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ANEXO
MANUAL PARA ELABORACAO DE ATOS ADMINISTRATIVOS NORMATIVOS DE
COMPETENCIA DO CAU.

O presente MANUAL tem o proposito de orientar a elaboragdo dos atos normativos do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo (CAU).

Segundo o Regimento Geral do CAU, os atos normativos dos entes do Conjunto Autarquico (CAU/UF
e CAU/BR) devem ser elaborados de acordo com este MANUAL e publicados nos respectivos sitios
eletrdnicos.

Os atos tratados nesse MANUAL sdo aqueles de competéncia dos plenarios, comissdes, Orgaos
colegiados, presidéncias e empregados do CAU.

Sdo sugeridos também, nesse MANUAL, modelos de documentos de comunicagao, interna e externa
ao CAU.

ATOS NORMATIVOS

1. RESOLUCOES
1.1.  FINALIDADE

As resolugdes sdo atos administrativos, privativos do Plenario do CAU/BR, de carater normativo,
destinados a explicitar a legislacdo reguladora da profissdo de Arquitetura e Urbanismo para sua
correta aplicacdo e o disciplinamento dos casos omissos, segundo ato normativo do CAU/BR.

As resolugdes conjuntas sdo atos administrativos, de carater normativo, elaborados em conjunto com
outra entidade publica, denominada entidade coautora de resolucdo conjunta, destinados a explicitar a
legislacéo reguladora das profissdes correspondentes, para sua correta aplicacéo e disciplinamento dos
casos omissos, segundo ato normativo do CAU/BR.

As resolucdes sdo aprovadas por meio de deliberagdo plenaria, em forma de anexo, sendo também
publicadas no Diario Oficial da Unido.

1.2. ESTRUTURA

a) epigrafe;

b) ementa;

c) capitulacdo das competéncias do(s) 6rgdo(s) para elaborar o ato, conforme regimentos, juntamente
com a data, local e nimero da reunido;

d) considerandos;

e) RESOLVE; e

f) fecho.

1.3.  TECNICA REDACIONAL
1.3.1. Asresolucdes tém técnica especifica de redagdo, sendo apresentada a seguir:

| - a unidade basica de articulacdo serd o artigo, designado pela forma abreviada “Art.”, seguido de
algarismo aréabico e do simbolo de nimero ordinal “°” até o de numero 9, inclusive (“Art. 1°”, “Art.
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9°); a partir do de numero 10, segue-se o algarismo arébico correspondente, seguido de ponto (“Art.
10.”, “Art. 11.”, etc.);

Il - a indicacdo de artigo sera separada do texto por um espago em branco, sem traco ou outro sinal;

Il - o texto de um artigo inicia-se por letra mailscula e termina por ponto, salvo nos casos em que
contiver incisos, quando se encerra por dois-pontos;

IV - os artigos podem desdobrar-se em paragrafos ou em incisos; os paragrafos, em incisos; 0s incisos
em alineas e as alineas em itens;

V - os incisos dos artigos devem ser designados por algarismos romanos seguidos de hifen, iniciados
por letra mindscula, a menos que a primeira palavra seja nome proprio, e, ao final, pontuados com
ponto-e-virgula, exceto o Gltimo, que se encerra com ponto, € 0 que contiver desdobramento em
alineas, que se encerra com dois-pontos;

VI - nas sequéncias de incisos, alineas ou itens, o penultimo elemento serd pontuado com ponto-e-
virgula e seguido da conjuncéo “e”, quando de carater cumulativo, ou da conjungdo “ou”, quando a
sequéncia for disjuntiva;

VII - o paréagrafo Unico de artigo deve ser designado pela expressdo “Paragrafo unico”, seguida de
ponto;

VIl - quando um artigo contiver mais de um paragrafo, este sera designado pelo simbolo “8”, seguido
do algarismo arabico correspondente e do simbolo de numeral ordinal “°” até o nono paragrafo,
inclusive (“§ 1°7, “8 9°”); a partir do niamero 10, a designacdo deve ser feita pelo simbolo “8” seguido
do algarismo arébico correspondente e do ponto (“8 10.”, “§ 11.”, etc.);

IX - o texto dos parégrafos inicia-se com letra maiuscula e encerra-se com ponto, exceto se for
desdobrado em incisos, quando se encerra com dois-pontos;

X - 0s incisos desdobram-se em alineas, que devem ser grafadas com letra minGscula seguida de
paréntese (“a)”, “b)”, etc.);

Xl - as alineas desdobram-se em itens, que devem ser grafados com algarismos arabicos seguidos de
ponto (“1.”, “2.”, etc.);

XII - o texto dos itens inicia-se por letra mindscula e termina com ponto-e-virgula, salvo o ultimo, que
Se encerra por ponto;

XIII - em remissdes a outros artigos do texto normativo deve-se empregar a forma abreviada “art.”
seguida do numero correspondente (“o art. 8°7, “no art. 15”, etc.); quando o namero for substituido por
um adjetivo (“anterior”, “seguinte”, etc.), a palavra artigo deve ser grafada por extenso (“no artigo
anterior”, “no artigo seguinte”);

X1V - as palavras e as expressdes estrangeiras devem ser grafadas em italico (caput, ad referendum,
etc.);

XV - quaisquer referéncias feitas no texto a nameros devem ser grafadas por extenso (trinta, dez, vinte
e cinco, duzentos e trinta e cinco), exceto nos casos em que houver prejuizo para a compreensdo da
mensagem, quando deve ser grafado s6 em numeral; as referéncias a nimeros percentuais, além da
grafia por extenso, devem observar, quando couber, a terminologia da numeracéo decimal (trinta por
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cento, cinco inteiros e vinte e cinco centésimos por cento, cinco décimos por cento);

XVI - valores monetérios devem ser expressos em algarismos arabicos seguidos da grafia por extenso
entre parénteses: R$ 3.800,00 (trés mil e oitocentos reais);

XVII - as datas devem sempre ser grafadas por extenso e observar as seguintes formas:
a) 4 de marco de 1998 e ndo 04 de marco de 1998; e
b) 1° de maio de 1998 e ndo 1 de maio de 1998.

