SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DE MATO GROSSO DO SUL

Portaria n. 013/2018-2020

DispOe sobre prazos para analise e concessdo
de certidoes e atendimento de situagdes e
requerimentos de pessoas fisicas e juridicas.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DE ARQUITETURA DE URBANISMO DO ESTADO DE MATO
GROSSO DO SUL, no uso de suas atribuigdes que lhe conferem o artigo 35, inciso Ill, da Lei
12.378, de 31 de dezembro de 2010, e artigo 32, incisos |, VI e XlI, do Regimento Interno do
CAU/MS, e,

CONSIDERANDO que todos tém direito a receber dos drgdos publicos informagdes de seu
interesse particular, ou de interesse coletivo ou gerais ressalvadas as hipdteses legais, de
acordo com o art. 52, XXXIll, da Constituicdo Federal, regulamentada sua parte final pela Lei
n°11.111, de 05/05/2005;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar os prazos para atendimento de solicitagdes de
profissionais, pessoas fisicas e juridicas, relativas as atribuigdes do CAU/MS;

CONSIDERANDO que a maioria das certiddes e outros atos ja se encontram a disposi¢do dos
profissionais no ambiente do SICCAU;

CONSIDERANDO que a maioria dos pedidos de certiddes e outras solicitagdes sdo inerentes
a providéncias que ndo foram adotadas na época devida;

CONSIDERANDO o grande nimero de protocolos em aberto no Sistema de Comunicagdo e
Informac3o (SICCAU), aguardando MANIFESTACAO do interessado, ap6s diligéncia para
complemento de informagdes e/ou documentos necessarios para o deferimento de pedido
de certiddes e outras situagoes;

RESOLVE:

Art. 1° - As solicitacdes e requerimentos protocolados no CAU/MS, para atendimento de
situagdes, esclarecimentos e informagdes, serdo prestadas aos interessados, de acordo com
as informagdes contidas em seus sistemas informatizados, por meio de certidGes ou oficios.

Art. 2° - A solicitacio deverd ser formalizada em requerimento onde constem os
esclarecimentos, informacdes e certiddes a serem requeridas, devidamente instruida com os
documentos necessarios para a analise solicitada, conforme modelos em anexo.

Art. 3° - O requerimento devera ser protocolado no ambiente SICCAU, ou por meio fisico na
sede e subsedes do CAU/MS. Quando protocolado no ambiente SICCAU, os documentos que
instruem o pedido devem ser juntados no formato PDF;'£;
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Art. 4° - O requerimento devera conter, obrigatoriamente, o nome ou razdo social, CNPJ ou
CPF e Documento de Identidade, e enderego do requerente, a referéncia expressa a
informacgdo, esclarecimentos ou certiddo requeridos, os fins e as razdes do pedido e a
assinatura do interessado ou de preposto/procurador devidamente habilitado, e a
declaragdo de que se responsabiliza pela autenticidade e veracidade dos documentos
juntados, sob pena de responsabilidade civil, penal e ético-profissional.

Art. 5° - A andlise do pedido fica condicionada ao fornecimento da documentagdo exigida,
que possibilite a realizagdo das diligéncias necessarias.

Art. 6° - Para fins de prestagdo das informagdes solicitadas, o interessado devera instruir o
requerimento com coépia dos documentos pessoais e, no caso de pessoa juridica, cartdo do
CNPJ atos constitutivos do requerente (Contrato Social, Ata de Assembleia, etc.).

Art. 7° - A contar da formalizagdo da solicitacgdo e cumprimento da apresentagdao dos
documentos minimos para cada tipo de processo, conforme abaixo relacionado, os
requerimentos serdo analisados nos seguintes prazos:

A. Prazo de analise de até 15 (quinze) dias uteis:

1. CERTIDOES EM GERAL (Exceto CAT):
documento minimo:
- Oficio ou declaragdo do solicitante.

Il.  ALTERACAO GERAL PESSOA JURIDICA/PROFISSIONAIS:
documento minimo:
- Contrato social com as devidas alteragdes.

