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ROL DE ATIVIDADES DA GERENCIA ADMINISTRATIVA

Neste topico lista a maioria das atividades desempenhadas na geréncia administrativa,
bem como sua classificagdo e periodicidade.

ATIVIDADE

DESCRICAO

Lancgar valores do

CLASSIFICAGAO PERIODICIDADE

POSSIVEL
PRAZO

extratos bancarios

financeiro

1 DETALHAR siccau por cada item |Operacional Didrio
RECEITAS : &
de receita
Alimentagdo do Expor:ta_xgao del . . . Ultimo dia do
2 Portal da relatério contabeis |Operacional Didrio Mas
Transparéncia para o Portal
Organizacgdo de Analisar e assinar Préximos dos
3 processos processos Tatico Mensal pagamentos de
administrativos administrativos terceiros
Solicitagdo d A .
olicitagdo ge Conferéncia de " Até o dia 15 de
4 passagens . . Tatico Mensal A
. recibos de viagens cada més
terrestres e aéreas
Elaboragdo de atas e
Elaboragdo de atas |sumulas conforme . Até o dia 30 de
5 . . - Operacional Mensal N
e sumulas audio de gravagao e cada més
organizagao
. Envio de .
Assinatura de Vi n . Todo dia 05 do
6 documentagdo para |Operacional Semanal R
documentos . més
assinatura
L . - Mensal ou sob
7 Publicagdo no DOU |Publicagdo no DOU |Tatico .
demanda
Analisar a planilha o
DETALHAR . . Até o dia 05 de
8 RECEITAS de receitas do Gerencial Mensal cada més
SICCAU
Download dos
Bai Araui .
9 aixa de Arquivo  |arquivos de Tatico Diario
Retorno BB pagamento no
gerenciador BB
. . Processamento dos
Baixa de Arquivo . . o
10 boletos baixados Operacional Didrio
Retorno SICCAU .
pelo site do BB
. , Confirmagdo dos
11 Balxald.e titulos boletos baixados Tatico Didrio
bancérios .
pelo site do BB
Registro de boletos |Registro dos boletos . -
12 avulsos via SICCAU Operacional Diario
. a Emissdo de
Emissao de notas - o
13 empenhos paraas |Tatico Diario
de empenhos
despesas
Emissio de Emissdo de extratos
14 via gerenciador Tatico Didrio
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e Anadlise de L
Solicitacdo de . . Até o dia 15 de
15 ] solicitagbes de Gerencial Semanal N
ressarcimento ; cada més
ressarcimentos
Prestacdo de Elaboragdo de Até o dia 10 do
16 |contas Fundo de prestacdo de contas |Operacional Mensal més
Apoio mensais subsequente
Prestacdo de Anslise de prestaco Até o dia 10 do
17 |contas Fundo de b .g Gerencial Mensal més
. de contas mensais
Apoio subsequente
Prestacio de Exportacdo de Até o dia 10 do
18 contasgmensais relatério contdbeis |Tatico Mensal més
para o CAU/BR subsequente
Relatério de Analise e envio de .
. . . . Bimestralmente
19 |ressarcimento de |oficio solicitando o |Gerencial Mensal .
. até odia 15
tarifas reembolso
L. Exportacdo de L
Relatério de P , .(_; Até o dia 10 do
. relatério de . N
20 [ressarcimento de , . |Operacional Mensal més
. despesas e relatério
tarifas . subsequente
de receitas
Analise das
Relatério semestral |informagdes . Até o dia 15 de
21 ~ Gerencial Semestral
de acdes coletadas e agosto
condensadas
, . Langamento de
Relatério semestral |, o .
22 o informacdes em Operacional Semestral 15 de agosto
de acdes .
planilha em excel
. Langamento de
Relatdrio de . ~ . .
23 Gest3o informagdes no Operacional Anual Até 6 de Margo
GESTAO.TCU
Analise das
Relatdrio de informagdes . .
24 N Gerencial Anual Até 6 de Margo
Gestdo coletadas e
condensadas
Relatério de gestao |Envio do relatdrio de . . .
25 ! g V|~ I Gerencial Anual Até 30 de maio
paraoTCU gestdo de TCU
. Langamento das
Elaboragdo de infoima Ses
26 |Reprogramacao ¢ Operacional Anual Até 15 de agosto
L. coletadas e
Orgamentaria
condensadas
Analise das
Elaboragdo de informacdGes
27 |Reprogramacao coletadas e Gerencial Anual Até 15 de agosto
Orcamentaria condensadas e
lancadas
Elaboracao de Assinatura de - Até o dia 30 de
28 . L . Tatico Semanal N
recibos de didrias |recibos cada més
Elaboracao de Lancamento de
29 |Proposta informacGes em Tatico Anual 15 de outubro

