/BR n° 48, de 9 de maio de 2013, que dispde sobre a
atualizag@o cadastral do registro de pessoa juridica nos Conselhos de Arquitetura e Urbanismo
dos Estados e do Distrito Federal, e da outras providéncias;

Considerando a Resolugdo CAU/BR n° 59, de 28 de outubro de 2013, que altera a
Resolugdo CAU/BR n° 48;

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 Juridica — Roteiro de Andlise Técnica”, no
ambito do CAU/RJ.

Art. 2°. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

Rio de Janeiro, 17 de Dezembro de 2015.
/

/ \y’\/\..—\,w
Jeronimo de Moraes Neto
Arquiteto e Urbanista
Presidente do CAU/RJ
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1. PRIMEIRO REGISTRO

1.1. NORMATIZACAO:

A Resolugio 28 do CAU/BR dispGe sobre o registro de pessoas juridicas, com vistas a dar
cumprimento as disposi¢bes dos artigos 10, 14 e 34, inciso V da Lei n°® 12.378, de 31 de
dezembro de 2010. A Resolugdo 48 passa a exigir apresentacdo dos documentos
necessarios com certificacdo digital ou apresentacdo de original ou cdpia autenticada, com

vistas a garantir a autenticidade, a integridade e a validade juridica desses documentos.

Ficam obrigadas ao registro nos CAU/UF:

| - as pessoas juridicas que tenham por objetivo social o exercicio de atividades
profissionais privativas de arquitetos e urbanistas;

Il - as pessoas juridicas que tenham em seus objetivos sociais o exercicio de atividades
privativas de arquitetos e urbanistas cumulativamente com atividades em outras dreas
profissionais ndo vinculadas ao Conselho de Arquitetura e Urbanismo;

Il - as pessoas juridicas que tenham em seus objetivos sociais o exercicio de atividades de
arquitetos e urbanistas compartilhadas com outras areas profissionais, cujo responsavel

técnico seja arquiteto e urbanista.

O requerimento de registro de pessoa juridica no CAU/UF somente sera deferido se os
objetivos sociais da mesma forem compativeis com as atividades, atribuigdes e campos de

atuacdo profissional da Arquitetura e Urbanismo.

E vedado o uso das expressdes “arquitetura” ou “urbanismo” ou designagdo similar na
razdo social ou no nome fantasia de pessoa juridica se a diregdo desta ndo for constituida

paritaria ou majoritariamente por arquiteto e urbanista.

1.2. PROCEDIMENTOS:

1.2.1. Solicitagdo no sistema



PUBLICO FEDERAL

> Arquitetura e Urbanismo do Rio de janeiro

1.2.1.1 A empresa deve acessar a pagina do SICCAU através do enderego

https://servicos.caubr.org.br/ e clicar no item “Solicitar Registro de Empresa”

(Menu a esquerda da pégina). Ela ird preencher o formuldrio de solicitagdo com os

dados da empresa e anexar os documentos necessarios:

e Ato constitutivo (Contrato Social ou Estatuto ou Requerimento Individual),

completo, devidamente registrado no drgdo competente, incluindo as alteragdes,

ou, se for o caso, a consolidacdo e as alteracdes posteriores, com certificagao

digital, ou apresentar original ou copia autenticada na sede do CAU/RJ;

e Comprovante de vinculo do responsavel técnico com a pessoa juridica registrada,

com certificacdo digital, ou apresentar original ou cdpia autenticada na sede do

CAU/RJ, podendo ser:

o

o

Contrato social (no caso do RT ser sécio);

Carteira de trabalho e previdéncia social;

Portaria de nomeagao;

Contrato de prestacdo de servigcos, no qual sdo observados:

>
>

Dados da empresa e do profissional;

Relagdo saldrio X jornada de trabalho, conforme a Lei n® 4.950-A,
de 22 de abril de 1966, e a Resolucdo CAU/BR n° 38, de 9 de
novembro de 2012;

Referéncia ao reajuste salarial conforme a Lei 4.950-A;

Assinatura das partes, com identificagdo e cargo de quem assina
pela pessoa juridica;

Assinatura e identificacdo de duas testemunhas — este item nao
constitui requisito essencial para a formagdo dos contratos,
conforme o atual Codigo Civil, mas deve ser cobrado sempre que
houver mais pendéncias, por ser mais aconselhavel do ponto de

vista judicial.

e Comprovante de inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);

e RRT para atividade de Cargo ou Fungdo do Responsavel Técnico.
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Realizado o procedimento, é gerado um numero para que o requerente possa
acompanhar o processo. O processo sera submetido a avaliagdo do CAU/UF que,

no prazo de 30 (trinta) dias, devera:

| - deferir o registro, se a requerente atender aos dispositivos da Lei n® 12.378/ 2010 e da

Resolugdo;

Il - promover diligéncias para saneamento de pendéncias, concedendo prazo de 10 (dez)

dias para manifestagdo da requerente;

Il - indeferir o registro, quando ficar configurada a sua impossibilidade.

1.2.2.

1.2.21

1.2.2.2

Andlise

As solicitacOes de registro vao para a caixa do ambiente corporativo do SICCAU. O
analista deve acessar a drea “Minhas Atividades”, acessar a aba relativa as

solicitagGes e a opgdo “Solicitagdes de Registros Empresas Pendentes”.

Deverd ser verificado antes de analisar os documentos:
Situacdo de todos os sdcios arquitetos, em relagdo a existéncia de registro.
Obs: Se um dos sdcios for arquiteto sem registro no CAU, mas a empresa tiver
apresentado pelo menos um responsavel técnico devidamente registrado, a
empresa deve ser cadastrada e os dados dos profissionais sem registro, enviados a
fiscalizagao.
Responsabilidades Técnicas — verificar:

o Situagdo do registro do profissional indicado como RT;

o Se oresponsavel ja é responsavel por 3 empresas.

o Se existe um RRT registrado da atividade de cargo-funcdo (caso ndo tenha

sido anexado a solicitacdo de registro da empresa).