XVIII - na primeira remissdo a texto legal, apds a ordem de execucdo, e nas citagdes em clausulas
revogatorias, a data do ato administrativo normativo deve ser grafada por extenso (Resolucdo
CAU/BR n® XXXX, de XX de XXXX de 2012); nas demais remissoes, a citacdo deve ser feita de
forma reduzida (Resolugdo CAU/BR n® XXXX, de 2012), vedadas as formas Ato n° XXXX/ano;

XIX - ao contrario do nimero do ato administrativo normativo, a indicacdo do ano ndo deve conter
ponto entre a casa do milhar e a da centena (2000, 2001, 2002, e ndo 2.000, 2.001, 2.002);

XX - 0 agrupamento de artigos pode constituir a secdo, a qual, eventualmente, pode se subdividir em
subsec¢0es; o de se¢des, o capitulo; e o de capitulos, o titulo;

XXI - os capitulos e os titulos devem ser grafados em letras maiusculas, identificados por algarismos
romanos e postos sem negrito (CAPITULO I, TITULO I, etc.);

XXII - as subsecOes e as secdes devem ser identificadas em algarismos romanos, grafadas em negrito
com iniciais maiusculas (Subsecéo I, Secédo IV, etc.);

XXIII - deve-se usar um espago simples entre capitulos, sec@es, artigos, paragrafos, incisos, alineas e
itens;

XXIV - o texto deve ter dezesseis centimetros de largura, ser digitado na fonte Times New Roman
corpo 11, no papel de tamanho A4 — 210 x 297 mm (duzentos e dez por duzentos e noventa e sete
milimetros), com a margem esquerda situada a trés centimetros e a direita a dois centimetros;

XXV - ndo havera recuo em qualquer das linhas do texto;

XXVI - a epigrafe é formada pelo titulo designativo da espécie normativa e pela data de aprovagao ou
homologacédo pelo CAU/BR, devendo ser grafada em caixa alta, sem negrito, centralizada, propiciando
a identificacdo numérica singular do ato administrativo normativo fornecido pelo CAU/BR
(RESOLUCAO N° XXXX DE 1° DE JANEIRO DE 2012, RESOLUCAO CONJUNTA N° XXXX,
DE XX DE XXXX DE XXXX, ATO NORMATIVO N° XX, DE XXXX DE XXXX DE 2012, etc.);

XXVII - a ementa, alinhada a margem direita, com sete centimetros e meio, deve ser grafada de forma
concisa, a fim de permitir, imediatamente, o conhecimento da matéria normatizada, guardando estreita
correlacdo com a ideia central do texto e com o art. 1° do ato administrativo normativo proposto;

XXVIII - os érgdos competentes para a pratica do ato administrativo normativo, indicados no
predmbulo, devem ser grafados em caixa alta e as siglas devem seguir entre parénteses: O
CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO BRASIL (CAU/BR) e XXX (ENTIDADE
PUBLICA COAUTORA) (XXXX - SIGLA), etc.;

XXIX - a ordem de execucdo ou mandado de cumprimento, com alinhamento justificado, deve ser
grafada em caixa alta, sequida de dois-pontos e expressa pelo termo RESOLVE;
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XXX - o fecho deve ser composto pela indicagdo da cidade e estado da prética do ato, data por
extenso, nome e cargo da autoridade que expede o ato administrativo normativo, todos grafados de
forma centralizada;

XXXI1 - No caso de resolucdo conjunta, essa deverd ser assinada pelo Presidente do CAU/BR e pela
autoridade méxima da entidade publica coautora; e

XXXII - Excepcionalmente, em caso de elaboracdo de resolucdo conjunta, essa podera ser redigida de
acordo com um padréo diverso desse apresentado, estabelecido pela comissdo competente por sua
redacéo.

1.3.2.  AsresolucBes devem ser redigidas com clareza, preciséo e ordem logica, observados:

| - para obtencéo de clareza:

a) usar palavras e expressdes em seu sentido comum, salvo quando a norma versar sobre assunto
técnico, hipdtese em que se emprega nomenclatura prdpria da area que se esteja normatizando;

b) usar frases curtas e concisas;

c) construir oragdes na ordem direta, evitando preciosismos, neologismos e adjetivacdes dispensaveis;
d) buscar uniformidade do tempo verbal em todo o texto dos atos administrativos normativos, dando
preferéncia ao tempo presente ou ao futuro simples do presente; e

e) usar recursos de pontuacdo de forma criteriosa, evitando abusos de carater estilistico.

Il - para obtencéo de preciséo:

a) articular a linguagem, técnica ou comum, de modo a ensejar perfeita compreensdo do objetivo do
texto e a permitir que se evidencie, com clareza, o contetdo e o alcance que o legislador pretende dar
ao ato administrativo normativo;

b) expressar a ideia, quando repetida no texto, por meio das mesmas palavras, evitando o emprego de
sinbnimos com propo6sito meramente estilistico;

c) evitar emprego de expressdo ou palavra que confira duplo sentido ao texto;

d) escolher termos que tenham os mesmos sentidos e significados na maior parte do territério nacional,
evitando o uso de expressoes locais ou regionais; e

e) usar apenas siglas consagradas pelo uso, observado o principio de que a primeira referéncia no texto
seja acompanhada de explicitacdo de seu significado.

111 - para obtencdo de ordem ldgica:

a) reunir sob as categorias de agregacdo — subsecao, secéo, capitulo e titulo — apenas as disposicdes
relacionadas com o objeto da norma;

b) restringir o contetdo de cada artigo a um Unico assunto ou principio; e

c) expressar, por meio dos paragrafos, os aspectos complementares ao ato administrativo normativo
enunciado no caput do artigo ou as excegdes a regra por este estabelecido.

1.3.3. No texto da resolucdo devem ser evitadas as remissdes numéricas a dispositivos de outros
textos legais, dando-se preferéncia & explicitagdo minima de seu contetdo, de forma a dispensar
consulta a dispositivos ndo integrantes da propria norma.

1.3.4. Da Numeracdo, da Alteragéo e da Revogacdo da Resolucgéo.

a) as resolucdes seguirdo a numeracdo sequencial iniciada em dezembro de 2011,

b) a alteracéo das resolugdes deve ser feita mediante a edicdo de novas resoluges com indicagéo das
alteracbes nos textos modificados; e

c) as resolugdes conjuntas seguirdo numeracdo sequencial propria iniciada em 01.
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Ver MODELOS DE RESOLUCAO (anexo)
2. REGIMENTOS
2.1. FINALIDADE

O Regimento Geral do CAU tem por finalidade reger o Conjunto Autarquico CAU, sendo composto
pelas determinacgOes gerais para todas as autarquias desse conjunto, bem como pelas diretrizes e a
estrutura para a elaboracéo dos Regimentos Internos dos CAU/UF e do CAU/BR.

Os regimentos internos dos CAU/UF e do CAU/BR tém por finalidade apresentar o conjunto de
normas para regulamentar o funcionamento das autarquias do CAU, levando-se em conta suas
especificidades e competéncias.

O Regimento Geral do CAU e os regimentos internos sdo aprovados por meio de deliberagdes
plenarias, na forma de anexos.

2.2. ESTRUTURA

a) predmbulo (opcional); e
b) a estrutura de regimentos acompanha o Regimento Geral do CAU que determina o modelo
para os regimentos internos dos CAU/UF e a estrutura do Regimento Interno do CAU/BR.

2.3. TECNICA REDACIONAL

Acompanhar o modelo do Regimento Geral do CAU
3. DELIBERACOES

3.1. FINALIDADE

As deliberaces plenarias séo atos privativos dos Plenarios dos CAU/UF e do CAU/BR, e expressam a
posicédo do respectivo conselho acerca da matéria apreciada.

As deliberagdes de comisséo e de conselho diretor séo atos privativos das comissdes permanentes dos
CAU/UF e do CAU/BR, bem como dos conselhos diretores, expressando a posi¢cdo dos respectivos
Orgdos acerca da matéria apreciada, sendo essa terminativa ou ndo, conforme determinacdo de
regimento interno.