. REATIVACAO DE REGISTRO DE PROFISSIONAIS:
documentos minimo:
- A reativacio do registro deve ser requerida pelo profissional por meio de
preenchimento de formulario préprio disponivel no SICCAU, com declaragdo
devidamente assinada.

IV. PRORROGACAO DE REGISTRO PROVISORIO:
documentos minimos:
- Formuldrio no SICCAU com justificativa para a ndo apresentagdo do diploma de
graduacgdo devidamente registrado.
- Requerimento de diploma da Faculdade.

V. INCLUSAO DE CURSOS DE POS-GRADUAGAO:

documentos minimos:<
LU
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- Certificado de conclusdo de curso; ou diploma devidamente registrado.

- Histdrico Escolar do curso com a carga hordria das disciplinas e relagdo do corpo
docente (nominal e titulagdo), no formato PDF ou JPG, com no maximo 1MB;
Observagdo: O CURSO DEVE TER NO MINIMO 600H/AULA PARA SER INCLUIDO.

INCLUSAO DE CURSOS NO SICCAU:
documento minimo:
- Certificado de conclusdo de curso ou diploma devidamente registrado.

REQUERIMENTO DE REGISTRO DE PESSOA JURIDICA:

documentos minimos:

- Ato constitutivo, devidamente registrado no 6rgao competente, com ultima
alteragdo consolidada, ou alteragdes anteriores;

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

- Registro de Responsabilidade Técnica (RRT) de cargo ou fungdo do arquiteto e
urbanista indicado como responsavel técnico;

- Comprovante de vinculo do responsavel técnico com a pessoa juridica
registrada, mediante contrato social, carteira de trabalho e previdéncia social,
portaria de nomeagdo ou contrato de prestagdo de servicos e, se for o caso,
observancia do saldrio minimo profissional de que trata a Lei n°4.950-A, de 22 de
abril de 1966, e a Resolu¢io CAU/BR n°38, de 9 de novembro de 2012 (onde o
salario minimo profissional é de 6 (seis) vezes o salario minimo nacional ATE 6h
didrias, Acima de 6h sdo 8 salarios e meio);

OBS: Ver art. 82.

INTERRUPCAO DE REGISTRO PROFISSIONAL:

1. Declaragdo com firma reconhecida em cartdrio de que ndo exercera atividade
na area de sua formacgdo profissional durante a interrupgao do registro
(modelo ANEXO 8).

INTERRUPCAO DE REGISTRO DE PESSOA JURIDICA:
documento minimo:
- Declaragdo do representante legal da pessoa juridica (modelo ANEXO 1).

BAIXA DE REGISTRO DE PESSOA JURIDICA:

documentos minimos:

- Dissolugdo da pessoa juridica, comprovada por meio de distrato social ou outro
instrumento oficialmente valido;

- Alteracdo do instrumento constitutivo da pessoa juridica excluindo de seus
objetivos sociais aqueles relacionados a Arquitetura e Urbanismo.

REATIVACAO DE REGISTRO DE PESSOA JURI’DICA::E—;
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documento minimo: Declaragdo do representante legal da pessoa juridica
(modelo ANEXO 1).

ATUALIZACAO DE CADASTRO DE PESSOA JURIDICA:

documentos minimos:

- Ato constitutivo, devidamente registrado no 6rgdo competente, com ultima
alteragao consolidada, ou alteragdes anteriores;

- Comprovante de inscri¢gdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);

- Registro de Responsabilidade Técnica (RRT) de cargo ou fungdo do arquiteto e
urbanista indicado como responsavel técnico;

- Comprovante de vinculo do responsavel técnico com a pessoa juridica
registrada, mediante contrato social, carteira de trabalho e previdéncia social,
portaria de nomeagdo ou contrato de prestacdo de servigos e, se for o caso,
observancia do saldrio minimo profissional de que trata 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. (Onde o
saldrio minimo profissional é de 6 (seis) vezes o saldrio minimo nacional ATE 6h
diarias, Acima de 6h sdo 8 salarios e meio).

OBS: Ver art. 8.