Se houver o uso das expressdes “arquitetura” ou “urbanismo”, ou designagdo
similar, na razdo social ou no nome fantasia de pessoa juridica, a dire¢do desta
deve ser constituida paritdria ou majoritariamente por arquiteto e urbanista (§ 2°,

artigo 12 da Resolugdo 28).
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1.2.2.3 O analista deve baixar a documentacdo enviada e proceder com a analise

documental, observando os pontos relacionados nos documentos necessarios.

1.2.2.4 Verificar se o RRT de cargo-fungdo ja foi analisado/ aprovado, se se tratar de RRT
registrado anteriormente a Resolugdo 91. Se se tratar de RRT registrado apds a

Resolucdo 91, confrontar os dados com o comprovante de vinculo apresentado.

1.2.2.5 Se houver alguma exigéncia a ser feita:

1.2.2.5.1 No final da péagina de solicitacdo de registro o analista tera um botdo
(Observagdo) para comunicar o responsdvel caso tenha alguma pendéncia
documental com os arquivos enviados para analise. Cadastrar a observagdao —

0 e-mail é enviado automaticamente ao solicitante.

1.2.2.6 Se a documentagdo estiver completa e em conformidade e ndo restar mais
pendéncias:
1.2.2.6.1 No formulario de solicitagdo de registro, conferir os campos preenchidos com
os documentos apresentados. As atividades CNAE, normalmente ndo
preenchidas pelo solicitante, devem ser inseridas de acordo com o cartao
CNPJ.
1.2.2.6.2  Finalizar o processo marcando a op¢do “Cadastrar Empresa”. E gerado um
numero de Registro no CAU.
1.2.2.6.3  Criar um novo protocolo (em: “Detalhes da empresa”):
e  Grupo de assunto: CADASTRO
e Assunto: REGISTRO EMPRESA
e Origem do Processo: CADREG
e Destino para tramitagao: CADREG
e Descrigdo do protocolo: REGISTRO DE EMPRESA.
e Caso exista um protocolo de solicitagdo de registro, de processo para o juridico,
etc., vincular ao protocolo criado.
e Anexar os documentos apresentados e corretos.
e Cadastrar o protocolo.
1.2.2.6.4  Criar um novo registro (em: “Detalhes da empresa”):

e Protocolo n2: preencher com o nimero do protocolo gerado.



e Data de inicio: data em que se esta criando o registro

e Data de fim: deixar em branco
e UF:RJ
e Tipo de registro: DEFINITIVO (EMPRESA)
e Situagdo: ATIVO
e Adicionar o registro
1.2.2.6.5 Incluir novo Responsdvel Técnico (em: “Detalhes do registro”)
e Registro CAU: incluir nimero do registro do RT
e NUmero de RRT: incluir n2 do RRT apresentado
e Tipo da responsabilidade: RESPONSAVEL TECNICO
e Data inicio da resp.: data em que se esta criando o registro
e Data final da resp.: deixar em branco
e Observacgdo: “Inclusdo de Responsabilidade Técnica conforme protocolo n2 XXX.”
e (Cadastrar o RT
1.2.2.6.6  Cadastrar sécios que ndo forem arquitetos como leigos (em: “Pessoa” —
“Leigo” — “Inserir”)
e Preencher CPF, nome, sexo, UF, CEP.
e Cadastrar leigo.
1.2.2.6.7  Incluir sécios (em: “Detalhes da empresa”)
1.2.2.6.8 Gerar novo Evento (em: “Detalhes da empresa”)
e Motivo: REGISTRO DEFINITIVO
e Data do inicio: data em que se esta criando o evento
e Data do fim: deixar em branco
1.2.2.6.9 Enviar senha de acesso (em: “Detalhes da empresa”)
Obs: Verificar se foram contemplados todos os passos antes de resetar a
senha.
1.2.2.6.10 No protocolo que foi aberto pelo analista ou se houver um protocolo aberto
referente a solicitacdo do registro, caso a empresa tenha apresentado alguma
documentacgdo complementar no setor de atendimento do CAU:
e Fazer um despacho ao requerente: “Registro de empresa realizado nesta data.”/
“Registro de empresa realizado conforme protocolo n2 XXX.”.

e Arquivar protocolos.
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2. ATUALIZAGAO CADASTRAL

2.1. NORMATIZACAO:

A Resolugdo 48 do CAU/BR fixa os procedimentos para a atualizagdo cadastral do registro
de pessoa juridica nos Conselhos de Arquitetura e Urbanismo dos Estados e do Distrito
Federal (CAU/UF), nos termos da Lei n° 12.378, de 31 de dezembro de 2010, e da
Resolugdo 28 do CAU/BR, de 6 de julho de 2012. A Resolugdo 59 passa a exigir
apresentacdo de documentos necessarios com certificagdo digital ou apresentagdo de
original ou cdpia autenticada, com vistas a garantir a autenticidade, a integridade e a

validade juridica desses documentos.

Foi criado um evento automatico de permissdo de atualizagdo cadastral para todas as
empresas que, na data de entrada em vigor desta Resolugdo, estavam registradas nos
CAU/UF, inclusive as com registro originario do CREA e que foram transferidos para o CAU,

conforme Art. 22 da Resolugao 48.

2.2. PROCEDIMENTOS:

2.2.1. Solicitagdo no sistema

2.2.1.1. A empresa deve acessar o SICCAU e realizar a atualizagdo cadastral, clicando no

icone préprio na pdgina da empresa. Ela ird preencher o formulario e atualizar:

e Dados que necessitem de atualizagdo com relagao a sociedade;

e Novas atividades através da digitacdao do cddigo CNAE ou selecionando na lista das
atividades;

e Informagdes relativas ao enderego;

e SituagOes do registro;

e Responsaveis técnicos. A empresa pode informar neste campo que o profissional

cadastrado ndo é mais o RT pela empresa ou informar novo responsavel.

