SISTEMATICA
DE CADASTRO
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APRESENTACAO

0 presente caderno faz uma breve exposicdo da sistemdtica de cadastro dos
cursos de Arquitetura e Urbanismo no Conselho de Arquitetura e Urbanismo do
Brasil - CAU/BR - e visa auxiliar os coordenadores dos cursos de Santa Catarina
neste processo.
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LEI 12.378/2010

BASE LEGAL

Regulamenta o exercicio da Arquitetura
e Urbanismo; cria o Conselho de
Arquitetura e Urbanismo do Brasil

CAU/BR e os Conselhos de Arquitetura e
Urbanismo dos Estados e do Distrito
Federal CAUs; e dd outras providéncias.

Art. 4° 0 CAU/BR organizard e manterd atualizado cadastro nacional das
escolas e faculdades de arquitetura e urbanismo, incluindo o curriculo de
todos os cursos oferecidos e os projetos pedagégicos.*

RESOLUCAO CAU/BR N°18

Dispbe sobre os registros definitivos e
tempordrios  de  profissionais  no
Conselho de Arquitetura e Urbanismo e
dd outras providéncias.

Art. 3° Para efeito de registro o SICCAU solicitard das instituicées de ensino
superior de Arquitetura e Urbanismo a listagem dos profissionais

recém-formados.

*A competéncia para o cadastro do curso é do CAU/BR, mas o CAU/SC tem o papel de

auxiliar a instituicdo de ensino e o coordenador de curso no processo do cadastro.



ETAPAS DO CADASTRO
A - CADASTRO DO COORDENADOR (ENVIO DE DADOS AO CAU/SC)

A instituicdo de ensino envia ao CAU/SC (melina.marcondes@causc.gov.br) os
dados do curso e do coordenador:

Curso
Nome
(6digo Emec

Coordenador
Nome
CPF
E-mail
Telefone
RRT simples de cargo/funcdo™: informar o ndmero do RRT
Portaria de nomeacdo como coordenador: enviar em anexo

“PARA O PREENCHIMENTO DO RRT DO COORDENADOR: consultar o tutorial
https://servicos.caubr.org.br/helpdesk/doku.php/desempenho_de cargo_ou
funcao_tecnica

ATENCAO: preencher o RRT de acordo com as informacdes da portaria de
nomeacao ao cargo de coordenador. O RRT somente estara registrado apés o seu
pagamento.

OBSERVACAO: o coordenador de curso deverd ser necessariamente um Arquiteto e
Urbanista, pois toda a relacdo com o CAU acontece pelo SICCAU.



0 CAU/SC encaminhard os dados e os documentos fornecidos ao CAU/BR, que
apos analise e aprovacdo, disponibilizard um espaco para o cadastramento do
curso no ambiente profissional do coordenador, a aba “coordenador”.

DETALHES DO PROFISSIONAL

Registro Nacional
CPF:

Nome

E-Mail

Data de cadasfro:
Sexo

Nome do Pai
Nome da Mae:
Data de Nascimento.
Naiuralidade

UF Naiuralidade
Nacionalidade:
Identidade:

Data de Expedicio:
UF Expedic&o!
Orgdo Expedidor:
Estado Civil

Tipo Sanguineo
Fator RH.

Titulo Eleitor.
Zona Eleitoral.
Secdo Eleitoral
UF Eletora Aba “coordenador ”

Municipio Eleitoral

Necessidades Especiais. dentro dO amb|ente
- profissional.

Homepage
Observacio

ENDEREGOS (5)

Enderego Completo

CONSELHEIRO MORTON FARIA,

CONSELHEIRO MORTON FARIA,
SHCES QUADRA 205, 2000
teste, 250, 16 andar, CENTRO
-estefano mikilita, 125,

()G T o Assim que a aba estiver disponivel,
o coordenador recebera um e-mail
TESTE 2
automdtico de aviso do CAU/BR.

