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PORTARIA NORMATIVA N° 3, DE 21 DE JUNHO DE 2022.

Regulamenta, no ambito do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo do Distrito Federal
(CAU/DF), os procedimentos administrativos de
cobranca de valores de natureza pecuniaria
devidos ao Conselho.

A PRESIDENTE DO CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO
DISTRITO FEDERAL (CAU/DF), no uso das atribuicdes que lhe 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 27 de agosto de 2021, pela Deliberacdo Plenaria DPOBR n° 0115-08/2021,
face ao constante do processo n° 1410976/2021 e apoOs andlise de assunto em epigrafe,
resolve:

CAPITULOI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Portaria regulamenta, no ambito do Conselho de Arquitetura e
Urbanismo do Distrito Federal (CAU/DF), os procedimentos administrativos de cobranga de
valores de natureza pecuniaria devidos ao Conselho.

Art. 2° O Processo Administrativo de Cobranga (PAC) devera ser instaurado
em desfavor de pessoa fisica ou juridica apés a identificacao de inadimpléncia de anuidades,
de multas ou de outros valores, previstos em legislacdo ou em norma especifica, que sejam
devidos ao CAU/DF.

§1° A alteracdo da situacdo do registro ativo de pessoa fisica ou juridica
mediante interrup¢ao, suspensao ou cancelamento, regulamentada em normativo especifico
acerca da matéria, ndo extinguira as dividas do arquiteto e urbanista ou da empresa perante
o Conselho, as quais serdo cobradas por vias administrativas e judiciais, se for o caso.

§2° Afaléncia ou a extingdo da pessoa juridica ou o Obito da pessoa fisica
ndo implicara a extingcdo das dividas perante o Conselho, as quais serao cobradas por vias
administrativas e judiciais, se for o caso.

CAPITULOII
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE COBRANCA (PAC)

Secéo |
Da Instauragado do Processo

Art. 3° A instauracédo e o acompanhamento dos processos administrativos de
cobranca em desfavor de pessoa fisica (PAC-PF) ou juridica (PAC-PJ) em débito perante o
CAU/DF competem a Geréncia de Administracédo e Financas (GERAFI-CAU/DF), a partir do
recebimento dos relatorios discriminados extraidos do Sistema de Informag¢éo e Comunicagéo
do CAU (SICCAU), ou sistema sobreveniente, encaminhados pelos setores responsaveis.

§1° A Geréncia de Atendimento (GERATE-CAU/DF) cumpre a
consolidagdo e o envio do relatorio atinente a inadimpléncia de anuidades referentes ao ano
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precedente, em dois periodos, o primeiro até 31 de janeiro, e o segundo até 31 de julho do
ano em exercicio.

§2° A Secretaria de Apoio ao Colegiado (SECOL-CAU/DF) compete a
consolidacdo e o envio dos relatérios referentes as inadimpléncias de multas decorrentes de
processos de fiscalizacdo e de processos ético-disciplinares, no prazo de até 30 (trinta) dias
a partir do transito em julgado.

§3° Osdemais valores, eventualmente devidos ao CAU/DF, identificados e
apurados em outros setores, serdo igualmente cobrados em processos administrativos
proprios, conforme normativos vigentes que regulam a matéria especifica a que se referem.

§4° Os relatérios discriminados de que trata o caput deverdo conter, no
minimo, os campos de informacao referentes a data, descricdo da origem da divida, valor da
multa, dos juros e dos descontos, e quando houver, o numero de registro no CAU, endereco,
telefone e, caso ja exista, 0 nUmero do processo administrativo de cobranga em aberto.

Art. 4° O PAC tera como termo inicial a data de sua instauragdo no sistema
pela GERATI-CAU/DF, mediante notificagdo do sujeito passivo da obrigacdo, contendo as
informacg0des relativas a natureza e o valor atualizado do débito, incluido juros, multas e outros
encargos porventura incidentes, bem como a indicacdo dos prazos e as instrucdes para
pagamento ou parcelamento da divida, ou para apresentacdo de recurso administrativo.

§1° O processo administrativo de cobranca instaurado no CAU/DF devera
observar os principios da celeridade, da economia processual, da concentragéo de atos, do
formalismo moderado, da busca da verdade material, da imparcialidade e da legalidade,
garantindo o direito ao contraditorio e & ampla defesa.

§2° Todos os documentos atinentes ao processo como avisos de cobranca
de divida expedidos pelo CAU/DF, despachos, comprovantes de ciéncia eletrénica,
requerimentos, acordos, negociacdes, Certiddo de Divida Ativa (CDA), comprovante de envio
da CDA a cartério de protesto de titulos, certiddo ou documento equivalente de protesto,
comprovante do ajuizamento da execucdo fiscal, entre outros, constituirdo parte integrante do
PAC.

Secao |l
Dos Tramites Processuais

Art. 5° Com a instauracdo do PAC o sistema emitird automaticamente o
primeiro aviso de cobranca dos débitos vencidos, concedendo o prazo de 30 (trinta) dias para
as providéncias cabiveis, e ndo havendo pagamento, negociacao ou apresentacao de recurso
administrativo neste prazo, o sistema emitird o segundo aviso de cobranca, atribuindo mais
20 (vinte) dias para a regularizagcéo da questao.