2.2.1.2. Depois, a empresa deve anexar os documentos necessarios:
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e Ato constitutivo (Contrato Social ou Estatuto ou Requerimento Individual),

completo, devidamente registrado no érgdo competente, incluindo as alteragdes,

ou, se for o caso, a consolidagdo e as alteragGes posteriores, com certificacdo

digital, ou apresentar original ou cépia autenticada na sede do CAU/RJ;

e Comprovante de vinculo do responsdvel técnico com a pessoa juridica registrada,

com certificagdo digital, ou apresentar original ou cépia autenticada na sede do

CAU/RJ, podendo ser:

o Contrato social (no caso do RT ser sécio);

o Carteira de trabalho e previdéncia social;

o Portaria de nomeagao;

o Contrato de prestacdo de servicos, no qual s3o observados:

>
>

Dados da empresa e do profissional;

Relagdo salario X jornada de trabalho, conforme a Lei n® 4.950-A,
de 22 de abril de 1966, e a Resolugdo CAU/BR n° 38, de 9 de
novembro de 2012;

Referéncia ao reajuste salarial conforme a Lei 4.950-A;

Assinatura das partes, com identificagdo e cargo de quem assina
pela pessoa juridica;

Assinatura e identificacdo de duas testemunhas — este item ndo
constitui requisito essencial para a formagdo dos contratos,
conforme o atual Codigo Civil, mas deve ser cobrado sempre que
houver mais pendéncias, por ser mais aconselhavel do ponto de

vista judicial.

e Comprovante de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);

e RRT para atividade de Cargo ou Fungdo do Responsavel Técnico.

2.2.1.3. Requerida a atualizagdo cadastral do registro de pessoa juridica, o CAU tem o

prazo de 90 (noventa) dias para manifestar-se acerca da demanda, podendo:

| - validar a documentagédo correspondente e concluir o processo de atualizagdo; ou

Il - instar a pessoa juridica interessada para, no prazo de 10 (dez) dias, sanar pendéncias

eventualmente detectadas.

10
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2.2.2. Analise

2.2.2.1. As solicitagGes de atualizagdo cadastral vao para a caixa do ambiente corporativo
do SICCAU. O analista deve acessar a area “Minhas Atividades”, acessar a aba
relativa a atualizacdo cadastral de empresa e a opgdo “Empresas Pendentes de

Analise”.

2.2.2.2. Devera ser verificado no sistema, antes de analisar os documentos da atualizagdo:
e Historico do Registro da Empresa — verificar se estd ATIVO;
e Responsabilidades Técnicas — verificar:
o Situacdo do registro do profissional indicado como RT.
o Se estiver sendo incluido um responsavel, se este ja é responsdvel por 3
empresas.
o Se ja existe um RRT vinculado ou se existe um RRT registrado da atividade
de cargo-fungdo (caso ndo tenha sido anexado a solicitagdo de atualizagao

da empresa).

2.2.2.3. 0 analista deve baixar a documentagdo enviada e proceder com a analise

documental, observando os pontos relacionados nos documentos necessarios.

2.2.2.4. Se houver alguma exigéncia a ser feita:
2.2.2.5.1. No final da pagina de atualizacdo da empresa o analista terda um botédo
(“Adicionar Observagdo”) para comunicar o responsavel caso tenha alguma

pendéncia documental com os arquivos enviados para analise. Enviar e-mail.

2.2.2.5. Se a documentagdo estiver completa e em conformidade e ndo restar mais
pendéncias:
2.2.2.6.1. Vincular o RRT de cargo-fungdo, inserindo seu numero nos detalhes do
Responsavel Técnico.
2.2.2.6.2. No formuldrio de atualizacdo, conferir os campos que foram alterados,
sabendo que os campos em vermelhos s3o os que tém alteragBes. Todos os

campos devem estar preenchidos de acordo com a documentagdo enviada.

11
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Finalizar o processo marcando a opg¢do com a declaragdo de que os
documentos estdo em conformidade/contém certificacdo digital, digitar os
caracteres e gravar a atualizagao cadastral da empresa.

OBS: é criado um evento automaticamente da validagdo da atualizagao

cadastral.

2.2.2.6.Se houver um protocolo aberto, caso a empresa tenha apresentado alguma
documentagdo complementar no CAU:

e Fazer um despacho ao requerente: “Atualizacdo Cadastral validada nesta data.”.

e Arquivar o protocolo.

12
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3. INTERRUPGAO/ BAIXA DE REGISTRO

3.1. NORMATIZACAO:

A Resolugdo 28 do CAU/BR dispde sobre a interrupgdo e a baixa do registro de pessoas

juridicas. Segundo esta Resolugao:

“Art. 25. E facultada a interrupgcdo, por tempo indeterminado, do registro de pessoa
juridica que ndo estiver no exercicio de suas atividades, desde que atenda as sequintes
condigoes:

| - esteja em regularidade junto ao conselho;

Il - ndo possua RRT em aberto;

Ill - ndo esteja respondendo a processo no dmbito do CAU.

Art. 26. E obrigatdrio & pessoa juridica registrada no CAU/UF solicitar a baixa de seu
registro, caso ocorra uma das seguintes situagoes:

I - dissolu¢Go da pessoa juridica, comprovada por meio de distrato social ou outro
instrumento oficialmente vdlido;

Il - altera¢do do instrumento constitutivo da pessoa juridica excluindo de seus objetivos
sociais aqueles relacionados a Arquitetura e Urbanismo;

Il - auséncia de arquiteto e urbanista responsdvel técnico pela pessoa juridica.

Pardgrafo unico. Caso a pessoa juridica tenha as expressoes “Arquitetura” ou “Urbanismo”,
ou designacdo similar, na razdo social, no nome fantasia ou nos objetivos sociais, a baixa

(...) somente poderd ser efetuada apds a retirada das citadas expressoes.