Em sequida, serdo descritos os procedimentos para o uso do espaco disponivel no
ambiente profissional do coordenador para encaminhar eletronicamente os
documentos necessdrios ao cadastro do curso.



B - CADASTRO DO CURSO (ENVIO DE DADOS DIRETAMENTE AO CAU/BR)

1 - Acessar o ambiente profissional
‘a Sistema de Informatdo
_smu € Comunicacdo do CAU

e e

+ Salicitar Registro Profissionsl

i i S A M o, * Profissional

+ Solicitar Registro de Empresa Pra?n para de_scomn de 10% na e o R
e e e anuidade sera prorrogado até 15/02 Seu CPF:

EE":“.'“' Auterticidade de Pagamenta com 10% de desconto: em parcels (nics, &t o [ |

dia 15/02. Pagamento em cinco parcelas: \Vencimentos em
i = 15°02, 28/02, 31/03, 02/05 & 31/05. Pagamerto em quatro
+ Verificar Auterticidade de RRT
bt e e L b W parcalss: Vencimentos em 20102, 31/03, 02105 = 31705,
+ Cadastrar Dendncia

Saiba mais [+]
+ Buscar I
+ Consultsr Ragistro de Direito : .
Autors! Arquiteto e Urbanista: mantenha
+ Neticias seus dados atualizados no SICCAU
—_—— O CAU recomends a todos os amuitetos & urbanistas e
+ Consulter Eleicdes empresas com registro no Conselho que mantenham

stuslizados seus dados junto a0 SICCAU, principalmente
e-mail & endereco de comespondéncia.

Central de Atendimenta:

Duvidas sobre anuidade?
P L dividas, cli tem:
0200 88 30113 [T Fackesons oia Ukt e = s

de Segunda a Sexta, Saiba mais [+]
das 00:00 &= 12:00 horas.

Para outras dividas scesse 2
lista de contatos de
atendimento de cada estado.

O coordenador cadastrado
entra em seu SICCAU

profissional.
(https://servicos.caubr.org.br/)

2 - Acessar a aba “coordenador”

0Org3o Expedidor.

Estado Civit:

Tipo Sanguines:
Fator RH: . B . .~

it Etor e selecionar a instituicdo de

Zona Eleitoral.

Segio Eleitoral .

UF Esitorat ensino.

Municipio Eleitoral

Necessidades Especiais

Chservago

J

Acessar a aba “coordenador”

ENDEREGOS (5)
CONSELHEIRO MORTON FARIA.

CONSELHEIRO MORTON FARIA sin
SHCES QUADRA 205, 2000, apt 301

teste, 250, 16° andar, CENTRO,
estefano mikilita, 125, , portdo, CURMMBA,

Principal

@ Coordenagies CURSOZ (1)

TESTE 00002 01/10:2014



3 - Preencher o numero do RRT simples de desempenho de cargo e funcao

Principal Coordenador

RRT DE CARGO/FUNGAO

AVISO
g Para confirmar seu vincule com a Instituicio de Ensino & necessdrio informar o documento de

Registro de Responsabilidade Técnica do tipo Cargo/Funcio que o vincula como coordenador.

Nimero do RRT: (0000000 _ Informar o ndmero de RRT

B Confirmar

do coordenador.

4 - Selecionar a opcao “alterar” e detalhar os dados do curso

Curso

DETALHES DO CURSO

Instituicio Ensino:

Codigo:

Denominacao:

Titulo Académico:

Data Inicio:

Carga Horaria (em hora relogio

conforme Resolucdo n® 3 CNE/CES,
de 2 de julho de 2007):

Categoria Admin. da IES:
N® de Vagas Totais Anuais:
Alunos Ingressantes/Ano:
Alunos Concluintes/Ano:

Tempo de duracao do curso -
Integralizacdo (em semestres):

Principal Inovacio do PPC:
Estagio Supervisionado:
Carga Hordria Estagio:
Existéncia de TFG:

Carga Horaria TFG: Detalhar os

Avaliador Externo de Banca: dados do curso
Possui parceria do Curso com a

Administracdo Pablica para
atendimento da Lei Federal
11.888/08 (assisténcia técnica):

@ Adicionar Arquivo [l ® Adicionar Planilha de Egressos

% Acesso Répido ~




5 - Selecionar a opcao “adicionar arquivo” e inserir os documentos do curso.

m T T | T = ——

Cadastrar Arguivos

ARQUIVOS

* Tipo Suportsdo: pf

* Dacumentss & saeam anexados:

- Prayel Pedagigino do Cunss contenda o stiulura cumticuar e carga hordria 3

do cunie
neumenins comprobatdnos da reguisridade do curso, nos lemos da Lis Federal 12.37810 {Portarias de Autonzag 3o, Recorhecimento e postenions poranias de renovag 3o de reconhecimento do curso)

Ampave || Escomer aquivg | Nenbum arquin seleconado

=

£ Nowvo arquive

Adicionar os seguintes documentos em PDF:

PPC (contendo estrutura curricular e carga hordria do curso)
* PPCrevisado, quando houver.

Documentos comprobatérios de regularidade do
curso:

Ato de abertura do curso (interno para universidades e

centros universitarios e emitido pelo MEC, para demais
casos)

Portaria de reconhecimento
Posteriores portarias de renovagdo de
reconhecimento, quando houver.

CONCLUSAO DO CADASTRO: ap6s andlise e aprovacdo dos documentos
comprobatoérios de reqularidade do curso pelo CAU/BR.

0 coordenador receberd um e-mail confirmando a conclusdo do cadastro ou
solicitando correcdes (alertando a falta de algum documento, entre outros)

CASO O CURSO JA ESTEJA FORMANDO, APOS O CADASTRO, SERA POSSIVEL
REALIZAR O PRE-CADASTRO DOS EGRESSOS NO CAU. A sequir, serdo descritos os
procedimentos para o preenchimento e envio da lista de egressos ao CAU/BR.



C - PRE-CADASTRO DE EGRESSOS (ENVIO DA LISTA DE EGRESSOS PELO SICCAU)

0 envio da lista de egressos ao CAU/BR tem a finalidade de agilizar o processo
de reqistro profissional, eliminando a necessidade de confirmacao de veracidade
de certificados e diplomas, e auxilia o contato inicial do egresso com o CAU.

A lista de egressos deve ser enviada somente apds a colacdo de grau e devem
constar os estudantes que ja receberam a outorga de grau. Nao é aceita data
futura de colacao de grau.

Quando ocorrer colacdo de grau em datas diversas, poderdo ser enviadas ao
CAU/BR quantas listas forem necessdrias, até que se completem o0s egressos.

0s pedidos de registro profissional costumam ser protocolados no CAU/SC logo
apos a colacao de grau, por isso é importante que o envio da lista de egressos
seja o mais breve possivel ap6s a colacao, evitando assim, demora na aprovacao
do registro.

0 preenchimento da lista de egressos é de responsabilidade do coordenador de
curso e segue o modelo definido pelo CAU/BR, conforme exemplo abaixo:

2] o~ = DCCAL Plarstha_de_Fgrevicn_Modeln [Mode de Cempatibilidade] - Microtoh fueel
Fagi Inserir  LaoutdaPigine  Formuler  Dados  Rewdo  Eubicho
) t L (i AN S mf B EQuebnr s Adomatichnents | Gersl . ﬁa i ]
Colar N s - S A EH W FH Sveee Contram - - % 00| L £ Formstalo  Formalsr  Esiilas de I
D A B R Hlucc < consanes = Btk com T A .

Are geTran.. . Fante 3 Abmnamentn & Mumers

11111 999.990.999.09 Oscar Nlemeyer M 15/12/1907
11111 999.999.999-99 Licio Costa M 27/02/1902
11111 999.999.999-99 Jobo Filgusiras Lima M 10/01/1932

2
3
4
5
6
7
8
9

Observe que as colunas vermelhas sdo as de preenchimento obrigatério e as
verdes sao as opcionais.