Orcamentaria

planilha em excel
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Elaboracdo de Lancamento de
30 |Proposta informacgbes em Gerencial Anual 15 de outubro
Orgamentaria planilha em excel
. Anali iod .
Andlise de PF e PJ nlallse e.e.nV|o € . Até o dia 30 de
31 |, . oficio solicitando o |Gerencial Mensal n
inadimplentes cada més
reembolso
Até o dia 30 de
- Elaboragdo e andlise dezembro
Atualizagdo bens L - * I
32 e dos responsaveis Tatico Anual Toda aquisicao
madveis e imdveis . .
pelos bens atualizar a lista
de bens
P tod Confi a .
aga!men ©ae on |rr.nagao ? . Até o dia 05 de
33 |servigos posterior envio para |Gerencial Mensal o
. cada més
terceirizados pagamento
Admissdo,
34 Administracdo de des.l|‘gam~ento e Gerencial Mensal Até o dl:’:l 25 de
pessoal verificacdo de folha, cada més
férias
ran Envi ran Até ial
35 Cobranca de vp de‘cob anca Gerencial Mensal téo dlf:l 5 de
devedores aos inadimplentes cada més
Acompanhamen Realizaca Até i
36 companhamento |Rea |zag§o~de Gerencial Mensal téo dlf:l 30 de
do orcamento transposicGes cada més
Responsavel pelo . L
.p velp Filtro das PF e PJ . Até o dia 15 de
37 |enviode cobrancas |, .. Gerencial Mensal N
inadimplentes cada més
aos devedores
. Atendimento sobre
Atendimento a . , . L
38 rofissionais guestdes financeiras |Gerencial Diario
P via SICCAU
Controle dos Verificagdao do .
. Até o dia 30 de
39 |contratos andamento e dos Gerencial Mensal N
. cada més
continuados prazos dos contratos
Conferéncia dos Andlise das
r mpr: 0 Até i
40 p ogessos de c.o p ovagdes Gerencial Mensal téo dl:al 05 de
suprimento de fiscais do cada més
fundos suprimento
Verificacdo e .
41 Pagamento de a amegnto de Gerencial Mensal Todo dia 05 do
DAM, DARFs Pag més
encargos
Verificagdo da
continuidade
(renovacdo) dos
contratos existentes
42 Vinculo do contrato |entre o Conselho e o Gerencial Anual Até o dia 30 de
em o CAU/RO e BB |BB: contrato de dezembro
envio automatico do
percentual ao
CAU/BReo
comércio eletronico
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~ Convocagao de
Convocacgdo de