Art. 27. A baixa de pessoa juridica somente serd efetuada se:
I - encontrar-se em regularidade junto ao conselho;
Il - ndo possuir RRT em aberto;

Il - ndo estiver respondendo a processo no dmbito do CAU.”

13
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PROCEDIMENTOS:

Solicitagao no sistema

A empresa deve acessar o SICCAU, selecionar a aba PROTOCOLO e cadastrar
protocolo. No campo “Grupo de Assunto/Assunto”, escolher a opgdo “Cadastro” e

selecionar o protocolo de “Interrupgdo do Registro” ou “Baixa do Registro”.

Depois, a empresa deve anexar os documentos necessarios.

No caso de Interrupgdo, devera ser apresentada uma declaragdo, informando que
a empresa ndo estd atuando na darea, datada e assinada pelo sécio ou
representante legal da empresa.

No caso de Baixa, a empresa devera apresentar o comprovante de dissolugdo da
empresa, como o Distrato Social ou instrumento legalmente valido, ou a alteracdo
do Contrato com a exclusdo de seus objetivos sociais relacionados a Arquitetura e
Urbanismo. O documento deve estar devidamente registrado e conter certificagdao
digital ou deverd ser apresentado original ou cépia autenticada na sede do

CAU/RJ.

Requerido o servico, é gerado um numero de protocolo, através do qual o
requerente faz o acompanhamento da solicitagdo. Para consultar o protocolo
posteriormente, a empresa pode pesquisar na pagina do SICCAU a aba

“protocolos” e a opgdo “pesquisar protocolos”.

Anadlise

Os protocolos com as solicitagdes de interrupgdo e baixa vdo para a caixa do
ambiente corporativo do SICCAU. O analista deve acessar a drea “Minhas
Atividades”, acessar a aba relativa a “Protocolos” e a op¢do “Protocolos no meu

setor”.

Deverad ser verificado no sistema:

Histdrico do Registro da Empresa — verificar a situagao;
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e Anuidades em atraso (anos anteriores ao ano corrente);
e RRT’s — existéncia de algum RRT vinculado a empresa em aberto no sistema,
inclusive cargo-fungao;
o Verificar se existem protocolos de anulagdo/ cancelamento de RRT’s

vinculados a empresa.

Obs: De acordo com a Sumula da 222 Reunido Técnica realizada no dia 31/07/2015, a Geréncia
Geral determinou que o procedimento de baixa de RRT deve ser efetuado internamente pelo

CAU, até que o sistema efetue tal procedimento automaticamente.

e AutuagGes em processo por infragao.

3.2.2.3. Se houver alguma exigéncia a ser feita, em relagéo aos itens verificados:
3.2.2.3.1. Fazer um despacho ao requerente (em: “Detalhes do protocolo”) na pégina do

protocolo. Enviar e-mail.

3.2.2.4. Se a documentagdo estiver completa e em conformidade e ndo restar mais
pendéncias, a néo ser o pagamento da anuidade do ano corrente (proporcional até
a data de solicitagdo de interrupgdo/ baixa):
3.2.2.4.1. A solicitagdo é APROVADA, inserindo a data fim na linha do histérico de
registro ativo conforme o dia da solicitagdo de interrup¢do ou o dia da
dissolucdo da empresa, para que se possa, assim, gerar no préprio SICCAU a
anuidade proporcional do ano corrente.
3.2.2.4.2. Alterar a situagdo do registro atual:
e Na pagina da empresa, acessar a aba “Histérico de Registro” (ver item).

e Alterar a data fim (em: “Detalhes do registro”).

Obs: Ao alterar um registro visando a inser¢do de outro posteriormente, ndo deve ser editada
a situacdo de registro do mesmo. A edigdo deve ocorrer basicamente no campo data fim,
encerrando assim o periodo em que aquela situacdo ficou em vigor. A ideia é manter um
histérico das situacdes de registros das empresas e o periodo em que tais situagdes ficaram

vigentes.

3.2.2.4.3. No protocolo de solicitagdo:
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Fazer um despacho ao requerente, alertando-o sobre a necessidade de pagamento
dos avos da anuidade do ano corrente para realizar efetivamente o deferimento

de sua solicitacao.

3.2.2.5. Apds o pagamento, serd inaugurado o periodo de interrupgdo/ baixa criando uma

nova linha de registro com data inicio, conforme data do deferimento do

protocolo.

3.2.2.5.1. Criar um novo registro (em: “Detalhes da empresa”):

Protocolo n2: preencher com o numero do protocolo de solicitagdo de
interrupgdo/ baixa.

Data de inicio: A data de inicio do novo registro devera ser igual a data de
deferimento da solicitagao.

Data de fim: deixar em branco

UF: RJ

Tipo de registro: DEFINITIVO (EMPRESA)

Situagdo: INTERROMPIDO ou BAIXA DO REGISTRO DE PESSOA JURIDICA

Adicionar o registro

3.2.2.5.2. Baixar os Responsaveis Técnicos - na pagina da empresa, ir em:

Responsabilidades Técnicas, escolher o profissional a ser baixado (ver item), e
alterar os dados do Responsdvel Técnico (em: “Detalhes do responsdvel
técnico”).

Numero de RRT: ndo alterar

Tipo da responsabilidade: ndo alterar

Data inicio da resp.: ndo alterar

Data final da resp.: data da baixa do registro ou do documento apresentado.

Observacdo: “Baixa de Responsabilidade Técnica conforme protocolo n2 XXX.”

Alterar

3.2.2.5.3. Gerar novo Evento (em: “Detalhes da empresa”)

Motivo: INTERRUPCAO TEMPORARIA DO REGISTRO ou SOLICITAGAO BAIXA DE
REG. - BR
Data do inicio: data em que se estd criando o evento

Data do fim: deixar em branco

3.2.2.5.4. No protocolo de solicitagdo:
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e Fazer um despacho ao requerente:

o “Interrupgdo de registro DEFERIDA nesta data.”; Ou:
o “Baixa de registro DEFERIDA nesta data, considerando documentos
apresentados. Data de baixa conforme data do Distrato Social.”.

e Arquivar o protocolo.