Paréagrafo unico. A notificagdo expressa no aviso de cobranga, disponibilizada
para visualizagcdo no ambiente do profissional ou da empresa quando do acesso aos servi¢os
online do CAU, implicara na comprovacao do recebimento do aviso de cobranca do sujeito
passivo da obrigacao, a qual ficara devidamente registrada no sistema.

Art. 6° Transcorridos os prazos concedidos nos avisos de cobranca e néo
havendo pagamento, negociacéo ou apresentacdo de recurso administrativo, tendo em vista
a comprovacao do recebimento do aviso de cobranca do sujeito passivo da obrigag&o, o débito
sera inscrito em divida ativa.
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Paragrafo Unico. Em carater de excepcionalidade, os PAC consolidados
constantes do Anexo | serdo publicados via edital, nos moldes do disposto no § 2° do artigo
7°, e ndo havendo manifestacdo dentro do prazo concedido, o débito sera inscrito em divida
ativa.

Art. 7° Nos casos em que ndo couber ou ndo houver ciéncia eletrénica do PAC
no sistema, a notificacdo devera ser enviada ao arquiteto e urbanista, ou a pessoa fisica leiga,
ou ao representante legal da pessoa juridica, preferencialmente, por via postal ou telegrama,
com 0s respectivos avisos de recebimento, sem prejuizo as demais formas de comunicacéo
previstas em lei que assegurem a ciéncia do sujeito passivo da obrigacéo.

§1° A notificagdo devera abranger as informacdes expressas no caput do
artigo 4° da presente portaria além da orientacdo e distingdo do enderecamento eletronico
para emissao do(s) boleto(s) e regularizacdo do(s) débito(s).

§2° No caso de devolugéo do aviso de recebimento sem cumprimento,
proceder-se-a a notificagdo por edital, concedendo-se o prazo de 30 (trinta) dias, contados da
publicagdo, para pagamento, negociacdo ou apresentacdo de recurso administrativo,
contendo a identificag&o da pessoa fisica ou juridica, 0 CPF ou 0 CNPJ e os valores devidos,
simultaneamente:

| - no sitio eletrdnico do CAU/DF na Rede Mundial de Computadores
(Internet), no endere¢co www.caudf.gov.br; e

Il - no Diario Oficial da Unido.

§3° Transcorrido o prazo de 30 (trinta) dias concedido, e ndo havendo
manifestacéo, o débito sera inscrito em divida ativa.

Art. 8° Efetuado o pagamento integral do débito apdés a notificacdo
administrativa, a cobranca serd encerrada e o PAC sera baixado e arquivado, nos termos do
artigo 156, inciso |, do Cadigo Tributario Nacional, mediante despacho no sistema.

Art. 9° No caso de parcelamento do débito, enquanto perdurar, a exigibilidade
do débito ficara suspensa e o prazo prescricional interrompido, nos termos do artigo 151,
inciso VI, e do artigo 174, paragrafo Unico, inciso IV, do Cddigo Tributéario Nacional.

§1° O pagamento da primeira parcela importara confissdo de divida e
aquiescéncia ao acordo pactuado, obrigando o devedor ao pagamento das parcelas
subsequentes.

§2° A falta de pagamento de uma das parcelas importara vencimento
antecipado do débito remanescente e a sua inscricao em divida ativa.

CAPITULO Il
DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Secéo |
Do Requerimento

Art. 10. E assegurado & pessoa fisica ou juridica o direito ao contraditorio e a
ampla defesa em face da instauragédo de PAC no ambito do CAU/DF, nos termos do disposto
no presente Capitulo.
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§1° Ointeressado devera apresentar recurso administrativo & Comissao de
Administracao, Planejamento e Financas (CAF-CAU/DF), dentro do prazo concedido no artigo
5° desta Portaria, sob pena de preclusao.

§2° Nocasode notificagédo por edital, 0 prazo para apresentacéo de recurso
ser& de até 20 (vinte) dias, contados do fim do periodo de publicacdo do edital.

8§ 3° Decorrido o prazo para apresentacao de recurso, o débito sera inscrito
em divida ativa.

Art. 11. O requerimento de recurso administrativo a CAF-CAU/DF devera ser
instruido com:

I - a identificacdo da pessoa fisica ou juridica: nome completo e nUmero
de registro no CAU, se houver,

Il - as informagdes de contato: endereco postal completo, endereco
eletrbnico ativo e telefone;

I - 0s motivos de fato e de direito em que se fundamentar; e

IV - os documentos que comprovarem ou corroborarem 0S motivos
elencados.

§1° Constituem parte legitima para apresentacéo do recurso a pessoa fisica
ou juridica titular de direito ou interesse individual ou no exercicio do direito de representacéo
e aqueles que porventura possuam direitos ou interesses que possam ser afetados pela
decisao a ser exarada.

§2°  Orecurso administrativo instruido podera ser entregue presencialmente
na Sede do CAU/DF, de acordo com os regimes especiais de funcionamento da autarquia, ou
remetido via postal com aviso de recebimento ao endere¢co do Conselho, ou enviado por meio
eletronico para o e-mail cobranca@caudf.gov.br, neste caso fica condicionada a confirmagéo
de recebimento pelo CAU/DF, sob pena de ser considerado inexistente.