Todas as deliberacfes de comissdo e de conselho Diretor sdo encaminhadas a Presidéncia, para
verificacdo e encaminhamentos, conforme o respectivo regimento interno.

As comissdes eleitorais dos CAU/UF, de carater temporario, excepcionalmente, manifestam-se por
meio de deliberagdo de comisséo.

3.2. ESTRUTURA

a) cabecalho;

b) ementa (apenas para deliberacdes plenarias);

c) capitulacdo das competéncias dos respectivos 0rgdos para elaborar o ato, conforme regimentos,
juntamente com a data, local e nimero da reunido;

d) considerandos;
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e) DELIBERA;

f) votos de todos os membros (com folha de votacéo apenas para deliberacOes plenarias);

g) local e data; e

h) assinatura dos membros, com informacdo dos respectivos cargos (para comissdes e conselhos
diretores), ou assinatura do presidente (para deliberacdes plenérias).

3.3. TECNICA REDACIONAL

3.3.1. As deliberagBes de comissdes e de conselhos diretores tém técnica especifica de redacéo,
sendo apresentada a seguir:

| - o cabecalho devera conter as informacBes sobre o nimero do processo, assunto, interessado e
namero da referida deliberacéo;

Il - o nimero da deliberago € iniciado pela expressdo “DELIBERACAO N°”, seguindo a sequéncia
numérica, reiniciada a cada ano, com o ano da realizacéo da reunido, precedido pela barra (/);

11 - os considerandos deverdo explicitar os fundamentos legais, as justificativas e consideracdes sobre
0 assunto de que trata a deliberagéo; e

IV - o DELIBERA conterd o texto o qual expressa o posicionamento do 6rgdo colegiado sobre o
assunto tratado.

3.3.2.  As deliberacBes de comissdo deverdo ser antecedidas por relatorio e voto fundamentado de
um membro da comissdo quando a matéria for distribuida para relatoria.

3.3.3. As deliberagBes plenarias tém técnica especifica de redacéo, sendo apresentada a seguir:

| - O nimero da deliberagio é iniciado pela expressdo “DELIBERACAO PLENARIA” procedida pela
sigla DPO para Deliberacdo Plenaria Ordinaria, DPE para Deliberacdo Plenaria Extraordinaria ou
DPA para Deliberacéo Plenaria Ampliada, quando for o caso, seguida da sigla BR ou UF, seguida pela
expressdo “N°”; numero da reunido plenaria, com quatro digitos, que deliberou a matéria; sequéncia
numérica da ordem da votacdo, na ordem do dia, precedida de hifen, com dois digitos. Caso haja
subitens, esses serdo representados por uma letra maidscula, na ordem da apreciacdo dos mesmos; e
ano da realizagdo da reunido, com quatro digitos, precedido da barra (/);

Il - a ementa, alinhada a margem direita, com sete centimetros e meio, deve ser grafada de forma
concisa, a fim de permitir, imediatamente, o conhecimento da matéria normatizada, guardando estreita
correlagdo com a ideia central do texto;

I11 - o local devera indicar a cidade e o estado da pratica do ato e a data devera ser grafada por extenso;
e

IV — As deliberag@es plenérias sdo acompanhadas de FOLHA DE VOTACAO.
Ver MODELOS DE DELIBERACOES e de FOLHA DE VOTACAO (anexo)
4. PROPOSTAS

4.1. FINALIDADE
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As propostas sdo atos administrativos de carater propositivo ou decisorio, que devem ser utilizados
para o encaminhamento de proposi¢Oes ou de manifestacdes, segundo ato normativo do CAU/BR.

As propostas sdo emitidas pelos 6rgdos consultivos e presidéncias dos CAU/UF e do CAU/BR, e
expressam as manifestacdes dos referidos 6rgaos.

4.2 ESTRUTURA

a) cabecalho;

b) capitulacdo das competéncias dos respectivos Orgdos para elaborar o ato, conforme regimentos,
juntamente com a data, local e nimero da reunido;

c) considerandos;

d) PROPOE;

e) votos de todos os membros (somente para 6rgdos colegiados);

f) local e data; e

g) assinatura dos membros, com informacdo dos respectivos cargos (para 6rgdos colegiados), ou
assinatura do presidente (para Presidéncias).

4.3. TECNICA REDACIONAL

4.3.1. As propostas de colegiados e de presidéncias tém técnica especifica de redacdo, sendo
apresentada a seguir:

| - o cabegalho deverd conter as informacfes sobre o nimero do processo, assunto, interessado e
namero da referida proposta;

Il - 0o nimero da proposta € iniciado pela expressdo “PROPOSTA N° ”; seguindo a sequéncia
numérica, reiniciada a cada ano, com o ano da realiza¢do da reunido, precedido pela barra (/);

I11 - os considerandos deverdo explicitar os fundamentos legais, as justificativas e consideracdes sobre
0 assunto de que trata a proposta;

IV — PROPOE, contendo o texto que expresse 0 posicionamento do 6rgdo colegiado ou presidéncia
sobre o assunto tratado;

V - o local deverd indicar a cidade e o estado da préatica do ato e a data devera ser grafada por extenso;

VI - No caso de propostas de colegiados, os nomes e cargos dos membros deveréo ser grafados em
colunas; e

VII - No caso de proposta de presidente, 0 nome e cargo serdo grafados de forma centralizada.
Ver MODELOS DE PROPOSTA (anexo)

5. RELATORIOS CONCLUSIVOS

5.1. FINALIDADE

Os relatorios conclusivos sdo emitidos pelas comissdes temporarias, expressando os resultados de suas
atividades, aos 6rgédos proponentes, no final dos trabalhos para o qual foram instituidas.

Setor Comercial Sul (5CS), Quadra 2, Bloco C - Ed. Serra Dourada, Salas 401 a 409 | CEP: 70.300-902 Brasilia/DF | Telefone: (61) 3204-9500
www.caubr.gov.br
DELIBERACAO PLENARIA DPOBR N° 0071-07/2017



SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil

As comissOes eleitorais dos CAU/UF, mesmo de carater temporario, manifestam-se por meio de
deliberacGes de comisséo.

5.2. ESTRUTURA

Devido a variedade de atividades que podem ser exercidas pelas comissdes temporarias, segue a

sugestéo:

a) indice;

b) introducéo;

C) metodologia;

d) relatorio;

e) analise;

f) RECOMENDA,;

)] local e data;

h) assinatura dos membros, com informacéo dos respectivos cargos; e
i) anexos.

5.3. TECNICA REDACIONAL

Devido a variedade de atividades que podem ser exercidas pelas comissfes temporarias, ndo ha
modelo para relatério conclusivo, devendo ser observadas as fontes utilizadas nos demais atos
normativos do CAU.

6. INSTRUCOES

6.1. FINALIDADE

As Instrucdes sdo ordens escritas e gerais, emitidas pelos presidentes, a respeito do modo, forma e
condicdes de execucdo de determinado servico ou atividade, com a finalidade de orientar os agentes

do respectivo conselho, no desempenho de suas fungdes, segundo ato normativo do CAU/BR.