Semana antes

Declaracdode IR  |gerentes das
declaracdes de IR

43 o reunides da CAF e Operacional Mensal on
reunides L. da reunido
do Plenario
. .. |Analise das despesas , .
Planilhas de diarias . b . Até o dia 05 de
44 de didrias e Tatico Mensal A
e passagens cada més
passagens
Secretario geral da |Organizacdo da L. Semana antes
45 g g ¢ i Tatico Mensal in
mesa pauta em reuniGes da reunido
e Verificagdo didria do
E-mail institucional . . .
46 A e-mail da Gerencial Diario
da presidéncia A
presidéncia
Levar documentos , .
. Até o dia 15
Autenticacdo de oficiais para . .
47 . Operacional Anual caso seja
documentos autentica¢do em ..
. necessario
cartorios
Solicitacdo aos
Solicitacdo de conselheiros e . Até do dia 15
48 ¢ Gerencial Anual

més de maio

Envio de cédula C
49 Envio de Cédula C |aos conselheirose |Gerencial Anual
funcionarios

Até do dia 15
més de maio

Cadastro de contas
Cadastro de contas |bancérias no .
50 L. . Gerencial Semanal
bancarias gerenciador

financeiro

Todo dia 05 do
més

Verificacdo e

Acesso SICCAU |tramitacdo de . L
51 A protocolos aos Gerencial Didrio
Presidéncia

oficio

setores ou
comissdes
u Envio da prestagdo Até o dia 10 do
Prestacdo de . . R
52 . . |de contas para Gerencial Trimestral més
contas trimestrais N
aprovagao subsequente
Elaboragdo de - - . .
53 ¢ Elaboragdo de oficio |Operacional Trimestral
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ROTEIRO DE ATIVIDADES COM PASSO A PASSO PARA EXECUCAO

Seguir o roteiro de fungdes conforme n° “item” do rol de atividades, para

desenvolvimento da atividade deve seguir de maneira precisa 0s passos indicados. Caso gere
duvidas ou ndo seja preenchido lacunas para o desenvolvimento da atividade consulte o gerente
do setor para melhor explicar ou direcionar.

1 - Identificag&o detalhada das receitas do Conselho por meio do SICCAU

(diariamente);-

Para a identificacdo das receitas do Conselho foi elaborado uma planilha em Excel

para o detalhamento das mesmas.

1.

No SICCAU para identificar as receitas diarias do CAU/RO é necessario
selecionar opc¢do FINANCEIRO>RELATORIOS>COM FILTRO;

Em seguida selecionar a opgéo Data de movimento e selecionar a data de inicio e fim;
Na mesma pégina clicar na opgédo Convénio e selecionar o convénio existente entre o
Conselho e o0 Banco do Brasil: 2858606 - Registrado - Convénio 2858606 - CAU/RO;
ApOs essas marcacgdes selecionar a opgdo Filtrar que posteriormente ird gerar todas
as receita do CAU/RO no dia selecionado.

Essas informacdes séo alimentadas para o arquivo em excel feito pela equipe técnica
do Conselho e posteriormente repassadas para a assessoria contabil que realiza o
lancamento desses dados no SISCONT.NET (HTTPS:/ICAU-
RO.IMPLANTA.NET.BR/SISCONT);

Os dados gerados nesse relatério precisam ser mais detalhados visto que as receitas
de anuidades (PF e PJ) podem ser do exercicio corrente ou ndo, para isso € gerado

um novo relatério detalhado ambas as receitas

Detalhamento das receitas de anuidades

1.

Identificado o valor arrecadado de anuidades no dia selecionado é preciso informar se
os valores sdo referentes ao exercicio ou sdo de exercicio anteriores para isso é
necessario por meio do SICCAU na aba
FINANCEIRO>RELATORIOS>CONCILIACAO BANCARIA;

Em seguida selecionar a op¢éo Data de movimento e selecionar a data de inicio e fim;
Posteriormente marcar a opcdo Receita e selecionar todas os itens referentes a
anuidades PF ou a PJ se for o0 caso;

Na mesma pagina clicar na opgdo Convénio e selecionar o convénio existente entre o
Conselho e o Banco do Brasil: 2858606 - Registrado - Convénio 2858606 - CAU/RO;
ApOs essas marcagdes selecionar a opgao Filtrar que posteriormente ira detalhar por

boleto pago as anuidades pagas no dia selecionado;
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6. Em seguida € necessario passar o cursor do mouse que irA mostrar de que ano se

trata o boleto pago, assim sabera se a anuidade paga € do exercicio ou nao.