17
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4. REATIVAGAO

4.1.

NORMATIZACAO:

A reativacdo do registro sera realizada mediante solicitagdo da empresa caso a situagdo

atual ndo esteja ATIVA, e deve seguir as mesmas disposi¢des para o primeiro registro,

conforme a Resolugdo 28 do CAU/BR.

4.2,

4.2.1.

4.2.1.1.

4.2.1.2.

PROCEDIMENTOS:

Solicitagdo no sistema

A empresa deve acessar o SICCAU, selecionar a aba “PROTOCOLO” e cadastrar
protocolo. No campo “Grupo de Assunto/Assunto”, escolher a op¢do “Cadastro” e

selecionar o protocolo de “Reativa¢do do Registro”.

Depois, a empresa deve anexar os documentos necessarios:
Ato constitutivo (Contrato Social ou Estatuto ou Requerimento Individual),
completo, devidamente registrado no 6rgdo competente, incluindo as alteracdes,
ou, se for o caso, a consolidagdo e as alteragGes posteriores, com certificacdo
digital, ou apresentar original ou cépia autenticada na sede do CAU/RJ;
Comprovante de vinculo do responsavel técnico com a pessoa juridica registrada,
com certificacdo digital, ou apresentar original ou cdpia autenticada na sede do
CAU/RJ, podendo ser:
o Contrato social (no caso do RT ser sécio);
o Carteira de trabalho e previdéncia social;
o Portaria de nomeagao;
o Contrato de prestacdo de servigos, no qual sdo observados:
» Dados da empresa e do profissional;
» Relagdo salério X jornada de trabalho, conforme a Lei n°® 4.950-A,
de 22 de abril de 1966, e a Resolucdo CAU/BR n° 38, de 9 de
novembro de 2012;

> Referéncia ao reajuste salarial conforme a Lei 4.950-A;

18
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> Assinatura das partes, com identificacdo e cargo de quem assina
pela pessoa juridica;

> Assinatura e identificagdo de duas testemunhas — este item ndo
constitui requisito essencial para a formagdo dos contratos,
conforme o atual Codigo Civil, mas deve ser cobrado sempre que
houver mais pendéncias, por ser mais aconselhdvel do ponto de
vista judicial.

Comprovante de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);

RRT para atividade de Cargo ou Fungdo do Responsavel Técnico.

Requerido o servigo, é gerado um numero de protocolo, através do qual o
requerente faz o acompanhamento da solicitagdo. Para consultar o protocolo
posteriormente, a empresa pode pesquisar na pdagina do SICCAU a aba

“protocolos” e a opgdo “pesquisar protocolos”.

Andlise

Os protocolos com as solicitagdes de reativagdo vao para a caixa do ambiente
corporativo do SICCAU. O analista deve acessar a drea “Minhas Atividades”,

acessar a aba relativa a “Protocolos” e a opgdo “Protocolos no meu setor”.

Devera ser verificado no sistema:
Histdrico do Registro da Empresa — verificar a situagao;
Responsabilidades Técnicas — verificar:
o Situacdo do registro do profissional indicado como RT;
o Se oresponsavel ja é responsavel por 3 empresas.
o Se existe um RRT registrado da atividade de cargo-fung¢do (caso ndo tenha
sido anexado a solicitacdo de reativacdo do registro da empresa).
Situa¢do cadastral do CREA/RJ (no caso de empresas migradas com situa¢do do

registro cancelada/ interrompida) — solicitar situa¢do ao CREA.

4.2.2.3. Se houver alguma exigéncia a ser feita:
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4.2.2.3.1. Fazer um despacho ao requerente (em: “Detalhes do protocolo”) na pagina do

protocolo. Enviar e-mail.

4.2.2.4. Se a documentagdo estiver completa e em conformidade e ndo restar mais
pendéncias:
1.2.2.4.1. Alterar a situagdo do registro atual:
e Na pdagina da empresa, acessar a aba “Histérico de Registro” (ver item).

e Alterar a data fim (em: “Detalhes do registro”)

Obs: Ao alterar um registro visando a inser¢do de outro posteriormente, ndo deve ser editada
a situacdo de registro do mesmo. A edi¢do deve ocorrer basicamente no campo data fim,
encerrando assim o periodo em que aquela situagdo ficou em vigor. A ideia é manter um
histérico das situacdes de registros das empresas e o periodo em que tais situagbes ficaram

vigentes.

1.2.2.4.2. Criar um novo registro (em: “Detalhes da empresa”):

e Protocolo n2: preencher com o nimero do protocolo de solicitagdo de reativagao.

Data de inicio: A data de inicio do novo registro devera ser igual a data de
finalizagdo da situagao anterior de registro.

Data de fim: deixar em branco

UF: RJ

Tipo de registro: DEFINITIVO (EMPRESA)
e Situagao: ATIVO
e Adicionar o registro

1.2.2.4.3. Incluir novo Responsavel Técnico (em: “Detalhes do registro”)
e Registro CAU: incluir nimero do registro do RT

Numero de RRT: incluir n2 do RRT apresentado

Tipo da responsabilidade: RESPONSAVEL TECNICO

e Data inicio da resp.: data em que se estd criando o registro

Data final da resp.: deixar em branco

Observacdo: “Inclusdo de Responsabilidade Técnica conforme protocolo n2 XXX.”