Secao |l
Dos Tramites Processuais do Recurso

Art. 12.0 requerimento de recurso devidamente instruido constituira parte
integrante do PAC o qual sera remetido para andlise e deliberacdo da CAF-CAU/DF, que
devera:

I - pautar a matéria para apreciacao e deliberacado, preferencialmente, na
primeira reunido subsequente ao encaminhamento pelo setor técnico ou, justificadamente, na
proxima;

Il - designar conselheiro relator para andlise e apreciacdo dos autos:

a) o conselheiro designado podera emitir relato e voto fundamentado
acerca da matéria na mesma reunido ou na reunido subsequente;

b) caso haja pedido de vista por qualquer membrointegrante da comissao,
0 processo podera ser devolvido, acompanhado de relato e voto fundamentado,
preferencialmente na mesmareunido ou, obrigatoriamente, na reunido subsequente;
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c) o0 conselheiro que pedir vista e ndo apresentar o relato e voto
fundamentado no prazo regimental estabelecido devera manifestar suas razées por escrito,
as quais constituirdo parte do processo administrativo de cobranga;

I - deliberar sobre a matéria: deferir, diligenciar ou indeferir o
requerimento;

IV -  restituir o processo administrativo, acompanhado da deliberacédo da
comisséao, ao setor técnico responsavel para as providéncias cabiveis.

8§1° Em caso de diligéncia ou indeferimento, serd encaminhada
comunicacao ao requerente concedendo o prazo de até 10 (dez) dias, contatos da data de
ciéncia do interessado, para cumprimento de exigéncia(s) ou para apresentacao de recurso
ao Plenario do CAU/DF, conforme o caso, sob pena de arquivamento do processo transitado
em julgado.

§2° A diligéncia devera efetivar-se desde logo e de uma sO vez ao
interessado, justificando-se exigéncia posterior apenas em caso de duvida superveniente.

§3° O cumprimento tempestivo da diligéncia sera novamente apreciado
pela CAF-CAU/DF, nos termos dos incisos | a IV deste artigo.

§4° As manifestagdes impertinentes, desnecessarias e protelatorias seréo
recusadas, mediante decisdo fundamentada proferida pela CAF-CAU/DF, acarretando o
transito em julgado do pleito.

Art. 13.Em caso de interposi¢c&o de recurso acerca de indeferimento proferido
pela CAF-CAU/DF, o Plenario do CAU/DF devera:

I - pautar a matéria para apreciacao e deliberacado, preferencialmente, na
primeira reunido subsequente ao encaminhamento pela SECOL-CAU/DF ou,
justificadamente, na préoxima;

- designar conselheiro relator para emissdo de relato e voto
fundamentado acerca dos autos e do recurso apresentado:

a) o conselheiro designado podera emitir relato e voto fundamentado
acerca da matéria na mesma reuniao ou na reunido subsequente;

b) caso haja pedido de vista por qualquer membro integrante do Plenério
do CAU/DF o processo podera ser devolvido, acompanhado de relato e voto fundamentado,
preferencialmente na mesmareunido ou, obrigatoriamente, na reunido subsequente;

c) o conselheiro que pedir vista e ndo apresentar o relato e voto
fundamentado no prazo regimental estabelecido devera manifestar suas razées por escrito,
as quais constituirdo parte do processo administrativo de cobranca;

I - deliberar sobre a matéria: deferir ou indeferir o requerimento;

IV -  restituir o processo administrativo, acompanhado da deliberacdo
plenaria, a SECOL-CAU/DF que o tramitara ao setor técnico responsavel para as devidas
providéncias.
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§1° Em caso de deferimento, o requerente serd informado da decisédo do
Plenéario do CAU/DF ante ao recurso apresentado, cumprindo-se o que fora deliberado.

§2° Em caso de indeferimento do recurso apresentado ao Plenario do
CAU/DF, finda-se a apreciagao do requerimento na via administrativa.

Art. 14. A contagem dos prazos estabelecidos nesta Portaria sera sempre em
dias corridos, excluir-se-a o dia do inicio e incluir-se-a o do vencimento.

§1° Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia Util seguinte se o
vencimento incorrer em dia em que nao houver expediente ou este for encerrado antes do
horério estabelecido.

§2° Salvo motivo de forca maior devidamente comprovado, 0s prazos
processuais ndo se suspendem.

Art. 15. Integram esta Portaria Normativa, 0s seguintes anexos:

[ - ANEXO | — Tutorial de utilizagdo do Sistema de Informacdo e
Comunicacgao e Conselho de Arquitetura e Urbanismo (SICCAU);

Il - ANEXO Il — Minuta de Notificac&o Administrativa de Cobranca (NAC): (A)
ANUIDADES; (B) MULTAS DE FISCALIZACAO;

[l - ANEXO Il — Minuta de Termo de Inscricdo em Divida Ativa (TDA); e
IV - ANEXO IV — Minuta de Certidao de Divida Ativa (CDA).

