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COMISSAO PERMANENTE DE EXERCICIO PROFISSIONAL - CAU/SP
REUNIAO EXTRAORDINARIA 03/17 Convocatéria 04/2017 DATA: 31/01/17

ATA DA REUNIAO: No trigésimo primeiro dia do més de janeiro de dois mil e dezessete, as nove
horas, em primeira chamada, reuniu-se a Comiss3o Permanente de Exercicio Profissional do
CAU/SP, nas dependéncias da sede localizada na rua Formosa, 367 - 232 andar. Presentes na
reunidao o membro nato da CEP, o Diretor Técnico Arq. e Urb. Altamir Fonseca, o Coordenador da
CEP, o Arg. e Urb. Edmilson Queiroz Dias, o Coordenador Adjunto da CEP, o Arg. e Urb. Claudio
Barbosa Ferreira, os membros titulares Arq. e Urb. Marcia Mallet Machado de Moura, a Arg. e
Urb. Luciana Rando de Macedo Bento, a Arq. e Urb. Dilene Zaparoli, o Arg. e Urb. Cldudio Zardo
Burigo. e o Arq. e Urb. Coordenador Técnico Arq. e Urb. Ralf Corréa Scholz (relator) e o Agente
Fiscal Arq. e Urb. Marcelo Gimenes. O membro titular Luiz Antonio Cortez Ferreira teve sua

auséncia justificada. ITEM 01 - Aprovacdo da Ata da Reunido anterior (26/01/2017) — A ata foi

aprovada. ITEM 02 - Anélise dos Procedimentos Operacionais Padrdo (POPs) da Fiscalizacdo:

Abaixo, segue o POP N2 01 atual:

_‘Q (:Jl:}s_elho de ﬁrq%gel:ﬁla ;
e Urbanismo de a0 Fauio =
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - Pagna
POP 01 1de 24
Cadigo Data Emissao Data de Préxima Revisdo | Verséo n® 4
Vigéncia
DIRTEC-POP_FO01 MARCO/2016 DEZEMBRO/2016 001
MARCO0/2016
AREA EMITENTE: DIRTEC — DIRETORIA TECNICA - FISCALIZAGAO .
o
ASSUNTO: MONTAGEM DE PROCESSO E PROCEDIMENTO. ;\ .
AN
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15 CONTEUDO:

16
17 TEMAS RECORRENTES DE DENUCIAS

18

19 1 PROTOCOLO DE DENUNCIA

20 2 CADASTRO DE LEIGO PJ OU PESSOA FiSICA

21 3 RELATORIO DE FISCALIZACAO

22 4 ARQUIVAMENTO DO RELATORIO DE FISCALIZACAO

23 5 NOTIFICACAO PREVENTIVA

24 6 PROTOCOLO DE DEFESA EM FASE DE NOTIFICACAO

25 7 ARQUIVAMENTO DO PROCESSO EM FASE DE NOTIFICACAO

26 8 MONTAGEM DE PROCESSO EM FASE DE NOTIFICACAO (CASO DE

27 ACOBERTAMENTO)

28 9 NAO ATENDIMENTO DA NOTIFICACAO E EMISSAO DO AUTO DE INFRACAO

29 10 GERAR BOLETO DE AUTO DE INFRACAO

30 11 PROTOCOLO DE DEFESA EM FASE DE AUTO DE INFRACAO

31 12 MONTAGEM DE PROCESSO EM FASE DE AUTO DE INFRACAO

32 13 ENCAMINHAMENTO DE PROCESSO

33 14 NUMERAGCAO DO PROCESSO E SEPARACAO DOS VOLUMES

34 15 ENCERRAMENTO E ABERTURA DE VOLUME

35 16 RETORNO DO AR EM FASE DE NOTIFICACAO PREVENTIVA SEM CIENCIA DO
36 INTERESSADO

37 17 RETORNO DO AR EM FASE DE AUTO DE INFRACAO SEM CIENCIA DO
38 INTERESSADO

39 18 VISTAS DE PROCESSO

40 19 ENCAMINHAMENTO DE PROCESSO APOS DECISAO DA CEP EM 12 INSTANCIA
41 20 REVISAO DE PROCEDIMENTOS DE PROCESSOS COM O “MARCO ZERO"

42

43  FISCALIZAGCAO DO CAU/SP

44

45 = O agente fiscal tem em seu conjunto de atividades a montagem de processos provenientes
46 de seu trabalho de fiscalizagao. ]

47 = Neste POP abordaremos desde o PROTOCOLO DE DENUNCIA, o registro do RELATORIO
48 DE FISCALIZACAO até a montagem do processo para ser analisado no CAU/SP.

49 = Abaixo classificaremos as etapas da montagem de um processo de fiscalizac&o.