Cadastrar o RT
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1.2.2.4.4. Cadastrar sécios que ndo forem arquitetos como leigos (em: “Pessoa” —
“Leigo” — “Inserir”)
e Preencher CPF, nome, sexo, UF, CEP.
e Cadastrar leigo.
1.2.2.4.5. Incluir s6cios (em: “Detalhes da empresa”)
1.2.2.4.6. Gerar novo Evento (em: “Detalhes da empresa”)
e Motivo: REATIVACAO DE REGISTRO
e Data do inicio: data em que se estd criando o evento
e Data do fim: deixar em branco
1.2.2.4.7. No protocolo de solicitagdo:
e Fazer um despacho ao requerente: “Reativacdo de registro realizada nesta data,
considerando cumprimento de exigéncia”.

e Arquivar o protocolo.
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5. INCLUSAO DE RESPONSAVEL TECNICO

5.1. NORMATIZACAO:

A Resolugdo 28 do CAU/BR dispGe sobre as alteragdes do registro de pessoas juridicas. A
inclusdo de responsdvel técnico se dara mediante solicitagdo com apresentacdo de RRT
para a atividade de cargo e fungdo e de documento comprobatdrio de vinculo do arquiteto

e urbanista com a pessoa juridica contratante.

5.2. PROCEDIMENTOS:

5.2.1. Solicitacdo no sistema

5.2.1.1. A empresa deve acessar o SICCAU, selecionar a aba “PROTOCOLO” e cadastrar
protocolo. No campo “Grupo de Assunto/Assunto”, escolher a opgdo “Cadastro” e

selecionar o protocolo de “Inclusdo de Responsdvel Técnico”.

5.2.1.2. Deverdo ser anexados os documentos necessarios:

e Comprovante de vinculo do responsavel técnico com a pessoa juridica registrada,
com certificacdo digital, ou apresentar original ou cépia autenticada na sede do
CAU/RJ, podendo ser:

o Contrato social (no caso do RT ser socio);
o Carteira de trabalho e previdéncia social;
o Portaria de nomeagao;
o Contrato de prestagdo de servigos, no qual sdo observados:
» Dados da empresa e do profissional;
> Relagdo salério X jornada de trabalho, conforme a Lei n® 4.950-A,
de 22 de abril de 1966, e a Resolucdo CAU/BR n° 38, de 9 de
novembro de 2012;
» Referéncia ao reajuste salarial conforme a Lei 4.950-A;
» Assinatura das partes, com identificagdo e cargo de quem assina

pela pessoa juridica;
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» Assinatura e identificacdo de duas testemunhas — este item ndo

constitui requisito essencial para a formagdo dos contratos,
conforme o atual Cddigo Civil, mas deve ser cobrado sempre que
houver mais pendéncias, por ser mais aconselhavel do ponto de
vista judicial.

e RRT para atividade de Cargo ou Fungdo do Responsdvel Técnico.

5.2.1.3. Requerido o servico, é gerado um numero de protocolo, através do qual o
requerente faz o acompanhamento da solicitagdo. Para consultar o protocolo
posteriormente, a empresa pode pesquisar na pagina do SICCAU a aba

“protocolos” e a opgdo “pesquisar protocolos”.

5.2.2. Analise

5.2.2.1. Os protocolos com as solicitagGes de inclusdo de Responsavel Técnico vao para a
caixa do ambiente corporativo do SICCAU. O analista deve acessar a drea “Minhas
Atividades”, acessar a aba relativa a “Protocolos” e a op¢do “Protocolos no meu

setor”.

5.2.2.2. Devera ser verificado no sistema:
e Situacdo do registro do profissional indicado como RT;
e Se oresponsavel indicado ja é responsdvel por 3 empresas.
e Se existe um RRT registrado da atividade de cargo-fungdo (caso ndo tenha sido

anexado a solicitagdo de inclusao).
5.2.2.3. Se houver alguma exigéncia a ser feita:
5.2.2.3.1. Fazer um despacho ao requerente (em: “Detalhes do protocolo”) na pagina do

protocolo. Enviar e-mail.

5.2.2.4. Se a documentacdo estiver completa e em conformidade e néo restar mais

pendéncias:
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2.2.2.4.1. Ir em: “Histérico de Registro” (ver item) e incluir o novo Responsdvel Técnico

(em: “Detalhes do registro”).
Registro CAU: incluir nimero do registro do RT
Numero de RRT: incluir n2 do RRT apresentado
Tipo da responsabilidade: RESPONSAVEL TECNICO
Data inicio da resp.: data em que se esta incluindo o RT
Data final da resp.: deixar em branco

Observacdo: “Inclusdo de Responsabilidade Técnica conforme protocolo n2 XXX.”

Cadastrar o RT

2.2.2.4.2. No protocolo de solicitagdo:

Fazer um despacho ao requerente: “Inclusdo de Responsabilidade Técnica
realizada nesta data, considerando cumprimento de exigéncia.”.

Arquivar o protocolo.
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6. BAIXA DE RESPONSAVEL TECNICO

6.1. NORMATIZACAO:

A Resolucdo 28 do CAU/BR disp&e sobre as alteragGes do registro de pessoas juridicas, nas
seguintes condigdes:

e Se a baixa de responsabilidade técnica for solicitada pelo arquiteto e urbanista, e
se este for o Unico responsavel técnico pela pessoa juridica, a solicitagdo deverad
ser atendida, devendo o CAU/UF notificar a pessoa juridica para apresentar novo
responsavel técnico no prazo de 10 dias, sob pena de sujeitar-se as cominagoes
legais cabiveis.

e Se a baixa for solicitada pela pessoa juridica, e esta possuir um unico responsével
técnico, sera efetuada a baixa, devendo o CAU/UF notificar a pessoa juridica para
apresentar novo responsavel técnico no prazo de 10 dias.

e Se a baixa for solicitada pela pessoa juridica, e se esta possuir mais de um

responsavel técnico, a solicitagdo sera atendida de imediato.

Conforme a Resolucdo, a baixa de responsabilidade técnica somente podera ser efetuada

mediante:
a) apresentacdo de documento comprobatério de desvinculagdo entre as partes;

b) auséncia de RRT em aberto em nome do arquiteto e urbanista que se retira.

6.2. PROCEDIMENTOS:

6.2.1. Solicitacdo no sistema

6.2.1.1. A empresa deve acessar o SICCAU, selecionar a aba “PROTOCOLO” e cadastrar
protocolo. No campo “Grupo de Assunto/Assunto”, escolher a opgdo “Cadastro” e
selecionar o protocolo de “Baixa de Responsdvel Técnico”.