6.2. ESTRUTURA

a) epigrafe;

b) ementa;

C) capitulacdo das competéncias de presidente para elaborar o ato, conforme Leis e regimentos;
d) RESOLVE/INSTRUI,

e) local e data; e

f) assinatura do presidente.

6.3. TECNICA REDACIONAL

Ver MODELO DE INSTRUGAO (anexo)

7. CIRCULARES

7.1. FINALIDADE

As circulares sdo ordens escritas, de carater uniforme, expedidas a determinados agentes

administrativos incumbidos de certos servigos ou atividades, com vistas & uniformizacdo do
desempenho de certas atribui¢des, em circunstancias especiais, segundo ato normativo do CAU/BR.
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As circulares sdo expedidas por agentes investidos em cargos de direcdo, geréncia ou chefia.
7.2. ESTRUTURA

a) epigrafe;

b) ementa;

c) capitulacdo das competéncias de presidente para elaborar o ato, conforme Leis e regimentos;
d) DETERMINA;

e) local e data; e

f) assinatura do agente.

7.3. TECNICA REDACIONAL
Ver MODELO DE CIRCULAR (anexo)
8. ATOS DECLARATORIOS
8.1. FINALIDADE

Os atos declaratdrios sdo atos administrativos que declaram a existéncia de uma relacédo juridica entre
a autarquia e o particular.

8.2. ESTRUTURA

a) epigrafe;

b) ementa;

c) capitulacdo das competéncias de presidente para elaborar o ato, conforme Leis e regimentos;
d) DECLARA,

e) local e data; e

f) assinatura do presidente.

8.3. TECNICA REDACIONAL

Ver MODELO DE ATO DECLARATORIO (anexo)
9. DESPACHO

9.1 FINALIDADE

Os despachos séo encaminhamentos provindos de autoridade administrativa acerca de assuntos
submetidos a sua analise.

Os despachos devem ser dados no proprio documento ou diretamente no protocolo do Sistema de
Informacéo e Comunicagdo do CAU (SICCAU).

9.2. ESTRUTURA

a) identificacdo do destinatario;

b) DESPACHO, descri¢do do encaminhamento;
c) data; e

d) assinatura da autoridade administrativa.
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9.3. TECNICA REDACIONAL
Ver MODELO DE DESPACHO (anexo)
10. PORTARIA NORMATIVA
10.1. FINALIDADE

Portaria Normativa é o ato administrativo interno destinado a regulamentar a execucdo de normas e a
regulamentar procedimentos administrativos, ndo exorbitando os atos administrativos vigentes,
segundo ato normativo do CAU/BR.

10.2. ESTRUTURA

a) epigrafe;

b) ementa;

c) capitulacdo das competéncias de presidente para elaborar o ato, conforme Leis e regimentos;
d) considerandos;

e) RESOLVE;

f) local e data; e

g) assinatura do presidente.

10.3. TECNICA REDACIONAL

Ver MODELO DE PORTARIA NORMATIVA (anexo)

11. PORTARIA PRESIDENCIAL ou ORDINATORIA
11.1. FINALIDADE

As portarias presidenciais, ou ordinatorias, sdo atos administrativos internos destinados a promover a
movimentacgdo de pessoal e de outros agentes no CAU, segundo ato normativo do CAU/BR.

11.2. ESTRUTURA

a) epigrafe;

b) ementa;

c) capitulacdo das competéncias de presidente para elaborar o ato, conforme Leis e regimentos;
d) considerandos;

e) RESOLVE;

f) local e data; e

g) assinatura do presidente.

11.3. TECNICA REDACIONAL

Ver MODELO DE PORTARIA ORDINATORIA (anexo)
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DOCUMENTOS DE COMUNICACAO

12. OFICIO
12.1. FINALIDADE

Os oficios sdo documentos de comunicacao que tém como finalidade o tratamento de assuntos oficiais
com particulares, pessoas fisicas e juridicas, com os proprios entes do Conjunto Autarquico e com 0s
demais 6rgdos da Administracdo Publica.

Os oficios sdo expedidos pelos presidentes das autarquias ou por agentes por eles designados.
12.2. ESTRUTURA

a) titulo;

b) local e data;
c) destinatario;
d) assunto;

e) referéncia;
f) vocativo;
g) texto;

h) fecho; e

i) assinatura.

12.3.  TECNICA REDACIONAL

12.3.1. Os oficios tém técnica especifica de redacdo, sendo apresentada a seguir:

| - titulo: Oficio (primeira letra mailscula); seguido do nimero sequencial do documento e ano
separados por barra; seguido da sigla da autarquia emitente (CAU/UF ou CAU/BR), separadas por

barra;

Il - local e data: na mesma linha do titulo ou na imediatamente abaixo, por extenso (apenas a unidade
federativa ou a capital — ndo os dois), alinhado a direita com ponto final,

Il - destinatario: 0 nome e o cargo da pessoa a quem é dirigida a comunicagdo, com o endereco,
alinhado a esquerda;

IV - assunto: a palavra “Assunto” em negrito, seguida de dois pontos e a descricdo resumida do
assunto tratado, terminado com ponto final, alinhado a esquerda;

V — referéncia: a palavra “Referéncia”, em negrito, seguida de dois pontos e a indicacdo do documento
a qual se refere o oficio;

VI - Vocativo: pronome de tratamento, invocando o destinatario, seguido de virgula;

VII - texto: desenvolvimento do assunto. Paragrafos devem ser numerados, exceto nos casos em que
estes estejam organizados em itens ou titulos e subtitulos;
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VIII - fecho: a palavra “Respeitosamente” (quando o destinatario for superior hierdrquico) ou
“Atenciosamente” (quando o destinatario possuir hierarquia igual ou inferior), conforme o caso,
seguida de virgula, alinhado aos paragrafos; e

IX - assinatura: nome e cargo do emitente, centralizados, com espago para assinatura acima do nome
(sem traco).

Ver MODELO DE OFICIO (anexo)
13. MEMORANDO
13.1. FINALIDADE

Os memorandos sdo documentos de comunicagdo interna, entre unidades administrativas de um
mesmo 6rgao, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis diferentes.

Os memorandos podem ser expedidos por conselheiros, desde que encaminhados para as presidéncias,
e pelos empregados publicos dos conselhos.

13.2. ESTRUTURA

a) titulo;

b) local e data;
C) destinatario;
d) assunto;

e) referéncia;
) vocativo;

)] texto;

h) fecho; e

i) assinatura.

13.3. TECNICA REDACIONAL

13.3.1. Os memorandos tém técnica de redacdo semelhante a dos oficios, com a diferenca de que o
destinatario deve ser mencionado somente pelo cargo que ocupa e ndo pelo nome e endereco.

Ver MODELO DE MEMORANDO (anexo)
14. PAUTA
14.1. FINALIDADE

As pautas de reunides de 6rgdos colegiados sao documentos de comunicacao, nos quais se estabelecem
a ordem dos trabalhos das referidas reunides.

