SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conseltho de Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do Sul

PORTARIA NORMATIVA N° 007, DE 26 DE ABRIL DE 2019

Regulamenta, no d4mbito do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do
Sul — CAU/RS, o procedimento de
convocagdes para as reunides de comissdes
e de plenario.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO RIO GRANDE
DO SUL - CAU/RS, no uso das atribui¢des que lhe conferem o artigo 34, da Lei n.° 12.378/2010,
e artigo 151, inciso XX VII do Regimento Interno do CAU/RS, aprovado pela Deliberagio Plenéria
DPL n.° 839, de 17 de novembro de 2017, do CAU/RS, bem como pela Deliberagcdo Plenaria
DPABR/BR n.° 0023-05.B/2017, adotada na Reunifio Plenaria Ampliada n.° 23, realizada no dia
15 de dezembro de 2017, e

Considerando a necessidade de uniformizagdo de procedimento na Unidade de
Convocagdes da Secretaria Geral do CAU/RS;

RESOLVE:

CAPITULOI
Das reunides e dos eventos realizados na sede do CAU/RS

Art. 1° A secretaria da reunifio € responsavel por providenciar a minuta de convocagio para os
membros titulares e entregar a Secretaria Geral da Mesa para coleta de assinatura do presidente.

Art. 2° A Unidade de Convocagdes ira receber o documento assinado, e a partir de entdo, deve
digitaliza-lo e salva-lo na pasta correspondente a reunido da respectiva comissdo e encaminha-lo
aos convocados por e-mail com copia para a secretaria e a assessoria responsaveis e cadastrard o
evento ou reunido no SISPAD.

Art. 3° A Unidade de Convocagdes acompanhara, via e-mail, o retorno sobre as confirmag¢des de
presenca e as registrara na planilha “Controle Convocag¢des — Geral”.

Art. 4° Ndo havendo retorno do convocado dentro do prazo estabelecido, a Unidade de
Convocagdes entrard em contato com ele através dos meios de comunicagdo disponiveis e
solicitara a informag#do sobre sua presenca ou ndo na reunifo.
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Art. 5° Se um membro titular informar que néo participara da reunido para a qual foi convocado

ou permanecer silente apds o prazo determinado, a Unidade de Convocag¢des deve providenciar a
convocagio de seu suplente (quando houver), minutando o documento, imprimindo-o e

entregando-o & Secretaria Geral da Mesa para coleta de assinatura do presidente.

Art. 6° Assinada a convocagéo do suplente, a Unidade de Convocagdes ird receber o documento,
digitaliza-lo, salva-lo na rede e encaminha-lo ao convocado por e-mail com copia para a secretaria
e a assessoria da respectiva reunido.

Art. 7° Caso seja verificada a auséncia de quorum apos o retorno de todos os convocados, a
Unidade de Convocagdes deverd informar a secretaria e a assessoria da reunido.

Art. 8° Apds a reunido, a lista da presenga da reunido serd entregue pela secretaria da reunido, a
Unidade de Convocagdes para providéncia quanto a digitalizagdo, arquivo digital e fisico, bem
como registro no SISPAD, para fins de pagamento de diarias aos convocados presentes na reuniao.

Art. 9° A Unidade de Convocagdes fara copias das convocagdes e da lista de presengas, entregando
os originais ao responséavel, na Geréncia Financeira.

Art. 10 A Unidade de Convocagdes entregara copias das convocagdes e da lista de presengas com
o carimbo e assinatura de “recebido” pela Geréncia Financeira a secretaria da reunido para
arquivamento.

CAPITULO 11
Das reunides e dos eventos externos

Art. 11 O gerente da 4rea ou o assessor da comissdo iniciardo o procedimento de solicitagdo de
viagem através do Redmine, anexando formulario de viagens preenchido com as seguintes
informagdes:

a)Nome do evento

b)Data, horario, local

c¢)Participantes

d)Dados da disponibilidade or¢amentaria conforme Plano de A¢do

e)Informacdes adicionais, caso haja necessidade do solicitante perante outras areas, sobre
hospedagem, passagens, descolamentos, entre ouros.

Art. 12 Tratando-se de evento, capacitagio ou reunido, o solicitante deve requisitar autoriza¢do
do presidente e, caso concedida, a solicitagdo ¢ encaminhada a Secretaria Geral da Mesa para
elaboracdo de convocagéo.

Paragrafo Gnico. Tratando-se de evento de fiscalizagdo ou do CAU + Perto, o gerente da area
autoriza a viagem e solicita a Secretaria Geral da Mesa a elaboragéo de convocagdo.
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Art. 13 A Unidade de Convocagdes deve providenciar a convocagdo conforme as informagdes
fornecidas, imprimir e entregar a Secretaria Geral da Mesa para coleta de assinatura do Presidente.

Art. 14 Apos assinada, a Unidade de Convocagdes recebe o documento, digitaliza, salva na rede
e encaminha por e-mail aos convocados (com cdpia para o solicitante), anexando a Instrugéo
Normativa de diarias e o modelo de relatério de participagéo.

Art. 15 A Unidade de Convocagdes fara copias dos documentos referentes ao evento (solicitagdo,
quando houver documento especifico, e convocagfo) e entregard os originais ao responsavel na
Geréncia Financeira.

Art. 16 A Unidade de Convocag¢des arquivard as copias dos documentos com carimbo e assinatura
de “recebido” pela Geréncia Financeira ou entregara ao solicitante, conforme o caso, para
arquivamento.

Art. 17 Esta Portaria Normativa entra em yigor na data de sua publicacéo.

Porto Alegre RS, 29 de abril de 2019.
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Presidente do CAU/RS
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