50 = Lembrando que a montagem de pasta fisica, processo propriamente dito, sé sera feita a
51 partir do Auto de Infrag&o, exceto o caso de Acobertamento em que a pasta fisica deve ser
52 montada a partir da Notificagdo e encaminhada para a Comissdo Permanente de Etica e

53 Disciplina. 1
54

55 1 PROTOCOLO DE DENUNCIA

56 1.1 Quando o agente fiscal solicitar maiores informagées ou comprovagdes do fato
57 denunciado e o denunciante enviar tais documentos, estes deverdo ser >§
58 PROTOCOLADOS no SICCAU de forma a dar coeréncia na sequencia dos fatos a_~"\
59 serem apurados; v -
60 1.2 Para protocolar a denlncia o agente fiscal deve acessar a aba PROTOCOLOS e | (\\
61 selecionar o campo CADASTRAR para criar um novo protocolo; "
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O PROTOCOLO deve ser registrado em nome do denunciante, caso este seja Arquiteto
e Urbanista e sem NOME DE INTERESSADO caso o denunciante seja leigo (para essa
operagao basta tirar a selecdo da caixa INTERESSADO);

O tema do protocolo sera FISCALIZAGAO DENUNCIA e o sub item sera DENUNCIA
PROTOCOLADA ou DENUNCIA;

O destino da tramitagédo sera DFI/SP (Divisdo de Fiscalizagéo - SP);

Atentar para as datas de recebimento dos documentos e de registro do protocolo,
colocar a DATA DE EMISSAO e a DATA DE RECEBIMENTO a data que recebemos os
documentos ;

Caso o RELATORIO DE FISCALIZACAO ja tenha sido aberto, vincular o protocolo no
processo de fiscalizagéo no campo VINCULAR DOCUMENTO DE FISCALIZACAO;
Nao ha necessidade de se vincular um protocolo a outro, pois o importante sao os
PROTOCOLOS estarem vinculados ao processo de fiscalizacéo;

Anexar os documentos ao PROTOCOLO em DOCUMENTOS ANEXOS e
CADASTRAR, o numero do protocolo gerado deve ser anotado para posteriormente ser
anexado ao PROCESSO DE FISCALIZACAO.

2 CADASTRO DE LEIGO PJ OU PESSOA FiSICA

2.1

22
2.3

2.4
2.5

Quando o interessado do processo, aquele que sera Notificado, for um Leigo PJ
(Empresa) ou Leigo Pessoa Fisica, este devera ser cadastrado no SICCAU antes de
iniciar o registro do RELATORIO DE FISCALIZACAOQ;

Ir na aba PESSOA e ir até LEIGO ap6s acessar LEIGO PESSOA FiSICA ou LEIGO
PESSOA JURIDICA (Empresa), e ir em INSERIR;

Colocar os dados da Empresa ou Pessoa Fisica o mais completos possivel, com
CNPJ/CPF, enderego nome completo;

Selecionar em CADASTRAR,;

O nimero gerado é o Registro do Leigo PF ou PJ no SICCAU, anotar esse numero para
cadastra no processo de fiscalizag&o.

3 - RELATORIO DE FISCALIZAGAO

3.1

3.2

3.3
3.4

3.5

3.6

3.7
3.8

3.9

Passado o prazo do Comunicado de Visita (10 dias corridos) deve ser enviada a
Notificacdo Preventiva, porém antes € necessario gerar o RELATORIO DE
FISCALIZACAO;

No SICCAU ir na aba FISCALIZACAO em ELABORAR DOCUMENTOS DE
FISCALIZACAO selecionar o campo RELATORIO DE FISCALIZACAO;

O interessado no processo sempre & o denunciado ou aquele que sera Notificado;
Selecionar o interessado conforme o caso, Arquiteto e Urbanista, Empresa, Leigo
Pessoa Fisica ou Leigo Pessoa Juridica (PJ); )

Selecionar o quadro DESEJO APROVEITAR DADOS DE UMA DENUNCIA EXISTENTE
caso haja uma denuncia registrada no SICCAU a ser aproveitada no processo de
fiscalizacédo;

Selecionar o tipo de agéo fiscalizatéria, DENUNCIA, DILIGENCIA ou ROTINA conforme

0 caso;
Selecionar a data da fiscalizacdo (data quando foi efetuada a agao de fiscalizacéo);

Em PROTOCOLQO, VINCULAR PROTOCOLOS para que possam ser vlnculados o
protocolos ja cadastrados no SICCAU;

7y

No campo DESCRICAO DA ATIVIDADE TECNICA FISCALIZADA descrever de forma N

clara e objetiva o fato denunciadoffiscalizado, deixando claro o motivo da Notificagdo e |
a forma de atender a Notificagao;

“\_.
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109 3.10 No campo FATO GERADOR selecionar o fato gerador da infragdo, lembrando que
110 DEVEMOS selecionar um FATO GERADOR por processo, como por exemplo um
111 PROCESSO para Auséncia de RRT de PROJETO e outro para Auséncia de RRT de
112 EXECUCAO.