14.2. ESTRUTURA

Pautas para reunides plenérias:

a) epigrafe;

b) data, local e endereco;

c) ORDEM DOS TRABALHOS:
I - Verificagdo de quérum,;
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Il - Execucédo do Hino Nacional Brasileiro;

II1 - Leitura e discussao da Pauta;

IV - Discussdo e aprovacdo da Ata da XX® Reunido Plenaria XXXX;
V - Apresentagdo de Comunicagoes:

VI - Comunicados dos conselheiros;

VII - Ordem do dia; e

VIII - Assuntos de interesse geral,

d) assinatura e cargo de presidente.

Pautas para reunides de comissdes, de conselhos diretores e de 6rgdos consultivos:

a) epigrafe;

b) data, local e endereco;

c) ORDEM DOS TRABALHOS:

I - Verificagdo do quérum;

Il - Leitura, discusséo e aprovagdo da simula da XX reunido ordinaria (ou extraordinaria);
Il -  Comunicacdes;

IV - Apresentacdo da pauta e extra pauta, quando houver;

V - Distribuicdo das matérias a serem relatadas (somente para comissdes permanentes); e
VI- ORDEM DO DIA.

d) assinatura e cargo do responsavel.

14.3. TECNICA REDACIONAL

Ver MODELOS DE PAUTA (anexo)

15. SUMULA

15.1. FINALIDADE

As stimulas de reunides de 6rgdos colegiados sdo documentos de comunicacdo, nos gquais Sao
indicados os participantes e na qual podem ser resumidos os debates ocorridos, bem como devem ser
registrados os seus encaminhamentos.

Séo elaboradas simulas para as reunides de comissdes, conselhos diretores e 6rgdos consultivos.

15.2. ESTRUTURA

a) epigrafe;

b) data e local

€) nome dos participantes;

d) leitura e aprovacéo da Simula da reunido anterior;

e) registro de comunicagoes;

f) ORDEM DO DIA; e

g) Nome dos participantes, com cargo.

15.3. TECNICA REDACIONAL

Ver MODELOS DE SUMULAS (anexo)

16. ATA

16.1. FINALIDADE
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As atas de reunibes plendrias sdo documentos de comunicacdo, nos quais sdo registrados 0s
acontecimentos e assuntos debatidos.

16.2. ESTRUTURA

a) epigrafe;

b) texto: data e local; nome dos participantes; Ordem dos Trabalhos; e encerramento; e
c) assinaturas e cargos do condutor dos trabalhos e da assessoria da Mesa Diretora.
16.3. TECNICA REDACIONAL

16.3.1. As atas tém técnica especifica de redagdo, sendo apresentada a seguir:

| - elaboracéo de forma corrida;

Il — numeracéo de linhas de texto;

Il — texto com itens destacados em negrito e numerados;

IV - redacgdo de numerais por extenso;

V - redacdo dos nomes dos manifestantes em letra maitscula e em negrito;

VI - assuntos registrados na ordem em que foram tratados; e

VI1I- linguagem concisa e objetiva sobre o que foi dito e decidido.

Ver MODELO DE ATA (anexo)
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ANEXOS

MODELO DE RESOLUCAO

RESOLUCAO N° XX, DE XX DE XXXX DE XXXX.

O CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO BRASIL (CAU/BR), no uso das
atribuigdes que lhe conferem o art. XX da Lei n° 12.378, de 31 de dezembro de 2010, e os artigos XX,
XX do Regimento Interno do CAU/BR, aprovado pela Resolugdo CAU/BR n° 139, de 28 de maio de
2017, e de acordo com a Deliberacdo Plenaria DP(X)BR N° 00XX-XX/XXX, adotada na XX°
Reunido Plenaria (Ordinaria/ Extraordinaria/Ampliada), realizada no(s) dia(s) XX de XXXX de
XXXX;

Considerando ............. ;e

Considerando .............. :

RESOLVE:

Art. 2° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 3° Ficam revogadas as seguintes disposi¢des (normas, atos, etc.):

Brasilia, XX de XXXXX de XXXX.

XXXXX (nome)
Presidente do CAU/BR
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MODEL O DE RESOLUCAO CONJUNTA

RESOLUCAO CONJUNTA N° XX, DE XXXX DE XXXX DE XXXX.
Disp0Oe/ Altera/ REVOQa ..........cccvevrveininenns
O CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO BRASIL (CAU/BR), no uso das
atribuigdes que lhe conferem o art. XX da Lei n° 12.378, de 31 de dezembro de 2010, e os artigos XX,
XX do Regimento Interno do CAU/BR, aprovado pela resolugdo CAU/BR n° 139, de 28 de maio de
2017, e de acordo com a Deliberagdo Plenaria DP(X)BR N° 00XX-XX/2017, adotada na XX° Reuniéo
Plenaria (Ordinaria, Extraordinaria/Ampliada), realizada no(s) dia(s) XX de XXXX de 2017

O XXX (ENTIDADE PUBLICA COAUTORA) (XXX - SIGLA), no uso das atribuigdes que lhe
conferem o art. XX da Lei n°® XXXX, de XX de XXXX de XXXX.

Considerando ............. :

Considerando ............. .

RESOLVEM:

Art. 2° Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 3° Ficam revogadas as seguintes disposi¢des (normas, atos, etc.):

Brasilia, XX de XXXX de XXXX.

XXXX (nome) XXXX (nome)
Presidente do CAU/BR Presidente da Entidade Coautora
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MODELO DE DELIBERACAO PLENARIA

PROCESSO XXXX (protocolo SICCAU ou niimero do processo)
INTERESSADO XXXX (6rgao do CAU/(UF ou BR), pessoa fisica ou juridica)
ASSUNTO XXXX

DELIBERACAO PLENARIA DP(O, E ou A)(BR ou UF) N° 0000-00/XXXX (ou 0000-00.X/XXXX)

Aprova/  Autoriza/  Constitui/  Define/
Institui/ Designa/ Altera/ Prorroga.........

O PLENARIO DO CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO XXXXX - CAU/(BR ou
UF) no exercicio das competéncias e prerrogativas de que trata os artigos XX do Regimento Interno
do CAU/(BR ou UF) reunido ordinariamente (ou extraordinariamente) em Cidade-UF, (na sede do
CAU/(BR ou CAU/UF), ou em outro local), no(s) dia(s) XX de XXXX de XXXX, ap6s anélise do
assunto em epigrafe, e

Considerando QUE .........cceovverereieeine s ;

Considerando QUE .........cceeveerereieeineseies ;e

Considerando qUE ..........cccoevveieieceiineeee :

DELIBEROU:

1 — Aprovar/ Autorizar/ Constituir/ Definir/ Instituir/ Designar/ Alterar/ Prorrogar .....

2 —Considerar 0 CENEro & CUSEO XX XX .iiiiiiiriit e iee st e ee e e es st eeeeessee e e eeesesraeeeeesanaas e

3 - Encaminhar esta deliberacdo para publicacéo no sitio eletronico do CAU (UF ou BR).

Esta deliberacdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

Com XX votos favoraveis dos conselheiros XXXX ; XX votos contrarios dos conselheiros XXXX ;
XX abstencgdes dos conselheiros XXXX e XX auséncias dos conselheiros XXXX.