6.2.1.2. A solicitacdo também poderd ser requerida através do preenchimento de
requerimento proéprio, pelo profissional Responsavel Técnico pela empresa que

estiver se desligando.
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6.2.1.4.

6.2.2.
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Deverdo ser anexados os documentos necessarios:

Comprovante de desvinculacdo do responsavel técnico com a pessoa juridica
registrada, podendo ser:
o Contrato social (no caso do RT ser sécio);
o Carteira de trabalho e previdéncia social com a baixa;
o Portaria de exoneracao;
o Distrato de prestacdo de servi¢os, no qual sao observados:
» Dados da empresa e do profissional;
» Assinatura das partes, com identificagdo e cargo de quem assina
pela pessoa juridica;
o Em ultimo caso, declaragdo do profissional ou da empresa, informando a

desvinculacdo do profissional e a data a ser considerada.

Requerido o servico, é gerado um numero de protocolo, através do qual o
requerente faz o acompanhamento da solicitagdo. Para consultar o protocolo
posteriormente, a empresa pode pesquisar na pagina do SICCAU a aba

“protocolos” e a opgdo “pesquisar protocolos”.

Andlise

Os protocolos com as solicitagées de Baixa de Responsavel Técnico vdo para a
caixa do ambiente corporativo do SICCAU. O analista deve acessar a drea “Minhas
Atividades”, acessar a aba relativa a “Protocolos” e a opgao “Protocolos no meu

setor”.

Devera ser verificado no sistema:
Situacdo do registro do profissional RT;
RRT’s — verificar se existe algum RRT vinculado a empresa do profissional a ser

baixado (na pagina da empresa, na aba: RRT’s).

Obs: De acordo com a Sumula da 222 Reunido Técnica realizada no dia 31/07/2015, a

Geréncia Geral determinou que o procedimento de baixa de RRT deve ser efetuado

internamente pelo CAU, até que o sistema efetue tal procedimento automaticamente.
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e RRT cargo-fungdo — verificar se existe um RRT dessa modalidade, também deve ser
solicitada a baixa, conforme observagdo do item anterior.
Obs: Se ndo existir RRT cargo-fungdo vinculado, pode ser dada a baixa da responsabilidade

mesmo assim.

6.2.2.3. Se houver alguma exigéncia a ser feita:

6.2.2.3.1. Fazer um despacho ao requerente (em: “Detalhes do protocolo”) na pdgina do
protocolo. Enviar e-mail.

6.2.2.3.2. Caso a empresa ndo apresente novo responsavel no tempo devido, seus dados

sdo encaminhados a fiscalizagdo para providéncias.

6.2.2.4. Se a documentacdo estiver completa e em conformidade e ndo restar mais
pendéncias:
3.2.2.4.1. Na pagina da empresa, ir em: “Responsabilidades Técnicas”, escolher o
profissional a ser baixado (ver item), e alterar os dados do Responsdvel
Técnico (em: “Detalhes do responsavel técnico”).

Ndmero de RRT: ndo alterar

Tipo da responsabilidade: nao alterar

Data inicio da resp.: ndo alterar

e Data final da resp.: data da baixa — verificar a data no documento a ser

apresentado.

Observacdo: “Baixa de Responsabilidade Técnica conforme protocolo n2 XXX.”

e Alterar
3.2.2.4.2. No protocolo de solicitagao:

e Fazer um despacho ao requerente: “Baixa de Responsabilidade Técnica realizada
nesta data, considerando cumprimento de exigéncia. Data de baixa conforme data
da solicitagdo.”.

e Arquivar o protocolo.

27



N 8§

. LR
wquitetura e Urbanismo do Ric de Janeiro

7. ALTERACAO DO REGISTRO (OBJETO SOCIAL, SOCIOS, CAPITAL, ENDERECO,
ETC)

7.1.

NORMATIZACAO:

A Resolugdo 28 do CAU/BR dispGe sobre as alterages do registro de pessoas juridicas.

7.2.

7.2.1.

4.2.2.1.

4.2.2.2.

7.2.1.1.

7.2.2.

7.2.2.1.

PROCEDIMENTOS:

Solicitacdo no sistema

A empresa deve acessar o SICCAU, selecionar a aba “PROTOCOLO” e cadastrar
protocolo. No campo “Grupo de Assunto/Assunto”, escolher a opgdo “Cadastro” e
selecionar o protocolo de “Alteragdo do registro (objeto social, sécios, capital,

endereco, etc.)”.

Depois, a empresa deve anexar 0os documentos necessarios:
Alteragcdo contratual completa, devidamente registrada no érgao competente, ou,
se for o caso, a consolidagdo e as alteragdes posteriores, com certificagdo digital,

ou apresentar original ou cdpia autenticada na sede do CAU/RJ.

Requerido o servigo, é gerado um numero de protocolo, através do qual o
requerente faz o acompanhamento da solicitagdo. Para consultar o protocolo
posteriormente, a empresa pode pesquisar na pdagina do SICCAU a aba

“protocolos” e a opgdo “pesquisar protocolos”.

Andlise

Os protocolos com as solicitagdes de baixa de Responsavel Técnico vdo para a
caixa do ambiente corporativo do SICCAU. O analista deve acessar a area “Minhas

Atividades”, acessar a aba relativa a “Protocolos” e a opgdo “Protocolos no meu

setor”.
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7.2.2.2. Devera ser verificado no sistema:

e Histdrico de registro — verificar situagao.

e Atualizacdo Cadastral — verificar se empresa ja realizou o procedimento. Para
empresas com registro migrado do CREA/RJ, solicitar que a empresa
realize/conclua a Atualizagdo Cadastral através do SICCAU, apresentando toda a
documentacdo necessdria. Para empresas com registro apds a criagdo do CAU,

atender o protocolo.