A lista de egressos deve ser preenchida conforme formatacdo abaixo:

Instrugdes de preenchimento da Planilha de Egressos

Ma planilha Modelo de preenchimento {em anexo junto & esse arguive) ha dois tipos de
colunas:

Colunas obrigatorias:
As colunas com cor de fundo [[EEEILE comespondem s colunas obrigatarias, ndo
podendo estar vazias.

Colunas Opcionais:

As colunas com cor de fundo [[S31E= comespondem as colunas opcionais, podendo ou
ndo estar vazias.

Formatagio dos valores:

Algumas colunas exigem um formato especifico de preenchimento. Segue abaio a lista
das colunas e seus respectives formatos:

0BS.: Para colunas opcionais, o uso do formiato & cbrigatdrio somente se for preenchida a

coluna.
COLUMA
CPF 000 000 0o0-20
SEXOD MouF
DATA DE NASCIMENTO  DD/MMIAAAS
UF Sigla do estado (Ex: AC, AL, AM, ic)
CEP Sooon-ong
E-MAIL Digite apenas UM enderego de e-mail
DDD oo
TELEFOMNE 20000990 (digite apenas UM numero de telefone)
UF NATURALIDWDE Sigla do estado (Ex: AC, AL, AM, eic)
DATA DE EXPEDICAD RG  DOVMMIAAAA
UF EXPEDICAD RG Sigla do estado (Ex: AC, AL, AM, etc)
ESTADO CIVIL 5 = Solteiro

C = Casado

D = Divorciado

W = Vilvo

J = Separado Judicialments
TIPO SANGUINED A B.ABouO
FATOR RH +ou-
UF ELEITORAL Sigla do estado (Ex: AC, AL, AM, etc)
MEC. ESPECIAIS W = Visual

A= Auditiva

L = Locomotora

M = Miitiplas




Ap6s o preenchimento da lista, o coordenador deverd entrar em seu ambiente
profissional, na aba “coordenador”, selecionar o curso (passos 1 e 2 do item B) e,

e sequid, bt

Serd aberto o quadro abaixo:

ANEXAR ARQUIVO DOS EGRESSOS

“Tipo Suportado: xis
* Documento a ser anexado:
- Listagem dos alunos egressos

a
Selecione o arquive: | Escolher arguiva | Nenhum argui... selecionado| )
2

3 Declaro que as il i nos arqui anexo sio iras e que sou a = ns termos da Lei Federal 12.378, de 31 de Dezembro de 2010.

4+ [

1- Selecionar o arquivo;

2- Selecionar “visualizar”;
3- Preencher a declaragao;
4- Selecionar “alterar”.

Caso haja algum erro de preenchimento, a planilha serd reprovada pelo CAU/BR
e 0 coordenador serd avisado por e-mail para realizar as correcoes necessarias.

Se a planilha for aprovada, o CAU/BR enviard um e-mail de boas vindas ao
egresso, encaminhando uma senha de acesso ao sistema e 0 passo a passo a ser
sequido para a abertura de solicitacdo e fornecimento dos documentos
necessarios ao registro profissional.

A seguir, trataremos da necessidade de comprovacao da regularidade do
curso para o seu cadastro no CAU/BR e para o registro profissional.



IMPORTANCIA DA REGULARIDADE DO CURSO
LEl 12.378/2010

Registro do arquiteto e urbanista no Conselho

()

Art. 6° Sdo requisitos para o registro:

I- capacidade civil; e

II- diploma de graduacdo em arquitetura e urbanismo, obtido em instituicao de ensino
superior oficialmente reconhecida pelo poder publico.

