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PORTARIA NORMATIVA N° 03, DE 20 DE ABRIL DE 2021.

Dispbe sobre as principais competéncias,
atribuicdes e responsabilidades da Secretaria de
Apoio ao Colegiado - SECOL - do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo do Distrito Federal
(CAU/DF), e da outras providéncias.

A PRESIDENTE DO CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO DISTRITO
FEDERAL (CAU/DF), no uso das atribui¢des que Ihe conferem o art. 35 da Lei n°® 12.378, de
31 de dezembro de 2010, e o art. 140 do Regimento Interno do CAU/DF, homologado em 13
de fevereiro de 2020, pela Deliberacdo Plenaria DPOBR n° 0099-05/2020;

Considerando que se encontram em fase preliminar de elaboragdo o Plano de Empregos,
Carreiras e Salarios e o Plano de Empregos em Comissédo e Fun¢bes de Confiangca do
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Distrito Federal (CAU/DF);

Considerando a premente necessidade de regulamentacdo das principais competéncias,
atribuicdes e responsabilidades da Secretaria de Apoio ao Colegiado (SECOL); e

Considerando as competéncias da Assessoria da Presidéncia conforme Regimento Interno
aprovado do CAU/DF.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer as principais competéncias, atribuicbes e responsabilidades da Secretaria
de Apoio ao Colegiado - SECOL - do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Distrito Federal
(CAU/DF), conforme disposi¢des desta Portaria Normativa.

Art. 2° Compete a Secretaria de Apoio ao Colegiado do CAU/DF o desempenho das fungbes
de secretariado e apoio administrativo ao Plenério, Conselho Diretor, Colegiado de Entidades
de Arquitetura e Urbanismo do Distrito Federal (CEAU/DF) e as ComissGes Permanentes,
Tempordarias e Especiais do Conselho.

Art. 3° Compete a Assessora da Presidéncia coordenar e orientar 0s assistentes
administrativos lotados na SECOL bem como assessorar a Presidéncia, conselheiros e
representantes do CEAU/DF na organizagdo e realizacdo das reunides ordinarias e
extraordinarias e dos demais eventos de responsabilidade da SECOL.

Paragrafo unico. As principais atribuicdes e responsabilidades, junto a SECOL a serem
desempenhadas pela Assessoria da Presidéncia, consistem em:

| - assessorar a Presidéncia em reunides e eventos de responsabilidade da SECOL;
Il - prestar assessoria técnica ao Plenario do CAU/DF, ao Conselho Diretor e ao CEAU/DF:

a) monitorar e orientar quanto ao tramite e distribuicdo de processos em analise ou analisados
pelos Conselheiros para apreciacédo e julgamento em Reunides Plenarias; e
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b) assessorar o Conselho Diretor e ao CEAU/DF a critério da Presidéncia.

[Il - monitorar e orientar quanto a solicitacdo e acompanhamento das convocacdes dos
conselheiros, representantes do CEAU/DF e convidados para as reunides e eventos de
responsabilidade da SECOL,;

IV - monitorar e orientar quanto a atualizacdo do calendario anual de reunides e eventos de
responsabilidade da SECOL para publicacdo no sitio eletrdnico do Conselho;

V - firmar os oficios e demais correspondéncias, em meio fisico ou eletrdnico, minutados
pelos assistentes administrativos, a serem encaminhados aos interessados dos processos
administrativos deliberados pelos 6rgdos colegiados, informando-os acerca da decisédo
exarada e, se 0 caso, dos prazos recursais;

VI - orientar os assistentes administrativos quanto a elaboracdo das minutas de listas de
presenca, sumulas, deliberagdes, memorandos, oficios, correios eletrénicos, relatérios, termo
de recebimento e devolug&o de processo, e outros documentos de competéncia dos 6rgaos
colegiados estabelecidos no caput do art. 2° da presente Portaria;

VII - monitorar o prazo para finalizagdo e publicizacdo, no sitio eletrénico do Conselho, das
sumulas e deliberagbes exaradas das reunides;

VIII - participar de grupos de trabalho internos e externos, seminarios, congressos, projetos,
treinamentos e outras atividades necessérias ao desenvolvimento das atividades e integracéo
das equipes do Conselho, a critério da Presidéncia;

IX - zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e controle dos bens patrimoniais do
CAU/DF sob sua responsabilidade, assegurando seu bom funcionamento;

X - cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca do Trabalho; e

Xl - desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério da
Presidéncia.

Art. 4° Compete ao assistente administrativo, lotado na SECOL, realizar atividades de apoio
administrativo, atendimento interno e externo, controle, organizacdo e execucdo das
demandas de responsabilidade da Secretaria.

Paragrafo Unico. As principais atribui¢cdes e responsabilidades dos assistentes administrativos
lotados na SECOL consistem em:

| - organizar os documentos fisicos e arquivos eletrénicos do Plenario, Conselho Diretor,
Comissdes e CEAU/DF (receber, organizar, e manter atualizados os documentos eletrénicos,
seja na rede compartilhada do CAU e/ou no Sistema de Informagcdo e Comunicagdo do
Conselho de Arquitetura e Urbanismo - SICCAU) e encaminhar os arquivos fisicos para
arquivamento na Geréncia de Administracéo e Finangas;

Il - receber e encaminhar correspondéncias, documentos e processos administrativos
destinados aos 6rgaos colegiados;

[ll - acompanhar os e-mails institucionais do Plenério, Conselho Diretor, Comissoes,
CEAU/DF e SECOL, mantendo os respectivos assessores técnicos informados;
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IV - prestar informacdes referentes aos processos em andamento na Secretaria;