CAPITULOV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 16.Os procedimentos que ndo estiverem contemplados neste normativo
deverdo ser dirimidos pelas disposicdes da Resolugcdo n° 193, de 24 de setembro de 2020,
do Conselho de Arguitetura e Urbanismo do Brasil (CAU/BR).

Art. 17. A Presidente do CAU/DF delega ao Gerente Administrativo e Financeiro
e, em sua falta, ao Gerente Geral, a competéncia para assinar as pecgas que instruem o
processo administrativo de cobranga, nos termos do artigo 140, inciso Llll, do Regimento
Interno do CAU/DF, e do artigo 3° da Resolugdo CAU/BR n° 133, de 17 de fevereiro de 2017.

Art. 18. Revogam-se as Portarias Normativas n® 6 e n° 7, de 18 de dezembro
de 2019, e seus anexos.

Art. 19.Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacdo no sitio
eletronico do CAU/DF (www.caudf.gov.br), com efeitos a partir da data da sua assinatura.

Brasilia, 21 de junho de 2022.

MONICA ANDREA
BLANCO:27549445168: %

MONICA ANDREA BLANCO
Presidente
PRES - CAU/DF

Assinado digitalmente por MONICA ANDREA BLANCO:27549445168
DN: C=BR, O=ICP-Brasil, 0U=21612003000156, OU=Secretaria da Receita Federal
do - RFB PF A1, OU=(EM BRANCO), OU=videoconferencia,
LANCO:27549445168
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ANEXO I DA PORTARIANORMATIVAN® 3, DE 21 DE JUNHO DE 2022.

TUTORIAL DE UTILIZAGAO DO SISTEMA DE INFORMAGAO E COMUNICAGAO E
CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO (SICCAU)

SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil

Geréncia do Centro de Servicos Compartilhados

TUTORIAL

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE COBRANCA:

ANUIDADE, MULTA DE FISCALIZAGAO E MULTA ETICA
SICCAU CORPORATIVO

Este tutorial ensina o passo a passo para iniciar Processo Administrativo de Cobranca de anuidade, multa
de fiscalizacdo e multa ética.

Para cadastrar protocolo de processo administrativo de cobranca, sera necessaria a seguinte permisséo:

00201002 — Cadastrar Protocolo

O tutorial esta dividido nas seguintes secdes:

e Abertura do processo;
e Visualizando os protocolos;
e Consideracdes finais.

ABERTURA DO PROCESSO
Para cadastrar um processo administrativo de cobranca é necessario criar um protocolo. Para isso, siga os

passos a seguir:

1. Pesquise o cadastro do profissional/empresa para criar o protocolo de processo administrativo de
cobranca PF/PJ. Na parte inferior da aba Detalhes do Profissional, clique no botéo +Protocolo.

I
¥
& Gerar ot

2. Preencha o formulario Dados, clique em Incluir interessado e marque a opgao “Enviar notificacdo
de cadastro de protocolo para o e-mail do interessado”.

Interessado: @ Arquiteto e Urbanista () Empresa (O Leigo Pessoa Fisica ' Leigo Pessoa Juridica
Interessado

d

A Por favor, escolha um inter
CPF:

Nome:

CPF:

Registro CAU:
E-mail:

| Ere—— e————
..

9/17 Enviar notificagdo de cadastro de Protocolo para e-mail do interessado.
Ano: |2021 |

Setor Comercial Sul (SCS), Quadra 2, Bloco C - Ed. Serra Dourada, Salas 401 3 409 | CEP: 70.300-902 Brasilia/OF | Telefone: (61) 3204-9500
www.caubr.gov.br
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil

Geréncia do Centro de Servicos Compartilhados

3. Em Grupo de Assunto/Assuntos, clique na seta lateral e selecione a op¢éo Cadastro Profissional
ou Cadastro Empresa, conforme demanda.

{ ANUIDADE l
ASSUNTOS INTERNACIONAS

Interessado: ATENDIMENTO ‘I«'oo Pessoa Fisica Leigo Pessoa Juridica
ATHIS

CADASTRO EMPRESA

pha um nteressado.
CALL CENTER - INFORMACOES

CALL CENTER - RECLAMAGOES
CARTEIRA PROFISSIONAL para e-mail do interessado.
CERTIDOES
CONCURSO
CONSELHEIRO L
CONTRATO £)
CONVENIO

ano: | DECLARAGOES

DIVIDAATIVA

Data da Emissdo: | ELEICAD v

|
Grupo de Assunto / Assunto: v-'
v

CAU/UF de Origem: |cAauDF

Origem do processo:

4. Apos selecionar o Grupo de Assunto/Assuntos, selecione a op¢éo Processo Administrativo de
Cobranca PF ou PJ, a depender do caso. Depois, escolha o subassunto dentre as opcdes:
anuidade, multa ética ou multa fiscalizag&o.

Ano: 207217
Data da Emissdo: 2000672021
Grupo de Assunto / Assunto: | CADASTRO PROFISSIONAL v
9/ PROCESSO ADMINISTRATIVO DE COBRANGA PF

- Subassunto: Dot
=V

CAU/UF de Origem:

ANUIDADE
MULTAETICA
| MULTA FISCALIZAGAO

Origem do processo:

80 cadastrar?