B. Prazo de analise de até 30 (trinta) dias uteis:

RRT EXTEMPORANEO:
documentos minimos:
- Declaragdo formal do arquiteto e urbanista de que ele é o responsavel técnico
pela atividade a ser registrada (modelo ANEXO 2);
- Documentos comprobatdrios da efetiva realizacdo da atividade considerada, os
quais podem ser qualquer documento que comprove o fato, especialmente:
a. Comprovante fornecido por contratante ou autoridade competente
(modelos ANEXO 3 OU ANEXO 4);
Contrato de prestagdo de servigo;
Certificado;
Documentos internos de empresa ou 6rgdo publico;
Portaria de nomeagao ou designagao de cargo ou fungao;
Ordem de servico ou de execucdo;
Publicacao técnica;
Correspondéncias trocadas entre as partes contratantes, inclusive por meio
eletrdonico;
Declaragdo de testemunhas;
Diario de obra;
Copias do projeto ou do produto resultante do servigo; e
l. Registros fotograficos.

Sm o o0 T

- -

REGISTRO DE OBRAS DESENVOLVIDAS NO EXTERIOR{4—E
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documentos minimos:
- Declaragdo formal do arquiteto e urbanista de que ele é o responsavel técnico
pela atividade a ser registrada (modelo ANEXO 5);
- Documentos comprobatérios da efetiva realizagdo da atividade considerada, os
quais podem ser, qualquer documento que comprove o fato, especialmente:
a. Comprovante fornecido por contratante ou autoridade competente;
b. Contrato de prestagdo de servico;
Certificado;
Documentos internos de empresa ou 6rgdo publico;
Portaria de nomeagdo ou designagdo de cargo ou funcio;
Ordem de servigo ou de execugdo;
Publicagao técnica;
. Correspondéncias trocadas entre as partes contratantes, inclusive por meio
eletrénico;
Declaragdo de testemunhas;
Diario de obra;
Copias do projeto ou do produto resultante do servico; e
I. Registros fotograficos.

S@ o a0

x o=

CANCELAMENTO DE RRT:

documentos minimos:

- Declaragdo formal do arquiteto de que nenhuma das atividades técnicas que
constituem o RRT foi realizada (modelo ANEXO 6);

- Declaragdo do contratante, distrato contratual, documentagio de
responsabilidade técnica do novo profissional, e-mail;

CERTIDAO DE ACERVO TECNICO COM ATESTADO:
Documento minimo:
- atestado (modelo ANEXO 7);

- Na andlise do pedido de CAT-A, poderdo ser solicitados os seguintes
documentos:
a. Contrato de prestagdo de servigos;

b. Comprovante fornecido por contratante ou autoridade competente;

c. Documentos internos de empresa ou 6rgdo publico;

d. Portaria de nomeagdo ou designagao de cargo ou funcio;

e. Ordem de servigo ou de execucdo;

f. Publicagdo técnica;

g. Correspondéncias trocadas entre as partes contratantes, inclusive por
meio eletrbénico;

h. Declaragdo de testemunhas;

i. Diario de obra;
j. Copias do projeto ou do produto resultante do servigo;/;(g
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k. RRT assinado pelas partes;

V. RRT DERIVADO:
Documento minimo:
- Copia da ART;

VI.  RETIFICACAO DE RRT DERIVADO E EXTEMPORANEO:
Documento minimo:
- Documentos que comprovem as alteragdes: alvara de construcdo, habite-se,
aprovagdo do projeto nos drgaos publicos, contrato e matricula do imével;

C. Prazo de andlise de até 40 (quarenta) dias uteis:

I REGISTRO PROFISSIONAL:

O requerimento de registro deve ser instruido com arquivos digitais dos seguintes

documentos:

1. Diploma de graduagdo ou certificado de conclusdo em curso de Arquitetura e
Urbanismo, obtido em instituicdo de ensino superior oficialmente
reconhecida pelo poder publico;

2. Histdrico escolar do curso de graduagdao em Arquitetura e Urbanismo;

3. Carteira de identidade civil ou cédula de identidade de estrangeiro com
indicacdo da obtengdo de visto permanente no Pais, expedida na forma da lei;

4. Prova de regularidade com a Justica Eleitoral, quando brasileiro; e

5. Prova de regularidade com o servigo militar, nos termos da lei, quando
brasileiro do sexo masculino.

Observacdo: Conforme Portaria 111 do CAU/MS, em caso de ndo importagdo da

lista de egressos via Coordenador de Curso, o Diploma original devera ser

apresentado na sede do CAU. O Certificado de Conclusdo de curso e o Historico

Escolar deverdo ser apresentados com firma reconhecida das assinaturas em

cartorio.