(Cidade-UF), XX de XXXXX de XXXX.

Nome
Presidente do CAU/(UF ou BR)
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MODELO DE FOLHA DE VOTACAO
(acompanha a deliberagdo plenaria)

XX REUNIAO PLENARIA (ORDINARIA, EXTRAORDINARIA) DO CAU/ (BR ou UF) ou
REUNIAO PLENARIA AMPLIADA DO CAU/BR

Folha de Votacéo

UF Votagao
(somente Conselheiro Sim N&o Abst. Ausén.
CAU/BR)

AC Nome do conselheiro

AL Nome do conselheiro

AM Nome do conselheiro

AP Nome do conselheiro

BA Nome do conselheiro

CE Nome do conselheiro

DF Nome do conselheiro

ES Nome do conselheiro

GO Nome do conselheiro

MA Nome do conselheiro

MG Nome do conselheiro

MS Nome do conselheiro

MT Nome do conselheiro

PA Nome do conselheiro

PB Nome do conselheiro

Historico da votagao:

Reunido Plenaria (Ordinaria, Extraordinaria ou Ampliada) N° XXX

Data: XX/XXIXXXX

Matéria em votacdo: XXXX

Resultado da votag&o: Sim (XX) N&o (XX) Abstengdes (XX) Auséncias (XX), Total (XX)

Ocorréncias: XXXXX

Secretario: (assinatura) Condutor dos trabalhos (Presidente): (assinatura)
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MODEL O DE DELIBERACAQ DE COMISSAQO

PROCESSO XXXX (protocolo SICCAU ou niimero do processo)
INTERESSADO XXXX (6rgédo do CAU/(UF ou BR), pessoa fisica ou juridica)

ASSUNTO XX)_(X para encaminhamento a .../ homologacéo/aprovagéo do Plenario/
publicacéo....

DELIBERACAO No XXX/XXXX — (SIGLA DA COMISSAO — CAU/(UF ou BR)

A COMISSAO DE XXXXXXX — (SIGLA DA COoMISsAO — CAU/(UF ou BR), reunida ordinariamente
(ou extraordinariamente) em (cidade)-UF, (na sede do CAU (BR ou UF), ou outro local), no dia XX
de XXXX de XXXX, no uso das competéncias que lhe conferem o inciso XX do art. XX do
Regimento Interno do CAU (UF ou BR), apds analise do assunto em epigrafe, e

Considerando qQUE ......cccoeveerrereee e :

Considerando o plano de ac&o e or¢camento, aprovado pela Deliberagéo Plenaria N° XXXX e o Plano
de Trabalho da Comissao XXXX ......ccovviiiiiee i :

Considerando QUE .........ccccoerveieneeieniie s e

Considerando que todas as deliberagdes de comissdo devem ser encaminhadas & Presidéncia do
CAU/(UF ou BR), para verificagdo e encaminhamentos, conforme Regimento Interno do CAU/(UF ou
BR).

DELIBERA:

1- Propor/encaminhar/aprovar.....

2- Encaminhar esta deliberacdo & Presidéncia do CAU/(UF ou BR), para verificacdo e tomada
das seguintes providéncias:

B) e para apreciacdo e aprovacao (ou homologacédo) do Plenario;
b) informar/ solicitar a convocagao de............c.ccevevvnnne. ;e
c) considerar 0 Centro de CUSIO XXX X....viiiiriiierie sttt :
Com XX votos favoraveis dos conselheiros XXXX; XX votos contrarios dos conselheiros XXXX;
XX abstencdes dos conselheiros XXXX e XX auséncias dos conselheiros XXXX. (quando for o
caso)
(Cidade — UF), XX de XXXX de XXXX.

(NOME)
Coordenador

(NOME)
Coordenador Adjunto

(NOME)
Membro
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MODELO DE PROPOSTA DE COLEGIADO

PROCESSO XXXX (protocolo SICCAU ou niimero do processo)
INTERESSADO | XXXX (6rgdo do CAU/(UF ou BR), pessoa fisica ou juridica)
ASSUNTO XXXX para encaminhamento a Comissao/Presidéncia...

PROPOSTA No XXX/XXXX - (SIGLA DO ORGAO)

O COLEGIADO DE XXXXX - (Sigla), reunido ordinariamente (ou extraordinariamente) em
(cidade)-UF, na sede do CAU (BR ou UF, ou outro local), no dia XX de XXXX de XXXX, apds
andlise do assunto em epigrafe, e

ConsSiderando QUE .....ccveverieeee et :
ConSiderando QUE .....ccveveereeeee e e
ConSIAErando QUE .........ooveeiririereiieiine et :

PROPOE:

Com XX votos favoraveis dos conselheiros/membros XXXX; XX votos contrarios dos
conselheiros/membros XXXX; XX absten¢des dos conselheiros/membros XXXX e XX auséncias
dos conselheiros/membros XXXX. (quando for o caso)

(Cidade- UF), XX de XXXX de XXXX.

(NOME)
Coordenador
(NOME)
Coordenador-Adjunto
(NOME)

Membro

(NOME)

Membro

(NOME)

Membro
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MODELO DE PROPOSTA DE PRESIDENTE

PROCESSO XXXX (protocolo SICCAU ou niimero do processo)
INTERESSADO | XXXX (6rgdo do CAU/(UF ou BR), pessoa fisica ou juridica)
ASSUNTO XXXX para encaminhamento ao Plenario

PROPOSTA Ne XXX/XXXX -PR

A PRESIDENCIA do CAU (BR ou UF) em (cidade)-UF, na sede do CAU (BR ou UF, ou outro local),
no dia XX de XXXX de XXXX, apds analise do assunto em epigrafe, e

ConSiderando QUE .....ccveverieeee et :
ConSiderando QUE .....ccveverieeee et e

ConSIAErando QUE ........c.ooveerviiereee et :

PROPOE:

L ;
2 e ——— e
3 s

(Cidade- UF), XX de XXXX de XXXX.

Nome
Presidente do CAU (BR ou UF)
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MODELO DE INSTRUCAO

INSTRUCAO N° XX DE XX DE XXXX DE 2017

Disp0e/ altera/ determina.............
O Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do XXXX -CAU/(BR ou UF), no uso das
atribuicOes que lhe conferem o art. XX, inciso XX da Lei n° 12.378, de 31 de dezembro de 2010, e 0
art. XX do Regimento Interno do CAU/(BR ou UF);

RESOLVE/INSTRUI:

Esta Instrucdo de Servico entra em vigor na data de sua publicagao no sitio eletrénico do CAU/(BR ou
UF).

(Cidade- UF), XX de XXXX de XXXX.