Setor Comercial Sul (SCS), Quadra 2, Bloco C - Ed. Serra Dourada, Salas 401 a 409 | CEP: 70.300-902 Brasilia/OF | Telefone: (61) 3204-9500
www.caubr.gov.br
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5. Para cobrancas de anuidade, preencha o campo Descricao do protocolo e clique em Cadastrar.

Grupo de Assunto / Assunto: ‘ CADASTRO PROFISSIONAL v
‘ PROCESSO ADMINISTRATIVO DE SUSPENSAO DE REGISTRO PF Y
CAU/UE de Origem: | CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO BRASIL ‘

Origem do processo: ‘ v | * Campo Obrigatorio.

Deseja tramitar o protacolo ao cadastrar?
~ Deseja agendar a tramitagdo do protocolo?
Notificar setor: Enviar notificagao de czdastro de Protocolo para o e-mail do setor interessado
Deseja especificar e-mail da notificagdo?

Descrigdo do protecolo: Prezado (a),

identificamos que vocé esta inadimplente com as

situacdo para eviter que seu registro seja
suspenso.

ATENGAO: O texto apresentado
no campo “Descrigdo do
Observagges: protocolo” é mero exemplo. O
usudrio deve inserir o que
melhor convier ao CAU/UF.

Vincular protocolo

Deseja vincular este protocolo a outro protocolo existente?

Vincular dendncia

Deseja vincular este protocolo a uma dentncia existente?

Vincular documento de

fiscalizacdo

Deseja vincular este protocolo a um documento de fiscalizacdo existente?

Vincular RRT

Deseja vincular este protocolo a um RRT existente?

Documentos Anexos

2 Novo Documento

-
|

Atencao!

A partir desta implementacéo, ao cadastrar um protocolo administrativo de cobranca de anuidade, o
sistema incluird todas as anuidades vencidas. Caso haja protocolo anterior aberto para uma das
anuidades vencidas, o sistema n&o a incluira. Assim, recomenda-se que antes do cadastro de novo
protocolo, arquive-se o antigo. Caso o profissional/empresa esteja com as parcelas de negociacdo
referente ao protocolo anterior em dia, 0 CAU/UF podera abrir um novo protocolo apenas para as
anuidades que estejam vencidas.
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6. Para cobrancas de multa de fiscaliza¢éo, preencha o campo Descrigao do protocolo e 0o campo
Vincular documento de fiscalizagao que é obrigatorio para este tipo de cobranga. Clique em
Cadastrar.

P e e e e e e e e S M S S M M M M S M M S G S G R G G S e e e e e e e ey

|l Vincular documento de |

| fiscalizacdo i
Deseja vincular este protocolo a um documento de fiscalizacdo existente?

I Ndmero: ‘ |

oo T T T T T |

(7] Deseja vincular este protocolo a um RRT existente? |

) Novo Documento

(oo L]
=

Atengao!

S6 é possivel cadastrar protocolo para abertura de processo administrativo de cobranca de multa de
fiscalizacéo se esta estiver na fase de auto de infragao. Caso contrario, o sistema exibirdA mensagem
de erro. O numero do processo de fiscalizacéo inserido s6 serd reconhecido pelo sistema apds o
cadastro da negociacéo do auto de infracéo. Por enquanto, o sistema n&o esta reconhecendo os
pagamenos realizados por meio de boleto avulso. Em breve, estara.

7. Para cobrancas de multa ética, preencha o campo Descricao do protocolo. No campo Vincular
protocolo, que € obrigatorio para este tipo de cobranga, inclua o protocolo referente ao processo
ético. Clique em Cadastrar.

r
i Vincular protocolo

Deseja vincular este protocolo a outro protocolo existente?

| Nimero / Ano: | 2021

- mm wm o mm mm mm omm o mm mm mm mm o o mm mm mm o mm o mm mm o o
Vincular deniincia

| Deseja vincular este protocolo a uma deniincia existente? ‘

Vincular documento de
fiscalizacdo

["| Deseja vincular este protocolo a um documento de fiscalizacdo existente? ‘

Vincular RRT

(") Deseja vincular este protocolo a um RRT existente? ‘

Documentos Anexos

) Novo Documento |

(¢ cunn ]
-
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Apos ciéncia do profissional, podera ser visualizado se foi realizada defesa ou néo. A defesa podera
ser realizada pelo profissional/empresa por meio de seu ambiente SICCAU e também pelo usuario

do CAU/UF manualmente em carater de excesséo. Para isso, clique em Ver item e depois em
Defesa Manual.

Mostrar registros

Vinculado 3o Passo & Descricio

Parmite Despacho do Despachn Realizado

s Data Tnteressado *| “porInteressado Acdo

Liberado eletroricamente, por meic do cadastro no SICCAU (Sistem de

1 Informagdo e Comunicacao do CAU), a CIENCIA DE ABERTURA DE PROCESSO 20/06/2021 SIM SIM Ver Item
DE ADMINISTRATIVO DE SUSPENSAD DE REGISTRO.
1 Liberade manualmente o prazo pora defesa. 30/06/2021 SIM Ni0 Ver Item

Mostrando de 1 até 2 de 2 registros

Detalhes do Despacho
Descricio: Libarado o prazo para defesa.