Neste sentido, a Secretaria de Regulacdo do Ministério da Educacdo -
SERES/MEC - emitiu a Nota Técnica DPR/SRES/MEC n°392/2013, conforme
trecho selecionado:

17. (...) temas relacionados ao exercicio profissional sGo de competéncia dos Conselhos
Profissionais (...) o reconhecimento do curso constitui condicdo necessdria para a
emissdo e validade do diploma, razGo pela qual, consequentemente, também
constitui requisito para a outorga do registro pelo conselho profissional (...) o
respectivo Conselho Profissional deverd, antes de proceder a inscricGo e ao registro do
profissional, averiguar se o curso do aluno é reconhecido pelo MEC por meio da
publicacdo do ato de reconhecimento no D.0.U.; ou se o pedido de reconhecimento de
curso foi protocolado pela IES rigorosamente dentro do prazo, sendo possivel usar
das prerrogativas do art. 63 da Portaria Normativa MEC n°40/2007, republicado em
29/12/2010.

PORTARIA MEC N°40/2007

(.)

Art. 30-A A instituicdo deverd protocolar pedido de reconhecimento de curso no periodo
compreendido entre metade do prazo previsto para a integralizacdo de sua carga
hordria e setenta e cinco por cento desse prazo. (incluido pela Portaria Normativa MEC
n° 24,/2013).

()

Art. 63 Os cursos cujos pedidos de reconhecimento tenham sido protocolados dentro do
prazo e ndo tenham sido decididos até a data de conclusGo da primeira turma
consideram-se reconhecidos, exclusivamente para fins de expedicdo e registro de
diplomas.

11



12

Observacao: 0 cdlculo do calendario académico nao se confunde com o
calenddrio civil, verificar o que determina a Lei de Diretrizes da Educacao
(9.394/1996):

Art. 47. Na educacdo superior, o ano letivo regular, independente do ano civil, tem, no
minimo, duzentos dias de trabalho académico efetivo, excluido o tempo reservado aos
exames finais, quando houver.

ATENCAO AO PRAZO, POIS A INTEMPESTIVIDADE DO PEDIDO DE RECONHECIMENTO DO
CURSO PODERA IMPOSSIBILITAR O REGISTRO NO CONSELHO DE ARQUITETURA E
URBANISMO. CONSULTE A SUA PROCURADORIA JURIDICA E O MINISTERIO DE EDUCACAO.

CONCLUSAO

A Comissdo de Ensino e Formacao do CAU/SC espera ter esclarecido a sistematica
de cadastro dos cursos e coloca-se a disposicdo para assessorar as Instituicdes de
Ensino de Santa Catarina neste processo.

REFERENCIAS

Material baseado em trabalho da Comissao de Ensino e Formacdo do CAU/BR e
na Cartilha de “Cadastramento dos cursos de Arquitetura e Urbanismo no
SICCAU”, desenvolvido pelo CAU/SP.



CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO

PRESIDENTE
Arq. e Urb. Luiz Alberto de Souza

VICE-PRESIDENTE
Arq. e Urb. Giovani Bonetti

COMISSAO DE ENSINO E FORMACAO - CAU/SC
Arg. e Urb. Katia Cristina Lopes de Paula - Coordenadora
Arg. e Urb. Christian Krambeck - Coordenador Adjunto
Arq. e Urb. Leonardo Henrique Dantas - Membro titular
Arg. e Urb. Thiago Borges Mendes - Membro suplente
Arg. e Urb. Rael Belli - Membro suplente
Arg. e Urb. Mateus Szomorovszky - Membro suplente

Arg. e Urb. Fernanda Maria Menezes - Assessora da CEF-CAU/SC e Gerente Técnico do CAU/SC
Arg. e Urb. Melina Valenca Marcondes - Assistente Técnico da CEF-CAU/SC

RESPONSAVEL PELO ACOMPANHAMENTO DO CADASTRO DOS CURSOS EM SANTA CATARINA
Arg. e Urb. Melina Valenca Marcondes - Analista Técnico

melina.marcondes@causc.gov.br
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