XXXX
Presidente do CAU/(BR ou UF)

Setor Comercial Sul (5CS), Quadra 2, Bloco C - Ed. Serra Dourada, Salas 401 a 409 | CEP: 70.300-902 Brasilia/DF | Telefone: (61) 3204-9500 25
www.caubr.gov.br
DELIBERACAO PLENARIA DPOBR N° 0071-07/2017



% SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil

MODELO DE CIRCULAR

CIRCULAR N° XX DE XX DE XXXX DE 2017

Disp0e/ altera/ determina.............
O Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do XXXX -CAU/(BR ou UF), no uso das
atribuicOes que lhe conferem o art. XX, inciso XX da Lei n° 12.378, de 31 de dezembro de 2010, e 0
art. XX do Regimento Interno do CAU/(BR ou UF);

DETERMINA:

Esta Circular entra em vigor na data de sua publicacdo no sitio eletrénico do CAU/(BR ou UF).

(Cidade — UF), XX de XXXXX de 2017.

XXXX
Presidente do CAU/(BR ou UF)
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MODEL O DE ATO DECLARATORIO

ATO DECLARATORIO N° XX DE XX DE XXXX DE 2017

Disp0e/ altera/ determina.............
O Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do XXXX -CAU/(BR ou UF), no uso das
atribuicOes que lhe conferem o art. XX, inciso XX da Lei n° 12.378, de 31 de dezembro de 2010, e 0
art. XX do Regimento Interno do CAU/(BR ou UF);

DECLARA:

Este Ato Declaratorio entra em vigor na data de sua publicagdo no sitio eletronico do CAU/(BR ou
UF).

(Cidade — UF), XX de XXXXX de 2017.

XXXX
Presidente do CAU/(BR ou UF)
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Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil

MODELO DE DESPACHO

Para : XXXX (nome)

DESPACHO:
XXXXX KX XXX XX XXX

(Cidade — UF), XX de XXXXX de 2017.

XXXX (nome)
Autoridade Administrativa do CAU/(BR ou UF)
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Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil

MODELO DE PORTARIA NORMATIVA

PORTARIA NORMATIVA N° XX, DE XX DE XXXX DE 2017

Regulamenta/altera/aprova a...........cccccevenee
e da outras providéncias.

O Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do XXXX (CAU/XX), no uso das atribuicfes
que lhe conferem o art. XXX da Lei n® 12.378, de 31 de dezembro de 2010, e o art. XX do Regimento
Interno do CAU/XX, apds anélise do assunto em epigrafe, e

Considerando QUE .........ccceovverereieeine s ;

Considerando QUE .........ccceovverereieeine s e

Considerando QUE .........ccceoerveieieeieninie s :

RESOLVE:

Art. 1° XXXXXXX.

Art. 2° XXXXXXXX.

Art. 3° Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo no sitio eletrénico do
CAU/XX.

(Cidade — UF), XX de XXXXX de 2017.

XXXX
Presidente do CAU/(BR ou UF)
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Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil

MODEL O DE PORTARIA PRESIDENCIAL (OU ORDINATORIA)

PORTARIA PRESIDENCIAL N° XX, DE XX DE XXXX DE 2017

Designa/destitui/concede/prorroga/revoga/
........................... e da outras providéncias.

O Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do XXXX (CAU/XX), no uso das atribuicfes

que lhe conferem o art. XXX da Lei n® 12.378, de 31 de dezembro de 2010, e o art. XX do Regimento

Interno do CAU/XX, apds anélise do assunto em epigrafe, e

Considerando QUE .........cceovverereieeine s ;

Considerando QUE .........cceoveerereieeine s e

Considerando QUE .........ccceoerveieneeieninie s :

RESOLVE:

Art. 1° XXXXXXX.

Art. 2° XXXXXXXX.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo no sitio eletrénico do CAU/XX.

(Cidade — UF), XX de XXXXX de 2017.

XXXX
Presidente do CAU/(BR ou UF)
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MODEL O DE OFICIO

Oficio n® XXX/XXXX-CAU/(UF ou BR)
Cidade-UF, XX de XXXX de XXXX.

Ao Senhor

XXXX (nome)

XXXX (cargo)

Enderego: XXXX

CEP: XXXXX-XXX - Cidade - UF

Assunto: XXXX
Referéncia: Protocolo SICCAU n® XXX/XXXX, Oficio n® XXX/XXX-CAU/XX.

Senhor XXXX(cargo),
1. XXXX.
2. XXXXX.

Atenciosamente/Respeitosamente,

XXXX XXX XX XXX XXX
Presidente do CAU/ (BR ou UF)
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SERVIO PUBLICO FEDERAL . .
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil

MODELO DE MEMORANDO

Mem. n® XXX/XXXX-CAU/(UF ou BR)
Cidade-UF, XX de XXXX de XXXX.

Ao Senhor XXXX (cargo)

Assunto: XXXX
Referéncia: Protocolo SICCAU n® XXX/XXXX, Oficio n® XXX/XXX-CAU/XX.

1. XXXX.

2. XXXXX.

Atenciosamente/Respeitosamente,

XXXX (nome)
XXXX (cargo)
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1 Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil

MODELO DE PAUTA DE REUNIAO PLENARIA

) PAUTA DA XX* REUNIAO PLENARIA
(ORDINARIA/EXTRAORDINARIA/AMPLIADA(CAU/BR)) DO CAU/ (BR ou UF)

Data: XX e XX/XX/XXXX (Xh00 as XXh00)

Local: XXXXXXXX XXX XXX

Enderego: XXXXXXXXXXXXXXXXX - Cidade-UF
ORDEM DOS TRABALHQOS

I Verificagdo de quérum;

1. Execucéo do Hino Nacional Brasileiro;

1. Leitura e discussdo da Pauta;

V. Discusséo e aprovagdo da Ata da XX? Reunido Plenaria XXXX;

V. Apresentacdo de Comunicagdes:

a) do Colegiado das Entidades de Arquitetos e Urbanistas, quando instituido;

b) da Ouvidoria, quando instituida;

c) dos coordenadores de comissdes permanentes; e

d) do presidente.

VI. Comunicados dos conselheiros;

VII.  Ordem do dia:

1. Projeto de Deliberacdo Plendria que aprova XXXXXXXXXXXXX.
(Origem: Comiss@o de XXXXXX).

2. Projeto de Deliberacéo Plenaria que homologa XXXXXXXXXXXXX.
(Origem: Comiss@o de XXXXXX).

VIII.  Assuntos de interesse geral:

1. Apresentacdo do XXXXXXXXX XXX XXX XXXXX;
(Origem: Comisséo de XXXXXXXXXX).

2. Apresentagdo do XXXXXXXXX XXX XXX XXX XX;
(Origem: Presidéncia).

):0.9,9.0.9,90.9.9,0.0.9,0.0.9,0.9,
Presidente do CAU/ (BR ou UF)
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MODELO DE PAUTA DE COMISSAQ/ CONSELHO DIRETOR
E ORGAOS CONSULTIVOS

PAUTA DA XX REUNIAO ORDINARIA (OU EXTRAORDINARIA) XXX-CAU/ (BR ou UF)

DATA XX e XX de XXXX de XXXX
LOCAL Cidade- UF
HORARIO XXh as XXh

ORDEM DOS TRABALHOS
I.  Verificacdo do quérum,;
Il Leitura, discussdo e aprovacdo da sumula da XX? reunido ordinaria (ou extraordinaria);
1. Comunicagoes;
IV.  Apresentagdo da pauta e extra pauta, quando houver;
V. Distribuicdo das matérias a serem relatadas;