113 3.10.1 Também no campo OBSERVACAO do FATO GERADOR colocar

114 o valor da MULTA caso o interessado néo regularize a situacéo
115 relatada/denunciada, segundo diz o Art. n°® 14, V, da Resolucgéo
116 n°® 22 do CAU/BR, para tal seguir a seguinte tabela de valores que

117 consta no Art. n® 35 da Resolucdo 22 do CAU/BR:

118 3.10.1.1  Arquiteto e Urbanista sem registro no CAU

119 3.10.1.1.1 multa de 2 vezes o valor da
120 anuidade;

121 : 3.10.1.2 Arquiteto e Urbanista com registro suspenso e
122 atuando

123 3.10.1.2.1 multa de 2 vezes o valor da
124 anuidade;

125 3.10.1.3  Arquiteto e Urbanista com registro cancelado e
126 atuando

127 3.10.1.3.1 multa de 2 vezes o valor da
128 anuidade;

129 3.10.1.4 Auséncia de RRT

130 3.10.1.4.1 multa de 3 vezes o valor do RRT;

131 3.10.1.5 Acobertamento praticado por Arquiteto e
132 Urbanista

133 3.10.1.5.1 multa de 5 vezes o valor da
134 anuidade;

135 3.10.1.6 Exercicio llegal da Profissao

136 3.10.1.6.1 multa de 5 vezes o valor da
137 anuidade;

138 3.10.1.7 Obstrucéo da fiscalizagao provocada por PF

139 3.10.1.7.1 multa de 2 vezes o valor da
140 anuidade;

141 3.10.1.8 Obstrucao da fiscalizagédo provocada por PJ

142 3.10.1.8.1 multa de 5 vezes o valor da
143 anuidade;

144 3.10.1.9 Empresa atuando sem registro no CAU

145 3.10.1.9.1 multa de 10 vezes o valor da /;‘15
146 anuidade;

147 3.10.1.10 Auséncia de Responsavel Técnico (para
148 empresas)

149 3.10.1.10.1 multa de 10 vezes o valor da ..
150 anuidade; X
151 3.10.1.11 Empresa com registro cancelado no CAU mas
152 atuando &
153 3.10.1.11.1 multa de 10 vezes o valor da
154 anuidade ( :\\\
155 3.10.1.12 Demais casos b
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156 3.10.1.12.1 multa de 2 vezes o valor da
157 ) anuidade

158 4 ARQUIVAMENTO DO RELATORIO DE FISCALIZACAO

159 4.1 Caso o interessado apresente os documentos solicitados dentro do prazo do
160 Comunicado de Visita, o agente de fiscalizagédo devera ARQUIVAR o RELATORIO DE
161 FISCALIZACAO;

162 4.2 Os documentos apresentados na fase de RELATORIO DE FISCALIZACAO e que sejam
163 suficientes para ARQUIVAR o processo, esses documentos podem ser anexados como
164 +DOCUMENTOS sem a necessidade de protocolar a defesa;

165 4.3 Se houver RRTs apresentados como defesa, estes devem ser vinculados ao
166 RELATORIO DE FISCALIZACAO no campo VINCULAR RRT.

167 5 NOTIFICAGAO PREVENTIVA

168 5.1 Passado o prazo do Comunicado de Visita e ndo sendo apresentados os documentos
169 solicitados, deve ser enviada a Notificagéo Preventiva;

170 5.2 Para gerar a NOTIFICACAO PREVENTIVA acessar o processo na aba FISCALIZACAO
171 e selecionar PESQUISAR e digitar o niumero do processo de fiscalizagdo;

172 5.3 Dentro do RELATORIO DE FISCALIZAGAO selecionar em TRAMITAR e selecionar a
173 op¢do NOTIFICAGAO, selecionar em CADASTRAR, nesse momento o RELATORIO
174 DE FISCALIZACAO foi convertido numa NOTIFICACAO PREVENTIVA;

175 54 No campo OBSERVACAO descrever de forma clara e objetiva o fato
176 denunciado/fiscalizado, deixando claro o motivo da Notificagdo e a forma de atender a
177 Notificacao;

178 5.4.1 Colocar no campo OBSERVACAO os canais de contato para que
179 o interessado possa atender a Notificagdo ou procurar maiores
180 esclarecimentos i

181 6 PROTOCOLO DE DEFESA EM FASE DE NOTIFICACAO '

182 6.1 Vide item 1, apenas alterando o tema, em FISCALIZACAO DENUNCIA selecionar
183 DEFESA NOTIFICACAQ;

184 6.2 Anexar os documentos ao PROTOCOLO e CADASTRAR.