Data de cadastro: 30/06/2021
Usudrio: SICCAU
Permite Despacho Interessado: Sim |

@ Excluir ® Defesa Manual

VISUALIZANDO OS PROTOCOLOS

No SICCAU Corporativo, caso o profissional apresente sua defesa por meio do protocolo, este ird migrar da
aba “Protocolos com Despacho Pendente de Parecer do Requerente” para a aba “Protocolos com Despacho
Realizado pelo Requerente”, dentro da opgéo “Minhas Atividades”.

Para acessar estes protocolos, o usuério corporativo logado no SICCAU deveréa seguir 0s passos abaixo.

1. Clique em Minhas Atividades > Protocolo > Protocolos com despacho Realizado pelo
Requerente.

Minhas atividades Ramais de setores Tutorial SICCAU Portal Ria Forum CSC

® Protocolos com meu setor interessado
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2. Selecione o protocolo desejado e clique no botéo Ver ltem.

@ Protocolos com Despacho Realizado pelo Requerente

Mostrar registros Buscar:
Protocolo % Norna do infarassadol s Rt 4| sator 4| Datade .| Datade .| Lo A
cadastro movimento
PROCESSO
ADMINISTRATIVO DE
797361/2019  USER TESTE DA RIA SUSPENSAO DE RIA 11/01/2019 11/01/2019  Ver Item

REGISTRO PF !r

3. O sistema apresentaré as informacdes do protocolo. No campo subassunto, sera exibido o tipo de
processo administrativo de cobranca: anuidade, multa ética ou multa de fiscalizacdo. Para os
processos de anuidade, havera a indicacéo dos anos a que se refere a cobranca e o sistema incluira
todas as anuidades vencidas.

Detalhes do protocolo

Numero/Ano: 1335326/2021
CAU/UF CAU/DF
£ = <£55U0te. PROCESSO ADMINISTRATIVO DE COBRANCA PF
L Subassunto:_ANUIDADE |
Origem: (RIA) Rede Integrada de Atendimento - BR
Data de emissdo: 29/06/2021
Descricao: teste
Observacao:
. Situacdo: ABERTO

LAnuidade(S): 2012 2013 2014 2015 2016 2018 2019 2020 2021}
- -

4. Na aba Despacho(s) do protocolo cadastrado, sera exibido um novo despacho na pagina do
profissional/empresa informando a liberacéo eletrdnica do termo de ciéncia de abertura de processo
administrativo de cobranca. Ao dar ciéncia (seja o profissional ou o usuario CU/UF), sera criado um
evento que estara disponivel na aba Evento.

Despacho(s)
Mostrar m registros Buscar: _
Vinculado ao Passo & Descrigdo ¢ Data ¢| Permite Despachodo 4| Despacho Reakizado o Acio ¢
Interessado por Intcressado
Liberado eletronicamente, por meia do
cadastro no SICCAU (Sistema de
1 Informacdo e Comunicagdo do CAU), a 14/01/2018 SIM NAO Ver Item

CIENCIA DE ABERTURA DE PROCESSQ
DE ADMINISTRATIVO DE SUSPENSAO
DE REGISTRO.

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

Atencao!
Enquanto o protocolo n&o tiver resposta do profissional, dentro da opcéo Minhas Atividades, ele
ficara na aba Protocolos com Despacho Pendente de Parecer do Requerente.
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CONSIDERAGOES FINAIS
E importante destacar algumas informagdes:

a) Havendo a negociacéo ou quitacdo do débito, o SICCAU arquivara o protocolo do processo
automaticamente.

b) Ao cadastrar um protocolo de abertura para um processo administrativo de cobranca de anuidade, o
sistema iré identificar as pendéncias de anuidade. O novo protocolo cadastrado vai incluir todas as
anuidades devidas independente de estar em outro processo antigo. Assim sendo, caso queira inserir
uma anuidade vencida que ja foi cobrada em outro protocolo, deve-se arquivar o antigo.

¢) As funcionalidades ficaréo bloqueadas na pagina do profissional/empresa até que ele dé ciéncia na

cobrancga.

CONTROLE DE REVISOES DO DOCUMENTO
29/06/2021 Emissdo Inicial

Tutorial elaborado pela RIA - Rede Integrada de Atendimento
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ANEXO II DA PORTARIANORMATIVAN® 3, DE 21 DE JUNHO DE 2022.
MINUTA DE NOTIFICACAO ADMINISTRATIVA DE COBRANGA (NAC)

A. ANUIDADES DE EXERCICIOS ANTERIORES

[NOME DO INTERESSADOQ]
[e-malil do interessado]

NOTIFICA(;AO ADMINISTRATIVA N° XXXX/20XX
Processo n® XXXXXX/20XX

Brasilia, XX de XXXXX de 20XX.

Senhor (a),

1. Constam nos registros do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Distrito
Federal (CAU/DF), débitos relacionados a anuidades de exercicios anteriores. Assim,
trazemos ao seu conhecimento esta informacao e notificamos Vossa Senhoria do débito que
devera ser quitado em até 15 (quinze) dias uteis.