V - solicitar aos assessores técnicos das comissfes as informacgfes a respeito das pautas
aprovadas pelos coordenadores;

VI - proceder com a convocacao dos conselheiros e convidados para as reunides e eventos
de responsabilidade da SECOL, com o respectivo encaminhamento da pauta das Reunides,
dentro do prazo regimentalmente estabelecido;

VII - preparar as listas de presenca das reuniées de responsabilidade da SECOL, colher as
assinaturas e encaminhar para a Geréncia de Administracdo e Financas para arquivamento;

VIl - acompanhar os Protocolos SICCAU tramitados para o Plenario, Conselho Diretor,
Comissoes e CEAU/DF, mantendo o sistema atualizado:

a) fazer o controle de entrada, distribuicdo, diligéncias e outros movimentos de processos
tramitados aos 6rgaos colegiados;

b) anotar a distribuicdo dos processos no SICCAU, informando no campo “despacho interno”,
o nome do conselheiro relator e as informagdes da reunido na qual foi distribuido o processo
(o numero, data e demais informacdes relevantes para o devido andamento do processo); e

C) monitorar os tramites e os prazos dos processos distribuidos aos conselheiros para
relatério e voto fundamentado, informando a Assessora da Presidéncia quando for o caso.

IX - elaborar as folhas de votacdo e anotar o resultado para anexa-las as deliberacfes
exaradas das Plenérias, Conselho Diretor e Comissbes Permanentes, Temporarias e
Especiais do CAU/DF;

X - auxiliar na projecdo dos documentos de acordo com a pauta das reunides;
XI - auxiliar nas demandas surgidas durante as reunides de responsabilidade da SECOL;

XIl - elaborar as minutas de sumulas das reunifes e deliberacdes exaradas, bem como de
memorandos, oficios, relatérios administrativos e outros documentos decorrentes das
atividades da SECOL e provenientes das reunides dos érgaos colegiados, preferencialmente
no decorrer da prépria reuniao;

XIII - coletar as assinaturas nos documentos e carregar os arquivos digitais ou digitalizados
nos respectivos processos dentro do SICCAU,;

XIV - proceder com o andamento dos processos conforme deliberado providenciando as
minutas dos expedientes devidos;

XV - proceder com a expedicdo das comunicacdes aos interessados fazendo constar todas
as informacdes relevantes para 0 bom andamento do processo no SICCAU;

XVI - monitorar o0s prazos legais, dos processos sob sua responsabilidade, das
correspondéncias expedidas pela SECOL para o correto andamento dos processos,
tramitando o processo para a instancia competente ou para o arquivamento deste quando for
0 caso;
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XVII - auxiliar os assessores técnicos e a Assessoria da Presidéncia na organizacao e
realizacdo dos eventos de responsabilidade da SECOL;

XVIII - fazer interlocucdo com o setor de eventos e passagens, verificando demandas
pertinentes;

XIX - solicitar materiais e/ou insumaos, assegurando o0 abastecimento necessério a realizacéo
das atividades da Secretaria;

XX - participar de grupos de trabalho internos e externos, seminarios, congressos, projetos,
treinamentos e outras atividades necessarias ao desenvolvimento das atividades e integracdo
das equipes;

XXI - zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e controle dos bens patrimoniais do
CAU/DF, sob sua responsabilidade, assegurando seu bom funcionamento;

XXII - cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca do Trabalho;
XXIIl - seguir as orientagcbes da Assessoria a Presidéncia quanto a padronizacéo,
procedimentos e rotinas de insercdo das informacbes para monitoramento e

acompanhamento dos processos no SICCAU;

XXIV - proceder com o levantamento das informagcfBes para elaboracdo do Relatorio de
Gestao dos 6rgaos colegiados; e

XXV - desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do
superior.

Art. 5° A Assessoria Técnica das ComissGes Permanentes, Temporarias e Especiais do
CAU/DF é desempenhada por colaborador(a) do Conselho nomeado pela Presidéncia para
assessorar as comissdes em matérias de cunho técnico e/ou legal.

Paragrafo Unico. As principais atribuicdes e responsabilidades do Assessor Técnico das
Comissdes Permanentes, Temporarias e Especiais do CAU/DF consistem em:

| - prestar assessoria técnica ao 6rgao colegiado ao qual esta designado;

Il - acompanhar, analisar demandas e processos, elaborar estudos, pareceres e notas
técnicas para o 6rgéo colegiado ao qual esta designado;

[l - editar proposta e acompanhar a execuc¢éo do Plano de Ac¢éo do 6rgéo colegiado;

IV - auxiliar na elaboracdo do Relatério de Gestdo do érgao colegiado e encaminhar para
aprovacéao do coordenador da comissao;

V - acompanhar a apreciacdo e o julgamento de processos nas Reunifes Plenarias, quando
designado;

VI - organizar, controlar e manter atualizado os documentos e arquivos, processos e relatérios
da sua area de atuacao;
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VII - participar de grupos de trabalho internos e externos, seminarios, congressos, projetos,
treinamentos e outras atividades necessérias ao desenvolvimento das atividades e integracao
das equipes;

VIII - zelar pela guarda, conservacdo, manutencgéo e controle dos bens patrimoniais do CAU-
DF, sob sua responsabilidade, assegurando seu bom funcionamento;

IX - cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca do Trabalho; e

X - desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do
superior.

Art. 6° Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

Brasilia, 20 de abril de 2021.
MON'CA AN DREA Assinado de forma digital por

MONICA ANDREA

BLANCQ:27549445 BLANCO:27549445168
Dados: 2021.04.20 16:15:37
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MONICA ANDREA BLANCO
Presidente
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