2 - Alimentacé&o do Portal da Transparéncia (mensalmente) (SISCONT);

Apbs o fechamento dos langamentos contdbeis do més os seguintes documentos séo
exportados para o Portal da Transparéncia do Conselho

Inicialmente deve ser acessado o SISCONT.NET (HTTPS://CAU-
RO.IMPLANTA.NET.BR/SISCONT) com login e senha;

e Comparativo de despesa

1. Selecionar a opgao
CONTABILIDADE>RELATORIOS>CONSOLIDADOS>COMPARATIVO DE
DESPESA,;
Selecionar o més que deseja ser incluido no Portal;
Clicar na opgéo Buscar para gerar o arquivo desejado;
Em seguida clicar no item ACOES e marca a opcdo EXPORTAR PARA O PORTAL
TRANSPARENCIA.NET

5. ApOGs o cligue o arquivo automaticamente sera exportado e estara disponivel para
consulta no portal da transparéncia do Conselho

e Comparativo de Receita

1. Selecionar a opc¢éo
CONTABILIDADE>RELATORIOS>CONSOLIDADOS>COMPARATIVO DE
RECEITA;

2. Selecionar o més que deseja ser incluido no Portal; FILTROS: exibir contas com
movimento, exibir modo paisagem, exibir percentual comparativo, considerar
despesa liquidada.
Clicar na opcao Buscar para gerar o arquivo desejado;
Em seguida clicar no item ACOES e marca a opcdo EXPORTAR PARA O PORTAL
TRANSPARENCIA.NET

5. ApoOs o cligue o arquivo automaticamente sera exportado e estara disponivel para

consulta no portal da transparéncia do Conselho
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e Fluxo de Caixa

1. Selecionar a opc¢ao
CONTABILIDADE>RELATORIOS>BALANCOS>DEMONSTRATIVO DE FLUXO DE
CAIXA,;

2. Selecionar o més que deseja ser incluido no Portal; FILTRO: exibir contas com
movimento.
Clicar na opcao Buscar para gerar o arquivo desejado;
Em seguida clicar no item ACOES e marca a opcdo EXPORTAR PARA O PORTAL
TRANSPARENCIA.NET

5. Apos o clique o arquivo automaticamente serd exportado e estara disponivel para

consulta no portal da transparéncia do Conselho.

e Balango Financeiro
Selecionar a op¢do CONTABILIDADE>RELATORIOS>BALANCOS>FINANCEIRO;
Selecionar o més que deseja ser incluido no Portal;
Clicar na opcao Buscar para gerar o arquivo desejado;
Em seguida clicar no item ACOES e marca a opgdo EXPORTAR PARA O PORTAL
TRANSPARENCIA.NET
5. ApoGs o cligue o arquivo automaticamente sera exportado e estara disponivel para

w0 NP

consulta no portal da transparéncia do Conselho.

e Balango Patrimonial
1. Selecionar a opc¢éo
CONTABILIDADE>RELATC)RIOS>BALANCOS>PATRIMONIAL/COMPARADO;
2. Selecionar o més que deseja ser incluido no Portal;
Clicar na opgéo Buscar para gerar o arquivo desejado;
Em seguida clicar no item ACOES e marca a opcdo EXPORTAR PARA O PORTAL
TRANSPARENCIA.NET
5. ApOs o cligue o arquivo automaticamente sera exportado e estara disponivel para

consulta no portal da transparéncia do Conselho.

o Variactes Patrimoniais
1. Selecionar a op¢cdo CONTABILIDADE>RELATORIOS>BALANCOS>VARIACOES
PATRIMONIAIS;
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Selecionar o més que deseja ser incluido no Portal;
Clicar na opcao Buscar para gerar o arquivo desejado;
Em seguida clicar no item ACOES e marca a opcdo EXPORTAR PARA O PORTAL
TRANSPARENCIA.NET
5. Apos o clique o arquivo automaticamente serd exportado e estara disponivel para

consulta no portal da transparéncia do Conselho.

e Folha Salarial
1. Utilizar o Modelo (https://www.cauro.gov.br/wp-

content/uploads/2020/02/modelo-folha-importacdo-portal.xIsx).