2. Segue abaixo discriminado o valor do débito, o qual diz respeito as anuidades
em atraso perante esse Conselho, nos termos dos artigos 34, |, 42, 43, 44 e 54, da Lei n°
12.378, de 31 de dezembro de 2010, artigos 4°, Il, e 8°, caput e Paragrafo Unico, da Lei n°
12.514, de 28 de outubro de 2011, artigo 10, VIl e X, da Lei n° 8.429, de 2 de junho de 1992,
assim como os termos de Resolu¢cdo CAU/BR n° 193, de 24 de setembro de 2020.

3. Para tanto, deve ser utilizado o Sistema de Informac¢&o e Comunica¢éo do
Conselho de Arquitetura e Urbanismo (SICCAU), a fim de emitir o(s) boleto(s) necessario(s)
ao pagamento no prazo de 15 (quinze) dias ou entrar em contato com o CAU/DF em caso de
impossibilidade de acesso ao SICCAU, podendo também requerer, por meio de protocolo
junto ao CAU/DF, a revisado da cobrancga, dirigida & Comisséo de Administracdo e Financas
do CAU/DF no mesmo prazo.

EXERCICIO ORIGINARIO ENCARGOS SUBTOTAL?*
Anuidade 20XX R$ R$ R$
Anuidade 20XX R$ R$ R$

Total: R$ (valor por extenso)

*valores sujeitos a corre¢cdo no momento da negociacdo conforme SICCAU.

4. Os débitos relacionados estdo sendo encaminhados para inscrigdo em Divida
Ativa, sendo que, o ndo atendimento do prazo acima fixado acarretara também assim como a
promocdao de cobranca mediante Acao de Execucgéo Fiscal, com base na Lei n® 6.830, de 22
de setembro de 1980, e Capitulo V, da Resolugdo CAU/BR n° 193, de 2020, bem como na Lei
n° 12.514/2012.

5. Em caso de ajuizamento da Execugdo Fiscal o débito ainda sera acrescido, a
titulo de honorérios advocaticios, um percentual arbitrado de 10% a 20% do valor do débito.

6. Caso o débito constante do SICCAU tenha sido liquidado antes do recebimento
dessa notificag&o, considere-a sem efeito. Neste caso, solicita-se que seja informado a este
Conselho com entrega de documentos e informagdes que comprovem o pagamento.
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7. Informa-se ainda da importancia de manter se em dia com o Conselho
Profissional, visto acdes do Conselho em prol da Arquitetura e Urbanismo, acfes estas que
estdo disponiveis no site do Conselho, bem como nas redes sociais. Verifique, e inclusive,
entenda a importancia de estar em dia com seu Conselho Profissional, ndo somente porque
€ uma obrigacdo, mas também porque ajudara toda a sociedade, além de poder usufruir de
beneficios que sdo concedidos aos profissionais em dia com esta Autarquia.

Atenciosamente,

[NOME DO AGENTE DO CAUDF]
[cargo do agente do CAU/DF]
Geréncia de Administragdo e Financas
Setor de Cobranca
SECOB-GARAFI-CAU/DF

B. MULTAS DE FISCALIZACAO

[NOME DO INTERESSADQ]
[e-mail do interessado]

NOTIFICA(}AO ADMINISTRATIVA N° XXXX/20XX
Processo n® XXXXXX/20XX

Brasilia, XX de XXXXX de 20XX.

Sr. (a). [nome do interessado],

1. Emfiscalizagao realizada pelo Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Distrito
Federal (CAU/DF), realizada em [data da fiscalizag&o], constatou a infringéncia capitulada nos
[capitulac&o na legislac&o].

2. Da acao de fiscalizagcao em epigrafe, derivou o Auto de Infragdo n® [nimero do
auto de infracdo], de [data do auto de infracdo], que, apos analise da Comissao de Exercicio
Profissional do CAU/DF — CEP-CAU/DF, deliberou pela aplicacdo da multa estabelecida nos
termos da Deliberacdo CEP-CAU/DF n° [nimero da deliberac&o], de [data da deliberacao0.
O transito em julgado desta deciséo se deu em [data do transito em julgado].

3. Portanto, notificamos Vossa Senhoria para quitar, no prazo de 10 (dez) dias, o
débito atualizado no valor total de R$ [valor atualizado da multa] (valor atualizado da multa
por extenso), boleto anexo.

4. Findo o prazo concedido, sem que haja quitacdo do débito, devera ser inscrito
em Divida Ativa, cuja Certiddo de Divida Ativa (CDA) sera levada a protesto perante um
cartorio de protesto de titulos do Distrito Federal, sem prejuizo a cobranga judicial nos termos
da Lei n° 6.830, de 22 de setembro de 1980, e do Capitulo V da Resolugdo CAU/BR n° 193,
de 24 de setembro de 2020.

5. Em caso de ajuizamento da Execucdo Fiscal o débito ainda ser& acrescido, a
titulo de honorarios advocaticios, um percentual arbitrado de 10% a 20% do valor do débito.
6. Caso necessite de maiores esclarecimentos, gentileza entrar em contato com

nossa equipe de atendimento via WhatsApp pelo nimero (61) 99138-8442.
Atenciosamente,

[NOME DO AGENTE DO CAUDF]
[cargo do agente do CAU/DF]
Geréncia de Administracao e Financas
Setor de Cobranca
SECOB-GARAFI-CAU/DF
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ANEXO Il DA PORTARIA NORMATIVAN° 3, DE 21 DE JUNHO DE 2022.