185 6.3 Apoés o tramite CIENCIA DE NOTIFICACAO, acrescentar o tramite DEFESA DE
186 NOTIFICACAO; 3

187 7 ARQUIVAMENTO DO PROCESSO EM FASE DE NOTIFICACAO

188 7.1 Caso o interessado apresente os documentos solicitados dentro do prazo da
189 NOTIFICACAO PREVENTIVA, o agente de fiscalizacdo devera ARQUIVAR a
190 NOTIFICACAO;

191 7.2 Os documentos apresentados na fase de NOTIFICACAO e que sejam suficientes para
192 ARQUIVAR o processo, devem estar anexados no PROTOCOLO DE DEFESA; .
193 7.3 Se houver RRTs apresentados como defesa, estes devem ser vinculados a / -
194 NOTIFICAGAO no campo VINCULAR RRT. 4
195 7.4 Nesse ponto deve haver o tramito DECISAO PELO ARQUIVAMENTO DA
196 NOTIFICAGAO e em seguida o tramite ARQUIVADO NOTIFICACAO e o processo
197 estara ARQUIVADO;

198 7.5 Encaminhar ao Notificado, através de AR, a decisdo pelo arquivamento e anexar copla\
199 do AR ao processo.

200

201 8 MONTAGEM DE PROCESSO EM FASE DE NOTIFICAGAO (Este item sera valido apenas
202 nos casos de ACOBERTAMENTO praticado por Arquiteto e Urbanista, e COBRANGA DE
203 RT que sera encaminhado para a Comissdo Permanente de Etica e Disciplina)
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204 8.1 Os documentos apresentados na fase de NOTIFICACAO PREVENTIVA, serdo
205 protocolados conforme descrito no ITEM 1 e 6;

206 8.2 Os processos montados em fase de NOTIFICACAO PREVENTIVA dever3o seguir essa
207 ordem:

208 8.2.1 Folha de Cheklist, colocada na primeira pagina (NAO SERA
209 NUMERADA) — modelo no Anexo |l desta POP;

210 8.2.2 Folha de CADASTRO do profissional;

211 8.2.3 Denuncia protocolada no SICCAU (quando houver);

212 8.2.4 DENUNCIA PROTOCOLADA (quando houver) incluindo a folha
213 do protocolo;

214 8.2.5 COMUNICADO DE VISITA (quando houver);

215 8.2.6 RELATORIO DE FISCALIZACAO;

216 8.2.7 Documentos originados pela fiscalizagdo (paginas da internet,
217 relatorio fotografico, outros documentos encontrados durante o
218 trabalho de fiscalizacao);

219 8.2.8 NOTIFICACAO PREVENTIVA;

220 8.2.9 AR com ciéncia da NOTIFICACAO PREVENTIVA;

221 8.2.10 DEFESA PROTOCOLADA (quando houver) incluindo a folha do
222 protocolo;

223 8.2.11 Informagdes do profissional (quando este for o interessado no
224 processo). As informagdes consistirdo no print da tela do SICCAU
225 do profissional com algumas abas abertas, como HISTORIO DE
226 REGISTRO, ANUIDADES PAGAS e outras que sejam
227 consideradas relevantes;

228 8.2.12 HISTORICO.

229 8.2.13 Na contra capa do processo devera ser afixada a folha de
230 ENCAMINHAMENTO (NAO SERA NUMERADA);

231 8.3 A numeracdo do processo segue ao descrito no item 14;

232 8.4 A partir desse ponto o processo devera ser encaminhado para a Comissao Permanente
233 de Etica e Disciplina.

234 9 NAO ATENDIMENTO DA NOTIFICAGAO E EMISSAO DO AUTO DE INFRACAO

235 9.1 Passado o prazo do NOTIFICACAO PREVENTIVA e ndo sendo apresentados os
236 documentos solicitados, devera ser lavrado o AUTO DE INFRACAO e enviado ao
237 interessado;

238 9.2 Para gerar a AUTO DE INFRACAO acessar o processo na aba FISCALIZACAO e
239 selecionar PESQUISAR e digitar o nimero do processo de fiscalizacao;

240 9.3 Dentro da NOTIFICAGAO PREVENTIVA selecionar em TRAMITAR e selecionar a
241 opcdo AUTO DE INFRACAO, selecionar em CADASTRAR, nesse momento a
242 NOTIFICAGAO PREVENTIVA foi convertida em um AUTO DE INFRACAO; .
243 9.4 No campo OBSERVACAO descrever de forma clara e objetiva o fato
244 denunciadoffiscalizado, deixando claro o motivo do AUTO DE INFRACAO e a forma de
245 atender o AUTO DE INFRACAQ;

246 9.4.1 Colocar também no campo OBSERVACAO os canais de contato,
247 para que o interessado possa atender o AUTO DE INFRACAO ou \
248 procurar maiores esclarecimentos. ya
249 10 - GERAR BOLETO DE AUTO DE INFRACAO s
250 10.1 Dentro do processo de fiscalizagdo ir no campo GERAR BOLETO DE AUTO; !. s\\
251 10.2 Selecionar no campo RECEITA o item DOCUMENTO DE FISCALIZACAO; N\
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252 10.3 Selecionar a data de vencimento do boleto, para isso estimar a data em que o
253 interessado deve receber o AUTO DE INFRACAOQ e somar mais 10 dias;

254 10.4 O valor a ser colocado no BOLETO é o indicado na tabela de AUTO DE INFRACAO
255 aprovada na REUNIAO PLENARIA do CAU/SP;

256 10.5 Enviar via AR 0 AUTO DE INFRACAO juntamente com o BOLETO da multa.