Il.  REGISTRO DE DIREITOS AUTORAIS:
Documento minimo:
- Cépia certificada digitalmente, do correspondente do projeto ou trabalho
técnico de criagdo em arquitetura e urbanismo, com descricdo de suas
caracteristicas essenciais.

Il.  SOLICITACAO de ressarcimento:
Documento minimo:
- Comprovantes de pagamentos.

IV.  ANULACAO DE RRT:
Documento minimo:~_4— _
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- Declaragdo formal do arquiteto e urbanista (modelo ANEXO 9).

Art. 82 - As copias de documentos deverdo ser apresentadas devidamente autenticadas em
cartorios, ou juntamente com os originais para conferéncia no ato da entrega.

Art. 9° - Quando houver necessidade, o requerimento serd baixado em diligéncia para
complemento de informagdes necessarias para a expedi¢do do documento solicitado.

Art. 10° - Os prazos acima especificados serdo interrompidos para atendimento a diligéncia,
retornando a contar quando do atendimento da exigéncia,

Art. 11° - As certidOes ou respostas aos requerimentos serdo retiradas nos setores
responsaveis pela emissdo, pelo préprio requerente, representante legal devidamente
habilitado, devidamente identificado, devendo o documento de autorizagdo ser juntado ao
processo.

Art. 129 - De acordo com o despacho proferido no requerimento:
12.1. Caso ndo seja retirada pelo interessado no prazo de 10 (dez) dias Uteis apos o
deferimento, a comunicagdo podera ser feita e remetida através de e-mail ou Aviso
de Recebimento, no enderego constante do requerimento;
12.2. Caso seja baixado em diligéncia para complemento de informagdes e/ou
documentos necessarias para o deferimento do documento solicitado, o
interessado terd o prazo de 30 (trinta) dias para anexar ao processo;
12.3. Caso ocorra decurso de prazo SEM MANIFESTACAO do interessado, sera
procedido o arquivamento de oficio pelo CAU/MS.

Art. 132 - Nos casos em que ocorrer o arquivamento do processo, sem manifestagdo, o
interessado, se tiver interesse, devera iniciar novo processo de solicitagdo.

Art. 142 - Esta portaria entra em vigor nesta data, revogando-se a Portaria n.2 123, de 15 de
outubro de 2015 e disposigdes em contrario.

Art. 15° - Dé-se ciéncia, publique-se e cumpra-se.

Gabinete do Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Mato Grosso do Sul, em
Campo Grande, MS, na data de 23 de abril de 2018.

I N (N /P —
Arquiteto e Urbanista LUIS EDUARDO COSTA
PRESIDENTE DO CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO
DE MATO GROSSO DO SUL, BRASIL.
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ANEXO 1 - MODELO DE DECLARACAO:

DECLARACAO PARA INTERRUPCAO DE REGISTRO DE PESSOA JURIDICA

Eu, identificacido completa do Representante Legal (NOME, CPF), solicito a
Interrupgao por  tempo indeterminado do Registro da Empresa
bl CAU Ne {
Declaro para os devidos fins que a Empresa encontra-se regular perante o
Conselho, ndo possui RRT em aberto e ndo responde processo no ambito do CAU.
Declaro, sob as penas da lei, serem verdadeiras as informagdes acima.

; _de __de

Cidade/Estado, dia, més e ano.

(Assinatura com firma reconhecida em cartério)

Representante Legal: NOME, CPF - g ,
U
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ANEXO 2 - MODELO DE REQUERIMENTO

DECLARACAO DO PROFISSIONAL PARA REQUERIMENTO DE RRT EXTEMPORANEO

, identificagiio_com ieta__ do res jonsavel técnico (NOME CAU), declaro para os
dewdos fins que sou o Responsavel Técnico pela atividade a ser registrada no RRT N.
XXXXXX

SO de

Cldade/Estado dla més e ano.