MINUTA DE TERMO DE INSCRICAO EM DIiVIDA ATIVA (TDA)

TERMO DE INSCRIQAO DA DIVIDA ATIVA Nn° 20X X/XXXX
PAC n® XXXXXXX/20XX Livro n° XX Folha n° XXXX
DEVEDOR:
CPF/CNPJ n°:
CAU/DF n¢:;
ENDERECO:

ORIGEM DO DEBITO )
[CAPITULACAO NA LEGISLACAOQ]

CALCULO DO DEBITO

VALOR NOMINAL TOTAL: R$ [valor] (por extenso)

Formula de célculo da multa de mora e juros (art. 10 da Resolu¢do CAU/BR n° 193, de 4
de setembro de 2020):

As anuidades e multas devidas, que ndo forem quitadas nas datas dos respectivos
vencimentos, serdo acrescidas de correcdo com base na variacao da Taxa Referencial do
Sistema Especial de Liquidacdo e de Custddia (SELIC), calculada desde o primeiro dia de
atraso até o ultimo dia do més antecedente ao do pagamento, e juros de 1% (um por cento)
no més do pagamento.

a) 10% (dez por cento): até o ultimo dia util do primeiro més subsequente ao do vencimento;
b) 15% (quinze por cento): até o ultimo dia Util do segundo més subsequente ao do
vencimento;

¢) 20% (vinte por cento): a partir do terceiro més subsequente ao do vencimento.

DATA DA BASE DE CALCULO: 21 DE JANEIRO DE 2020

. . Encargos*
Exercicio Nominal (Juros + Multa) Subtotal
20XX R$ R$ R$
20XX R$ R$ R$

TOTAL: R$[valor] (valor por extenso)
*Valores sujeitos a atualizacdo monetaria no momento da negociacdo conforme
disposicfes da Resolucdo CAU/BR n° 193/2020.
FUNDAMENTO LEGAL: [CAPITULACAO NA LEGISLACAQ].

Brasilia, XX de XXXXX de 20XX.

[NOME DO AGENTE DO CAUDF]
[cargo do agente do CAU/DF]
Geréncia de Administracdo e Financas
Setor de Cobranca
SECOB-GARAFI-CAU/DF
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ANEXO IV DA PORTARIA NORMATIVA N° 3, DE 21 DE JUNHO DE 2022.

MINUTA DE CERTIDAO DE DiVIDA ATIVA (CDA)
CERTIDAO DE DIiVIDA ATIVA n° 20X X/XXXX

PAC n® XXXXXXX/20XX Livro n° XX Folha n° XXXX

CERTIFICO, nos termos da Lei 6.830/1980, da Lei 12.514/2011, do Cdédigo Tributario
Nacional e das demais leis aplicaveis, que, em XX de XXXX de 20XX, foi inscrita no Livro de
Inscricdo de Devedores do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Distrito Federal
(CAU/DF), no Livro n® XX, folha n® XXXX, a divida a seguir discriminada:

DEVEDOR:
CPF/CNPJ n°:
CAU/DF ne:
ENDERECO:

ORIGEM DO DEBITO
[capitulacdo na legislacao]
CALCULO DO DEBITO

VALOR NOMINAL TOTAL: R$ [valor] (valor por extenso)

Formula de calculo da multa de mora e juros (art. 10 da Resolucdo CAU/BR n° 193, de 4
de setembro de 2020):

As anuidades e multas devidas, que ndo forem quitadas nas datas dos respectivos
vencimentos, serdo acrescidas de correcdo com base na variacdo da Taxa Referencial do
Sistema Especial de Liquidacédo e de Custddia (SELIC), calculada desde o primeiro dia de
atraso até o ultimo dia do més antecedente ao do pagamento, e juros de 1% (um por cento)
no més do pagamento.

a) 10% (dez por cento): até o ultimo dia util do primeiro més subsequente ao do vencimento;
b) 15% (quinze por cento): até o Ultimo dia util do segundo més subsequente ao do
vencimento;

c) 20% (vinte por cento): a partir do terceiro més subsequente ao do vencimento.

DATA DA BASE DE CALCULO: 21 DE JANEIRO DE 2020

. : Encargos*
Exercicio Nominal (Juros + Multa) Subtotal
20XX R$ R$ R$
20XX R$ R$ R$

TOTAL: R$ [valor] (valor por extenso)

*Valores sujeitos & atualizacdo monetaria no momento da negociacdo conforme
disposi¢cdes da Resolugdo CAU/BR n° 193/2020. B
FUNDAMENTO LEGAL: [CAPITULACAO NA LEGISLACAQ].

Brasilia, XX de XXXXX de 20XX.

[NOME DO AGENTE DO CAUDF]
[cargo do agente do CAU/DF]
Geréncia de Administragéo e Financas
Setor de Cobranca
SECOB-GARAFI-CAU/DF
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