2. Pegar as informacdes do setor contabil e fazer a importacdo no sistema Portal
Transparéncia Implanta: (https://cau-

ro.implanta.net.br/portaltransparencia/admin/#Admin/Remuneracoes/Editar).

- Atas, DeliberacGes, Portarias, Instrucfes separar em pasta no Drive e passar a comunicagao

para lancar no portal.

Os itens relacionados a relagédo de bens mdéveis e imoOveis é exportado automaticamente

para o Portal da Transparéncia.

3 - Realizagéo de organizagdo dos processos administrativos (diariamente);
1. Os fiscais de contratos dardo atesto na nota fiscal e juntamente com as certidées
fiscais seré tramitado ao setor administrativo para conferéncia e liquidacao.
2. Apos analise dos documentos:
a) Nota Fiscal com devido atesto;
b) Certidbes Fiscais;
c) Se consta empenho global ou empenho ordinario.
Entdo fard a juntada nos autos do processo e numerar as paginas juntadas.
E apoés sera tramitado ao Gerente Financeiro para realizar o pagamento.
Apos o0 pagamento o Gerente Financeiro Juntara o comprovante de pagamento;

Tramitard ao contabil para lancamento das despesas.

4 - Solicitagdo e autorizacdo a emissdo de passagens aéreas e terrestres (sob
demanda); - Tético
1. O solicitante comunica a presidéncia de viagens e solicita autorizacdo para participar

do evento;
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2. A presidéncia solicita informagdes da geréncia administrativa e financeira se ha
recursos orcamentarios para custear (diarias e passagens) a viagem;

3. Nao tendo recursos a geréncia administrativa e financeira informa a presidéncia a
impossibilidade de realizar a viagem;

4. Havendo recursos a geréncia administrativa e financeira via email solicita cotacbes
de voos conforme data do evento para a agéncia de viagens contratada;

5. As cotacdes elaboradas pela agéncia sdo encaminhadas ao solicitante para escolha
levando em conta alguns parametros como: custo, menor trajeto.

6. ApOs as escolhas definidas a geréncia administrativa e financeira encaminha a
agéncia de viagens que realizar a reserva dos trechos escolhidos e encaminha para
a geréncia administrativa para confirmacao.

7. A geréncia administrativa e financeira envia via email os trechos reservados para o
solicitante e pede que o mesmo confirme os trechos escolhidos;

8. Com a confirmacéo pelo solicitante a geréncia administrativa e financeira envia email
a agéncia autorizando a emissao dos bilhetes;

9. Por fim, a agéncia encaminha os bilhetes para a geréncia administrativa e financeira
que remete ao solicitante;

Prestacdo de contas de viagens - Operacional

1. Apds a viagem conforme portaria normativa o solicitante tem o prazo de 10 dias para

apresentar o relatorio de viagem além do comprovantes de viagem para anexar ao

processo

5 - Elaboracao de atas e sumulas (mensalmente); - Tatico
1. O audio da reunido é enviado ao responsavel que ira realizar a transcricao da
plenaria;
2. Com a ata transcrita o funcionario deve encaminhar o documento para os
conselheiros e funcionarios que participaram da reunido para leitura e possiveis

ajustes para aprovacao.