257

258  Foram realizadas as alteragdes/ modicages no POP N2 01, até o item n2 10; que tem como
259  assunto “a montagem de processo e procedimento”: As altera¢gdes encontram-se em negrito:

_ﬁ_CA_U_ZS_P_ PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO — Pagina

1de 24

& Ubansimo de'530 Pavlo POP 01
Cédigo Data Emisséo Data de Préxima Revisdo | Vers&@on®
DIRTEC-POP_F01 MARGO/2016 Vigéncia DEZEMBRO/2017 001
MARCO/2017

AREA EMITENTE: DIRTEC — DIRETORIA TECNICA - FISCALIZAGAO

ASSUNTO: MONTAGEM DE PROCESSO E PROCEDIMENTO.
260 CONTEUDO:

261  LISTA DE PROCEDIMENTOS SOBRE DENUNCIAS

262 21 EFETIVAR O PROTOCOLO DE DENUNCIA NO SICCAU.

263 22 VERIFICAR CADASTRO DO DENUNCIADO:LEIGORP} OU PESSOAFISICA

264 23 CADASTRAMENTO DO LEIGO (PESSOA FISICA OU JURIDICA).

265 24 COMUNICADO DE VISITA (SE HOUVER)

266 25 RELATORIO DE FISCALIZACAO

267 26 ARQUIVAMENTO DO RELATORIO DE FISCALIZACAO

268 27 NOTIFICACAO PREVENTIVA

269 28 PROTOCOLO DE DEFESA EM FASE DE NOTIFICAGAO

270 29 ARQUIVAMENTO DO PROCESSO EM FASE DE NOTIFICACAO / %
271 30 MONTAGEM DE PROCESSO EM FASE DE NOTIFICACAO (CASO DE ACOBERTAMENTO)

272 31 NAO ATENDIMENTO DA NOTIFICACAO E EMISSAO DO AUTO DE INFRAGAO N

273 32 GERAR BOLETO DE AUTO DE INFRAGCAO \
274 33 PROTOCOLO DE DEFESA EM FASE DE AUTO DE INFRAGAO
275 34 MONTAGEM DE PROCESSO EM FASE DE AUTO DE INFRACAO AR
276 35 ENCAMINHAMENTO DE PROCESSO =
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277 36 NUMERAGAO DO PROCESSO E SEPARACAO DOS VOLUMES

278 37 ENCERRAMENTO E ABERTURA DE VOLUME

279 38 RETORNO DO AR EM FASE DE NOTIFICAGAO PREVENTIVA SEM CIENCIA DO INTERESSADO
280 39 RETORNO DO AR EM FASE DE AUTO DE INFRACAO SEM CIENCIA DO INTERESSADO

281 40 VISTAS DE PROCESSO

282 41 ENCAMINHAMENTO DE PROCESSO APOS DECISAO DA CEP EM 12 INSTANCIA

283 42 REVISAO DE PROCEDIMENTOS DE PROCESSOS COM O “MARCO ZERO”

284  PROCEDIMENTOS GERAIS DA FISCALIZACAO DO CAU/SP PERTINENTES A DENUNCIAS

285 = No desempenho de suas fungdes, dentre as atribuigdes do agente fiscal estd a montagem
286 dos processos provenientes de-seu-trabalho-de da fiscalizac3o.

287 ® Os procedimentos do agente fiscal, apuracdo de dentncias, vio desde o PROTOCOLO DA
288 DENUNCIA, o registro do RELATORIO DE FISCALIZACAO até a entrega do processo montado
289 para analise da CEP do CAU/SP.

290 ® A montagem de pasta fisica (processo), so sera feita a partir do Auto de Infracdo, somente
291 em caso de denuincia de acobertamento é que a pasta fisica deve ser montada a partir da
292 Notificacdo e encaminhada para a Comiss&o Permanente de Etica e Disciplina.

293 11 PROTOCOLO

294 1

295

296 DR JCOLADOSINSERIDOS-hre-SICCAU-deforma-a-darce

297 fates-a-serem-apurades;-(1.4) - Verificar se permanecera.