(Assinatura do Responsavel Técnico)

Arquiteto e Urbanista
CAU XXXXXX_— 4
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ANEXO 3 - MODELO DE DECLARAGAO:

DECLARACAO DO CONTRATANTE PESSOA FiSICA PARA RRT EXTEMPORANEQO

Eu, identificacdao comgleta do contratante (NOME, CPF), declaro para os devidos fins que o

Arquiteto e Urbanista identificacdo completa do Responsével Técnico (NOME, CAU) é o
responsavel técnico pelos servigos descritos abaixo.

Contrato n°: XXXX (se houver)
Celebrado: dia/més/ano
Valor do contrato: RS XX.XX

Local de realizagdo dos servigos: endereco da obra/projeto/servico
Periodo de realizagdo dos servu;os

Data de inicio: ia[més[an

Data de fim: dla[mes[an -
Atividade técnica e quantitativo: e
Descrigdo dos Servigos: | il i e

, - de de )
Cidade/Estado, dia, més e ano.

(Assinatura)

Contratante: Nome, CPE — é—/_
G
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ANEXO 4- MODELO DE DECLARACAO:

DECLARACAO DO CONTRATANTE PESSOA JURIDICA PARA RRT EXTEMPORANEO

cdo_dc , ‘ | - , representante da Empresa
identificacsio da géésoa furfdi cai‘_”'fia‘ ;6155616} CNPJ, declaro para os devidos fins que o
Arquiteto e Urbanista identifica cdo completa do Responsavel Técnico (NOME, CAU) é o
responsavel pelos servigos descritos abaixo.

J

Contraton mXXXX (se houver)
Celebrado: dia[mes[an
Valor do contrato: RS XX.XX

Local de realizagdo dos servigos: endereco da obra/projeto/servico
Periodo de realizagdo dos servigos:

Data de inicio: dia/més/ano
Data de fim: d m[mes[an

Atividade técnica e quantltatlvo B
Descrigdo dosServigos: .~~~ =

] datEl R |
Cidade/Estado, dia, més e ano.

(Assinatura)

(Identificagdo do representante legal da pessoa juridica)
(Nome, CPF e Cargo).

(Identificagdo da pessoa juridica)” <t;—;
el
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ANEXO 5 - MODELO DE REQUERIMENTO

DECLARACAO PARA REGISTRO DE OBRAS DESENVOLVIDAS NO EXTERIOR

Eu, identificacio completa_do responsavel técnico (NOME, CAU), declaro para os
devidos fins que sou o Responsavel Técnico pela atividade a ser registrada no RRT N.
XXXXXX.

. de T

Cidade/Estado, dia; més e ano.

(Assinatura do Responsavel Técnico)

Arquiteto e Urbanista
CAU XXXXXX |
&_

Rua Espirito Santo, 205, Jardim dos Estados | CEP: 79.020-080 - Campo Grande/MS | Telefones: (67) 3306 3252 / 3306 7848
www.caums.org.br / atendimento@caums.org.br



SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DE MATO GROSSO DO SUL

ANEXO 6 - MODELO DE DECLARAGAO:

DECLARACAO PARA CANCELAMENTO DE RRT

Eu, |dent|f'cacao completa do responsdvel técnico ou da pessoa juridica
contratﬁad‘a ouda g essoaﬂsuca ou |urfdlca contratante, solicito cancelamento do RRT N.
XXXXXX e declaro que nenhuma das atividades técnicas que o constituem foi realizada.

Motivo do cancelamento: (Descreverf

Sinfideoaian i ide .
Cidade/Estado, dia, més e ano.