VI. ORDEM DO DIA

1 Matéria em negrito
Fonte Origem da matéria, ou protocolo
Relator
2 Matéria em negrito
Fonte Origem da matéria, ou protocolo
Relator
EXTRAPAUTA
3 Matéria em negrito
Fonte Origem da matéria, ou protocolo
Relator
4 Matéria em negrito
Fonte Origem da matéria, ou protocolo
Relator

XXXX
Coordenador da XXX-CAU/ (BR ou UF)
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Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil

MODELO DE SUMULA DE REUNIAO DE COMISSAO

SUMULA DA XX: REUNIAO ORDINARIA (OU EXTRAORDINARIA) XXX-CAU/(BR ou UF)

DATA XX de XXXX de XXXX HORARIO XX has XXh
DATA XX de XXXX de XXXX HORARIO XX has XXh
LOCAL Cidade — UF
Nome do conselheiro / membro (UF) Coordenador
PARTICIPANTES Nome do conselheiro / membro (UF) Coord-adjunto
Nome do conselheiro / membro (UF) Membro
ASSESSORIA Nome

Leitura e aprovacgdo da Sumula da reunido XX
Encaminhamento Encaminhar para publicacdo

Comunicacdes

Responsavel XXXX
Comunicado XXXX
ORDEM DO DIA
1 Matéria em negrito
Fonte Origem da matéria, ou protocolo
Relator Conselheiro relator XXXX
Encaminhamento XXXX
EXTRA PAUTA:
2 Matéria em negrito
Fonte Origem da matéria, ou protocolo
Relator Conselheiro relator XXXX
Encaminhamento XXXX
NOME DO CONSELHEIRO NOME DO CONSELHEIRO
Coordenador Coordenador-adjunto
NOME DO CONSELHEIRO NOME DO CONSELHEIRO
Membro Membro
NOME DO CONSELHEIRO NOME DO ASSESSOR
Membro Assessor(a
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Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil

MODEL O DE SUMULA DE REUNIAO DE ORGAOS CONSULTIVOS

SUMULA DA XX: REUNIAO ORDINARIA (OU EXTRAORDINARIA) XXX-CAU/(BR ou UF)

DATA XX de XXXX de XXXX HORARIO XX has XXh
DATA XX de XXXX de XXXX HORARIO XX has XXh
LOCAL Cidade — UF

PARTICIPANTES

ASSESSORIA

Encaminhamento

Responsavel
Comunicado

1

Fonte

Relator
Encaminhamento

EXTRA PAUTA:

2

Fonte

Relator
Encaminhamento

Nome do conselheiro / membro (UF) Coordenador
Nome do conselheiro / membro (UF) Coord-adjunto
Nome do conselheiro / membro (UF) Membro
Nome

Leitura e aprovacgdo da Sumula da reunido XX
Encaminhar para publicacdo

Comunicacdes
XXXX
XXXX

ORDEM DO DIA

Matéria em negrito

Origem da matéria, ou protocolo
Membro relator XXXX

XXXX

Matéria em negrito

Origem da matéria, ou protocolo
Conselheiro relator XXXX
XXXX

NOME DO CONSELHEIRO
Coordenador

NOME DO CONSELHEIRO/MEMBRO
Coordenador-adjunto/Membro

NOME DO CONSELHEIRO/MEMBRO NOME DO ASSESSOR
Membro Assessor(a)
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MODEL O DE SUMULA DE REUNIAO DE CONSELHO DIRETOR

SUMULA DA XX: REUNIAO ORDINARIA (OU EXTRAORDINARIA) CONSELHO DIRETOR

DO CAU/(BR ou UF)
DATA XX de XXXX de XXXX HORARIO XX has XX h
LOCAL Cidade — UF
Nome do Presidente Presidente
Nome do Vice-Presidente Membro

PARTICIPANTES Nome do coordenador XXX-CAU/XX | Membro

Nome do coordenador XXX-CAU/XX | Membro
ASSESSORIA Nome

Leitura e aprovacgdo da Sumula da reunido XX
Encaminhamento Encaminhar para publicacdo

Comunicacdes

Responsavel XXXX
Comunicado XXXX
ORDEM DO DIA

1 Matéria em negrito

Fonte Origem da matéria, ou protocolo
Encaminhamento XXXX

EXTRA PAUTA:
2 Matéria em negrito
Fonte Origem da matéria, ou protocolo

Encaminhamento XXXX

NOME DO PRESIDENTE NOME DO CONSELHEIRO
Presidente do CAU (UF ou BR) Vice-presidente do CAU (UF ou BR)
NOME DO CONSELHEIRO NOME DO ASSESSOR

Coordenador da Comissdo XXX Assessor(a)
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MODELO DE ATA DE REUNIAO PLENARIA

ATA DA XX2 REUNIAO PLENARIA ORDINARIA (EXTRAORDINARIA OU AMPLIADA-
CAU/BR), REALIZADA EM XX E XX DE XXXX DE XXXX.

Ao(s) XX dia(s) do més de XX de XXX, as XXXX horas, reuniu-se o Plenario do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo do XXXX- CAU/ (UF ou BR), no Local XXXX, Endereco XXXX,
Cidade - UF. Sob a presidéncia de XXXX (nome), com os conselheiros: XXXX (nome dos
conselheiros presentes), convidados XXX (nome) — representante do CEAU-CAU/XX e XXX (nome
e cargo da assessoria). 1. Abertura: O presidente XXXX (NOME), as XX horas e XX minutos,
iniciou a Reunido. 2. Execucdo do Hino Nacional Brasileiro: O presidente XXXX (NOME) pediu

que todos, de pé, ouvissem a execucdo do Hino Nacional Brasileiro. 3. Verificacdo da pauta: O

presidente XXXX (NOME) leu a pauta perguntou se alguém teria alguma observacédo, divida ou

mesmo necessidade de esclarecimento. 4. Discussdo e aprovacdo da Ata da XX® Reunido Plenaria

Ordinéria/Extraordinaria ou Ampliada do CAU/BR: A ata foi aprovada por XXXX votos a favor,

XXXX votos contrérios, XXXX absten¢Ges e XXXX auséncias. 5. Comunicacdes: O Presidente
XXXX (NOME) solicitou ...... O conselheiro XXXX (NOME) disse .... 6. Comunicados: A
conselheira XXXX (NOME) disse ...7. Ordem do dia: 6.1. Projeto de Deliberacdo Plenéria ....
(Origem: setor responsavel). O presidente XXXX (NOME) apresentou ... 6.2. Projeto de

Deliberacdo Plenaria ... (Origem: setor responsavel). A conselheira XXXX (NOME) procedeu ....

8. Assuntos de interesse geral. A conselheira XXXX (NOME) disse ... 9.Encerramento. O

presidente XXXX (NOME) encerrou a reunido as XX horas e XX minutos.

XXXX (nome)
Presidente do CAU/ (BR ou UF)

XXXX (nome)
XXXX (cargo da Assessoria) do CAU/ (UF ou BR)
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