6 - Envio de documentacao para assinatura;

1. Caso haja algum documento a ser assinado: oficio, memorando, ata, recibos,
portarias entre outros deve ser contactado o conselheiro para vir ao Conselho para
assinatura do documento;

2. Caso 0 mesmo ndo possa Vvir € necessério solicitar ao chefe imediato o uso de

veiculo do Conselho para assinatura do documento.
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7 - Realizacdo de publicacdes legais no DOU e Portal da Transparéncia
1. Inicialmente é elaborado o texto a ser publicado no DOU no formato RTF;
MODELO: (https://www.cauro.gov.br/wp-content/uploads/2020/02/Modelo-DOU.rtf)

2. Em seguida é necessario acessar o site: https://incom.in.gov.br/ com usuario e

senha;

3. Clicar em enviar matéria:

IMPRENSA NACIONAL

Brasilia, 19 de Fevereiro de 2020 fale com o administrador
[ | m [ Cr [Gonfigurar |Ajuda Sair

Enviar Matérias|Consultar Oficio]ConsuItar MatériaslSustar Matériasl Reagendar Publicagdo | Cadastro de Usudrios

Boa tarde Jeferson Santos Schurmann.
O certificado expira em 05/11/2020.

0 que publicam os jornais oficiais

Secdo 1 - Atos normativos e de carater judicial
Secdo 2 - Atos de interesse dos servidores
Secdo 3 - Contratos, editais e avisos
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IMPRENSA NACIONAL

Brasilia, 19 de Fevereiro de 2020 fale com o administrador

agao Configurar Ajuda Sair
Enviar Matérias|Consultar Ofl’cio|Con5uItar Matérias|5ustar Matérias| Reagendar Publicacdo | Cadastro de Usudrios

——Envio de Matérias

Jornal: b A
Forma de - 2
pagamento:
Data de publicacédo: / ! (ddfmm/azaz) 3
_-__ Adicionar 4
Remover
Imagens
3 Visualizagdo
6 QOrgao
Tipo: w 7 Total de matérias: 0
Preco: s Preco Total: e
Enviar g
Seu Ultimo envio foi em 25/11/2019 16:33 [Imprimir Recibo]

Procedimentos desta guia:

1: JORNAL SELECIONE:
SEQAO 1. ATOS NORMATIVOS
SECAO 2: ATOS DE PESSOAL
SEQAO 3: CONTRATOS, EDITAIS E AVISOS
2: FORMA DE PAGAMENTO: BOLETO;
3: DATA DA PLUBLICA(;AO PREVISTA (LEMBRANDO QUE LEVA 2 DIAS
PARA COMPENSAR O BOLETO).
4: ADICIONE O ARQUIVO MODELO (.RTF)
5: VISUALIZE SE NAO CONTEM ERROS E CORRIJA SE HOUVER.
6: ADICIONE O ORGAO CADASTRADO.
7: SELECIONE O TIPO DE DOCUMENTO DE PUBLICACAO: Ex: Portaria,
Extrato de contrato, aviso de licitagao.
8: Enviar o Arquivo

4. Proéxima aba serd selecionar o certificado CERSTORE do INCOM e senha

cadastrada do certificado e prosseguir com publicacao.
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5. Apés o pagamento da taxa verificar se o texto estd no DOU na data prevista por

meio do sitio; http://www.in.gov.br/web/guest/inicio

8 - Langcamento das receitas na planilha em excel
1. Com ageracao do relatdrio financeiro com filtro (SICCAU) € possivel lancar na planilha
em excel cada receita adquirida no dia selecionado
2. Devem ser levados na planilha em excel os valores descrito com Receitas CAU/UF,
com excecao as receitas de anuidades que devem ser langcadas na planilha em excel

0 seu valor pago

9 - Processo do arquivo retorno e baixa de titulos bancarios feitos pelos profissionais
(diariamente);