7.2.2.3. Se houver alguma exigéncia a ser feita:

7.2.2.3.1. Fazer um despacho ao requerente (em: “Detalhes do protocolo”) na péagina do

protocolo. Enviar e-mail.

7.2.2.4. Se a documentacdo estiver completa e em conformidade e ndo restar mais
pendéncias:

4.2.2.4.1. Na péagina da empresa, em: “Detalhes da empresa”, alterar os dados conforme

documento apresentado.

Obs: Atualizar todos os dados que estiverem diferentes, mesmo se no protocolo for pedido

s6 um dado.

4.2.2.4.2. No protocolo de solicita¢do:

e Fazer um despacho ao requerente: “Alteragdo do registro realizada nesta data.

Alterados: (listar o que foi alterado, o que estava antes e como ficou. Por exemplo:
capital social (de: 80.000,00; para: 100.000,00)).”.

e Arquivar o protocolo.
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8. CERTIFICAGAO DIGITAL

Conforme Resolucdo 59 do CAU/BR, a certificagdo digital é solicitada no intuito de garantir
a autenticidade, a integridade e a validade juridica dos documentos nos termos do que
dispde a Medida Proviséria n° 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, ou a norma legal que vier
a substitui-la, facultando-se a apresentacdo de documentos originais ou copias

autenticadas.

Segundo o tutorial do SICCAU, o processo de assinatura deve ser feito pelo responsavel
pela empresa através da inser¢do de um pendrive com o token ou com a leitura do cartdo
que possui a certificagdo, através de um leitor de cartdes, que pode ser adquirido no
momento da certificacdo. A inser¢do da assinatura no documento, apos ele ser escaneado,
é feita através de softwares que podem ser baixados na internet. Existem pelo menos 3
gratuitos: BRy signer, Assinador digital ARISP e JSignPDF. Para maiores informagdes, o
responsavel pela empresa deve procurar empresas que fornecem o servico de certificacdo

digital para assisténcia.
Segundo o site: www.iti.gov.br:
O QUE E CERTIFICADO DIGITAL

O certificado digital da ICP-Brasil, além de personificar o cidaddo na rede mundial de
computadores, garante, por forca da legislagdo atual, validade juridica aos atos praticados
com o seu uso. A certificacdo digital é uma ferramenta que permite que aplicagbes como
comércio eletrénico, assinatura de contratos, operagdes bancarias, iniciativas de governo
eletronico, entre outras, sejam realizadas. Sdo transagdes feitas de forma virtual, ou seja,
sem a presenca fisica do interessado, mas que demanda identificagdo clara da pessoa que
a esta realizando pela intranet. Na prética, o certificado digital ICP-Brasil funciona como
uma identidade virtual que permite a identificagdo segura e inequivoca do autor de uma
mensagem ou transa¢do feita em meios eletronicos, como a web. Esse documento
eletrdnico é gerado e assinado por uma terceira parte confidvel, ou seja, uma Autoridade
Certificadora (AC) que, seguindo regras estabelecidas pelo Comité Gestor da ICP-Brasil,

associa uma entidade (pessoa, processo, servidor) a um par de chaves criptograficas. Os
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certificados contém os dados de seu titular conforme detalhado na Politica de Seguranga
de cada Autoridade Certificadora. Os certificados contém os dados de seu titular, como
nome, nimero do registro civil, assinatura da Autoridade Certificadora que o emitiu, entre

outros, conforme especificado na Politica de Seguranga de cada Autoridade Certificadora.

AUTORIDADES DE REGISTRO - AR

Uma Autoridade de Registro (AR) é responsdvel pela interface entre o usudrio e a
Autoridade Certificadora. Vinculada a uma AC, tem por objetivo o recebimento, validacdo,
encaminhamento de solicitagdes de emissdo ou revogagdo de certificados digitais e
identificacdo, de forma presencial, de seus solicitantes. E responsabilidade da AR manter
registros de suas operagdes. Pode estar fisicamente localizada em uma AC ou ser uma

entidade de registro remota.

COMO OBTER

1 - Escolher uma Autoridade Certificadora (AC) da ICP-Brasil;

2 - Solicitar no préprio portal da internet da AC escolhida a emissdo de certificado digital
de pessoa fisica ou juridica. Os tipos mais comercializados sdo: Al (validade de um ano -
armazenado no computador) e A3 (validade de até cinco anos — armazenado em cartdo ou
token criptografico). A AC também pode informar sobre aplicagdes, custos, formas de
pagamento, equipamentos, documentos necessarios e demais exigéncias. Além desses, ha

os do tipo T3 e S3, que também tem validade de até cinco anos.

3 - Para a emissdo de um certificado digital é necessario que o solicitante vé pessoalmente
a uma Autoridade de Registro (AR) da Autoridade Certificadora escolhida para validar os
dados preenchidos na solicitagdo. Esse processo é chamado de validagdo presencial e sera
agendado diretamente com a AR que instruird o solicitante sobre os documentos
necessdrios. Quem escolher o certificado tipo A3 podera receber na prépria AR o cartdo ou

token com o certificado digital.

31



rquitetura e Urb

10 de janeiro

4 - A AC e/ou AR notificara o cliente sobre os procedimentos para baixar o certificado e

deverd prestar todo o suporte técnico quando solicitada pelo usuario;

5 - Quando o certificado digital estiver perto do vencimento, este podera ser renovado

eletronicamente, uma Unica vez, sem a necessidade de uma nova validagdo presencial.

ANALISE:

Na pagina principal do ambiente corporativo, clicar na aba no canto superior direito:
“TUTORIAL SICCAU”. Ir até a tabela de conteldos e escolher a opgdo "Il — Pessoas:
Arquitetos e Urbanistas, Sociedades e Leigos”, em seguida a op¢do “3. Registros de
Pessoas Juridicas” e depois a op¢do “8. Atualizagdo Cadastral de Pessoal Juridica”. Rolando
a tela para baixo tem a explicagdo sobre certificacdo digital e como identifica-la nos

documentos.
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