298 11.2 Para protocolar a denuncia o agente fiscal deve acessar a aba PROTOCOLOS e /
299 selecionar o campo CADASTRAR para criar um novo protocolo; '
300 11.3 O PROTOCOLO deve ser registrado em nome do denunciante, caso este seja Arquiteto

301 e Urbanista e sem NOME DE INTERESSADO caso o denunciante seja leigo (para ess\x _
302 operagdo basta tirar a selegdo da caixa INTERESSADO); : /
303 11.4 O tema do protocolo serd FISCALIZACAO DENUNCIA e o sub item sera DENUNEI/A, r\ \\*
304 PROTOCOLADA ou DENUNCIA; At
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13
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11.5 Havendo necessidade de maiores informagdes o agente fiscal podera solici tar ao
denunciante que encaminhe documentos para subsidios. Estes serdo INSERIDOS no
SICCAU;

11.6 O “DESTINO DA TRAMITAGAQ” sera DFI/SP (Divisdo de Fiscalizagdo - SP);

11.7 Observar: a “DATA DE EMISSAO “ é o dia de registro do protocolo. A “DATA DE
RECEBIMENTOQO” é o dia em que os documentos foram recebidos;

11.8 Observagdo: Ndo ha necessidade de se vincular um protocolo a outro, pois o
importante é que os PROTOCOLOS estejam vinculados ao processo de fiscalizacdo

11.9 Anexar os documentos ao “PROTOCOLO” em “DOCUMENTOS ANEXOS” e selecione
“CADASTRAR”.

VERIFICAGAO DO CADASTRO PESSOA FiSICA OU JURIDICA

Verificar no SICCAU se a pessoa denunciada é um profissional ou empresa registrada.
Verificar se o denunciado ja possui cadastro de “LEIGO PESSOA FISICA OU JURIDICA”
CADASTRO DE LEIGO PJ OU PESSOA FiSICA

13.1 Quando o interessado (denunciado), for um “Leigo PJ” (pessoa juridica sem registro)
ou Leigo (Pessoa Fisica), este devera ser cadastrado no SICCAU antes de iniciar o registro
do RELATORIO DE FISCALIZACAO;

13.2 Abrir a aba “PESSOA” e na sequencia “LEIGO”. A seguir selecionar “PESSOA FiSICA” ou
“PESSOA JURIDICA” (Empresa), clique em INSERIR;

13.3 Inserir os dados da Empresa ou Pessoa Fisica: nome, endereco e CNPJ/CPF, (ficha

cadastral da Receita Federal);

13.4 Selecionar “CADASTRAR”; Zﬁ.)
13.5 O numero gerado é o Registro do Leigo PF ou PJ no SICCAU, copiar esse
numero para cadastrar no processo de fiscalizagdo. ' P
COMUNICADO DE VISITA \

Ao efetuar uma vistoria ou diligéncia, o agente fiscal devera entregar o “COMUNICADO DE

VISITA”, no local do empreendimento.

'8
[

O vistoriado tera 10 (dez) dias para manifestacdo
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333 14.1 Passado o prazo do Comunicado de Visita (10 dias corridos) sera gerado o RELATORIO

334 DE FISCALIZACAQ;

335 15 RELATORIO DE FISCALIZACAO

336 15.1 No SICCAU ir na aba FISCALIZACAO em ELABORAR DOCUMENTOS DE FISCALIZACAO

337 selecionar o campo RELATORIO DE FISCALIZAGCAO

338 15.2 Observagdo: O interessado no processo é sempre o denunciado ou aquele que serd

339 Notificado;

340 15.3 Selecionar o interessado: Arquiteto e Urbanista, Empresa, Leigo Pessoa Fisica ou Leigo

341 Pessoa Juridica (PJ);

342 15.4 Selecionar o quadro “DESEJO APROVEITAR DADOS DE UMA DENUNCIA EXISTENTE”

343 caso exista dentncia anterior registrada no SICCAU para complementar o processo de

344 fiscalizacdo;

345 15.5 Selecionar o tipo de acdo fiscalizatéria, “DENUNCIA, DILIGENCIA ou ROTINA” conforme

346 0 Ccaso;

347 15.6 Selecionar a data da fiscalizagdo (data quando foi iniciada a aco de fiscalizac3o);

348 15.7 Selecionar: “PROTOCOLO, a seguir VINCULAR PROTOCOLOS” caso existam outros

349 cadastrados no SICCAU;

350 15.8 No campo “DESCRICAO DA ATIVIDADE TECNICA FISCALIZADA” descrever de forma

351 clara e objetiva o fato denunciado/fiscalizado, deixando claro o motivo da Notificacdo e

352 a forma de atender a Notificacdo;

353 15.9 No campo “FATO GERADOR” selecionar o fato gerador da infragdo.

354 15.10Cada processo tera apenas um FATO GERADOR.

355 15.11 Observacdo: em um mesmo empreendimento poderd haver um PROCESSO para H’H
356 Auséncia de RRT de PROJETO e outro para Auséncia de RRT de EXECUGAOQ, neste caso

357 deverd ser um processo para cada “FATO GERADOR.” L
358 15.11.1 Também no campo OBSERVACAO do FATO GERADOR colocar o/\)//
359 valor da MULTA caso o interessado ndo regularize a situagé’na B
360 relatada/denunciada, segundo diz o Art. n2 14, V, da Resolugio n® ) A«\
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361 22 do CAU/BR, para tal seguir a seguinte tabela de valores que
362 consta no Art. n2 35 da Resolugdo 22 do CAU/BR:

363 15.11.2 Arquiteto e Urbanista sem registro no CAU: multa de 2 vezes o
364 valor da anuidade;

365 15.11.3 Arquiteto e Urbanista com registro suspenso e atuando: multa
366 de 2 vezes o valor da anuidade;

367 15.11.4 Arquiteto e Urbanista com registro cancelado e atuando: multa
368 de 2 vezes o valor da anuidade;

369 15.11.5 Auséncia de RRT: multa de 3 vezes o valor do RRT;

370 15.11.6 Acobertamento praticado por Arquiteto e Urbanista: multa de 5
371 vezes o valor da anuidade;

372 15.11.7 Exercicio llegal da Profissdo: multa de 5 vezes o valor da
373 anuidade;

374 15.11.8 Obstrugdo da fiscalizagdo provocada por PF: multa de 2 vezes o
375 valor da anuidade;

376 15.11.9 Obstrugdo da fiscalizagdo provocada por PJ: multa de 5 vezes o
377 valor da anuidade;

378 15.11.10 Empresa atuando sem registro no CAU: multa de 10 vezes o
379 valor da anuidade;

380 15.11.11 Auséncia de Responsavel Técnico (para empresas): multa de 10
381 vezes o valor da anuidade; z;}L)
382 15.11.12 Empresa com registro cancelado no CAU mas atuando: multa
383 de 10 vezes o valor da anuidade b
384 15.11.13 Demais casos: multa de 2 vezes o valor da anuidade. \ i
385 CORRIGIR OS VALORES PELA TABELA CAU/SP ’
386 ARQUIVAMENTO DO RELATORIO DE FISCALIZACAO d
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387 15.12 Os documentos apresentados na fase de RELATORIO DE FISCALIZACAO e que sejam
388 suficientes para ARQUIVAR o processo, deverdo ser anexados como “+DOCUMENTOS”;
389 15.13Se houver RRTs apresentados como defesa, estes devem ser vinculados ao
390 “RELATORIO DE FISCALIZACAO” no campo”VINCULAR RRT”.

391 15.14Caso o interessado apresente os documentos solicitados dentro do prazo do
392 Comunicado de Visita, o agente de fiscalizagdo deverd “ARQUIVAR o RELATORIO DE
393 FISCALIZACAO”;

394 16 NOTIFICACAO PREVENTIVA

395 16.1 Serd enviada quando o prazo do “COMUNICADO DE VISITA” expirar e os documentos

396 solicitados ndo tenham sido apresentados

397 16.2 Dentro do “RELATORIO DE FISCALIZAGAO”, selecionar “TRAMITAR” em seguida a

398 opcdo “NOTIFICACAO” e “CADASTRAR”.

399 Nesse momento o “RELATORIO DE FISCALIZACAQ” foi convertido numa “NOTIFICACAO

400 PREVENTIVA”;

401 16.3 No campo OBSERVACAO, descrever de forma clara e objetiva o fato

402 denunciado/fiscalizado, o motivo da Notificagdo e os documentos necessarios para

403 atende-la;

404 16.3.1 Colocar no campo “OBSERVACAQ” os canais de contato para que

405 o interessado possa atender a Notificagdo ou procurar maiores

406 esclarecimentos;

407 16.4 Enviar a correspondéncia ao interessado por carta registrada com A.R.

408 16.5 No retorno da A. R, escanea-la e anexa-la ao processo no campo [
409 “+DOCUMENTOS”. "‘]2_)
410 16.6 Observagdo: a data considerada deve ser aquela da ciéncia do interessado na

411 correspondéncia.
412 16.7 Recebido o retorno do A.R. com a ciéncia do interessado, acrescentar/__p/ " X
413 tramite “CIENCIA DO INTERESSADO” com a data do recebimento da R?
414 correspondéncia pelo mesmo. o
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17 PROTOCOLO DE DEFESA EM FASE DE NOTIFICA(;I\O

17.1 Vide item 1 (PROTOCOLO), selecionando: “DEFESA NOTIFICACAQ”;

17.2 Anexar os documentos ao PROTOCOLO e CADASTRAR.

17.3 Dentro da “NOTIFICACAO PREVENTIVA”, selecionar “CIENCIA DE NOTIFICACAO”,
acrescentar o tramite “DEFESA DE NOTIFICACAQO”;

18 ARQUIVAMENTO DO PROCESSO EM FASE DE NOTIFICAGAO

18.1 Os documentos apresentados pelo interessado na fase de NOTIFICACAO, devem ser
anexados ao PROTOCOLO DE DEFESA;

18.2 Caso os documentos sejam entregues dentro do prazo da “NOTIFICACAO
PREVENTIVA”, e atendam a solicitacdo, o agente de fiscalizacdo devera “ARQUIVAR a
NOTIFICACAQ”;

18.3 Se houver RRTs apresentados como defesa, estes devem ser vinculados a
NOTIFICACAO no campo “VINCULAR RRT”.

18.4 Nesse ponto deve haver o trdmite “DECISAO PELO ARQUIVAMENTO DA
NOTIFICACAO”. Em seguida selecionar: “ARQUIVADO NOTIFICACAQ”, finalizando o
processo com seu arquivamento;