(Assinatura)

Arquiteto e Urbanista
CAU XXXXXXXX — %

Observagdes:

1. Contetido estabelecido pela Resolugdo CAU/BR n2 91, de 9 DE OUTUBRO DE 2014.

2. ATENCAO: O cancelamento de um RRT significa torna-lo sem efeito, bem como os direitos e deveres decorrentes
do que nele foi registrado.
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ANEXO 7 - MODELO DE ATESTADD FORNECHE POK BLESBAIGRIBIRRY 1

CERTIDAO DE ACERVO TECNICO COM ATESTADO

Atestamos para 0s devidos fins que o(a) identificacdo completa do CONTRATADO - NOME, CAU
*OBS: Quando houver: identificacdo completa da EMPRESA CONTRATADA, Razdo Social, CNPJ
e CAU) estabelecido(a) 4 endereco completo, executou para o(a) (identificacdo completa do
contratante, CNPJ & Razdo Social) estabelecido(a) a endereco completo, cumpriu de forma
satisfatéria todas as exigéncias do contrato n? ?XXX, conforme o abaixo descrito.

Contrato n°: XXXX/(Se hiouver)
Celebrado em: dia/més/ano
Valor do contrato: R$ XX.XX -
Local de realizagdo dos servicos: Endereco da obra/projeto/servico
Periodo de realizacdo dos servigos: -
Data de inicio: dia/més/ano
Data de fim: dia/més/ano
Profissional (is) responsével (is) pela realizagdo dos servigos: identificacio _completa do(s)
profissional (is) - se mais de um profissional, informar as atividades executadas de forma
individual (se for o caso)
Atividade Contratada: objeto da contratacdo
Descrigdo dos Servigos: descricio _detalhada identificando elementos qualitativos e

quantitativos (METRAGEM)

J___ de de

‘ Cidadé/Estado, dia, més e ano.

(Assinatura)

(Identificagdo do representante legal do contratante)
(Nome, CPF e Cargo).

Ou

(Assinatura)

(Identificagdo da Pessoa fisica em representagdo da contratante original)
(Nome, titulo profissional e nimero de registro no CAU / CREA- =
[

Observagdes:

1. Contetido estabelecido pela Resolugdo CAU/BR n2 93, de 07 de novembro de 2014.

2. ATENCAO: Para que seja aprovada a CAT-A, 0s dados do atestado técnico devem ser IGUAIS aos do RRT. Caso haja
qualquer divergéncia, o RRT devers ser retificado. Caso este ja tenha sido baixado, para corregdo, solicitar a anulagdo
do RRT por divergéncia de dados e elaborar um RRT extemporaneo, com a insergdo dos dados corretos, objetivando
impor total exatiddo entre os documentos relacionados ao procedimento.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DE MATO GROSSO DO SUL

ANEXO 8 - MODELO DE DECLARAGAO:

DECLARACAO PARA INTERRUPCAO DE REGISTRO DE PROFISSIONAL

Eu, identificacio completa do responsavel técnico (NOME, CAU, CPF), solicito a
interrupgao do meu registro e declaro que ndo ocupo cargo ou emprego para o qual seja
exigida formagao profissional na area de Arquitetura e Urbanismo ou para cujo concurso
ou processo seletivo tenha sido exigido titulo profissional de Arquiteto e Urbanista;

Declaro nao existir RRTs de servigos sem a devida baixa de Responsabilidade
Técnica;

Declaro que ndo exercerei atividade na area de minha formagio profissional,
Arquitetura e Urbanismo, durante a interrup¢ao do meu registro;

Declaro, sob as penas da lei, serem verdadeiras as informacgdes acima.

iy euide de

Cidade/Estado, dia, més e ano.

(Assinatura com firma reconhecida em cartorio)

Arquiteto e Urbanista

CAU W%F—,
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DE MATO GROSSO DO SUL

ANEXO 9 - MODELO DE DECLARAGAO:

DECLARACAO PARA ANULACAO DE RRT

Eu, |dent|f|cg_gz_ao completa do Profissional (NOME, CAU), solicito a ANULAGAO
do RRT N. XXXXXX e declaro que houve erro ou inexatiddo em seus dados.
Motivo da anulagdo: (Descrever 0 erro ou inexatid3o constante no RRT)

AT ﬁ‘.‘iv RS _’de". P i

Cidade/Estado, dia, més e ano.

(Assinatura)

Arqwteto eU Urbamsta

Observagdes:
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