18.5 Encaminhar ao interessado, através de A.R., a decisdao pelo arquivamento e anexar
copia do A.R. ao processo.

19 CASOS ESPECIAIS - PROCESSO EM FASE DE NOTIFICACAO
Casos de ACOBERTAMENTO de exercicio ilegal da profissdo praticado por Arquiteto e Urbanista,
e COBRANCA DE Reserva Técnica e serd encaminhado para a Comiss3o Permanente de Etica e .
Disciplina. //1

19.1 Os documentos apresentados na fase de “NOTIFICACAO PREVENTIVA”, serdo
protocolados conforme descrito no ITEM 1 e 6; \

19.2 Estes processos deverdo seguir a ordem abaixo: I

19.2.1 Folha de Cheklist, colocada na primeira pagina (NAO SERZ\
NUMERADA) — modelo no Anexo Il desta POP; R

19.2.2 Folha de “CADASTRO” do profissional; o,

Rua Formosa, 367, 23° andar, Centro, CEP: 01049-000 S&o Paulo

A -
A
\



443

444
445
446
447
448
449
450
451
452
453
454
455
456
457
458
459
460
461
462
463
464
465
466
467
468
469
470

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

19.2.3 Denuncia protocolada no SICCAU (quando houver);

19.2.4 “DENUNCIA PROTOCOLADA” (quando houver) incluindo a folha
do protocolo;

19.2.5 “COMUNICADO DE VISITA” (quando houver);

19.2.6 “RELATORIO DE FISCALIZACAQ”;

19.2.7 Documentos originados pela fiscalizagdo (paginas da internet,
relatorio fotografico, outros documentos);

19.2.8 “NOTIFICACAO PREVENTIVA”;

19.2.9 AR com ciéncia da “NOTIFICACAO PREVENTIVA”;

19.2.10 DEFESA PROTOCOLADA (quando houver) incluindo a folha do
protocolo;

19.2.11 Informagdes do profissional interessado no processo. S3o elas:
Print da tela do SICCAU do profissional com algumas abas abertas,
como HISTORIO DE REGISTRO, ANUIDADES PAGAS e outras que
sejam consideradas relevantes;

19.2.12 HISTORICO.

19.2.13 Na contra capa do processo devera ser afixada a folha de
ENCAMINHAMENTO (NAO SERA NUMERADA);

19.3 A numeragdo do processo segue ao descrito no item 14;
19.4 A partir desse ponto o processo devera ser encaminhado para a Comiss3o de Exercicio

Profissional com posterior envio a Comissao de Etica e Disciplina, se for o caso.

ITEM 03 - Informes diversos. O Diretor técnico Altamir Fonseca solicitou um ajuste no procedimento [4‘7
de tramite. Citando o Art. 42 da Resolugio n2 34 do CAU/BR, .... 0 juizo de admissibilidade deverd
ser realizado pela ComissGo de ética e Disciplina do CAU/UF, cabendo-lhe admitir ou ndo’ > >
prosseguimento da apuragdo da falta ético- disciplinar, facultada a convocagdo do denunciado ,::yz\(

I

prestar informacées, nos termos do art. 18”. Segundo consta em no Procedimento Operacigha i

r L
AN
Padrdao n? 03 da Fiscalizagdo, que trata de dentncias de contetido ético, as mesmas devem ser ¢
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encaminhadas com as informagdes colhidas com o denunciante e encaminhadas para a Comissio
de ética e Disciplina do CAU/SP, sem o contato direto, nesse primeiro caso, com o denunciado — o
mesmo foi apreciado e aprovado pelo Departamento juridico do CAU/SP. A sugest3o apresentada
foi a possibilidade de apds o protocolo ser recebido pela Comiss3o de ética e Disciplina, esta tem a
prerrogativa de solicitar apoio a outros departamentos do CAU/SP para auxiliar na averiguacado dos
fatos, portanto a CED pode remeter esses protocolos de volta a CEP ou 2 Fiscalizac3o solicitando
novas informag¢des, mas o pedido seria demandado pela CED, n3o contrariando assim o que foi
postulado no POP N2 03. O Diretor Técnico Arq. e Urb. Altamir Fonseca solicitou que seja realizado
um memorando pela CEP encaminhado a Presidéncia citando as reunifes extraordinarias solicitadas
pela Comissdo e a pauta dos assuntos que serdo abordados. Nada mais tendo a acrescentar, o
Coordenador da Comissdo Permanente de Exercicio Profissional, o Arqg. e Urb. Edmilson Queiroz

Dias agradeceu a participagdo dos presentes e encerrou a reunido as 13h.

Sao Paulo, 31 de janeiro de 2017.

¥ F bdrdenador Adjunto

Arq. e Urb. Ralf Corréa Scholz — Relator
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