Procedimento via Gerenciador Financeiro - Operacional

BB -> ESTADUAL -> ACESSAR CONTA -> CHAVE J
1. Acessar o gerenciador financeiro com login (JC2*****) e senha;
2. Selecionar a opcao transferéncia de arquivo>Retorno por contrato;
3. Digitar o nimero de contrato para download dos pagamentos feitos: 2858606 -> clica
na primeira caixinha -> receber -> ARQUIVO IEDC sempre.
4. ApO6s o download dos arquivos é necessario acessar o SICCAU para realizar o

processamento e a baixa dos arquivos;

10 - Baixa de Arquivo Retorno SICCAU

1. Acessar o SICCAU com login e senha;

2. Selecionar a aba FINANCEIRO>REGISTRO DE BOLETO>PROCESSAR ARQUIVO
RETORNO DE REGISTRO

3. Clicar no item Escolher arquivo e anexar o arquivo baixado pelo gerenciador financeiro
OBS: Selecionar o arquivo identificado com IEDC;

4. Apo6s a escolha do arquivo clicar na opgdo Processar Arquivo RET e aguardar o
processamento dos boletos;

5. Apods esse procedimento deve selecionar a aba FINANCEIRO>BAIXA DE TITULOS
BANCARIOS;
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6. Nessa opcéo deve incluir o mesmo arquivo IEDC processado anteriormente e clicar
na opc¢ao de Visualizar contetdo do arquivo de retorno bancario para confirmacao dos

boletos pagos pelos profissionais;

11 - Baixa de titulos bancérios
1. Apés o cligue ira aparecer na tela detalhado os boletos pagos no dia anterior pelos
profissionais e 0 passo seguinte € clicar na opgéo Processar boletos.
2. ApOs esse procedimento os boletos pagos e confirmados pelo Banco do Brasil também
sao confirmados no SICCAU e consequentemente aos profissionais em seu ambiente

profissional.

12 - Registros de boletos avulsos via gerenciador financeiro do Banco do Brasil
(diariamente);Tético

Com o contrato de comércio eletrénico os boletos emitidos pelos profissionais e empresas
sdo automaticamente registrados pelo Banco do Brasil, contudo ha boletos que devem ser
registrados manualmente. Nesses casos o0 procedimento adotado é da seguinte forma:
Procedimento via SICCAU - Tético

1. Acessar 0 SICCAU com o login e senha;

2. Selecionar a aba FINANCEIRO>REGISTRO DE BOLETO>GERAR ARQUIVO
REMESSA;

3. Selecionar o periodo de vencimento dos boletos (geralmente mantém-se o periodo
estipulado pelo SICCAU visto que ha profissionais e empresas que aderiram ao
REFIS e negociaram em varias parcelas seus débitos);

4. Marcar o item Nao gerar arquivo com negociacdo em atraso ou vencida (boletos de
anuidade) e em seguida clicar na op¢éo pesquisar;

5. Em seguida o SICCAU ir4 pesquisar os boletos que porventura nao estejam
registrados, se tiver boletos sem registro.

6. Se houver boletos deve-se clicar na opcao Gerar Arquivo REM, clicando nessa opcéao
0 SICCAU ira realizar o download com essas informacfes (0 arquivo baixado tera
nome CNAB).

Procedimento via gerenciador financeiro - Tatico
1. ApOGs o arquivo baixado é necessario acessar o gerenciador financeiro do
Banco do Brasil com login e senha;

2. Selecionar a opcao transferéncia de arquivo>Remessa;
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3. Em seguida abrird uma nova pagina e para que os boletos sejam registrados é
necessario clicar no icone + no lado direito da pagina;

4. Apos o clique sera direcionado para a pasta interna do computador para
selecdo do arquivo (arquivo CNAB);

5. Apods a selecdo do arquivo deve clicar na opcdo Enviar para que os boletos
sejam registrados pelo Banco do Brasil;

6. Utilizando esse procedimento manual os boletos demoram até duas horas para

serem registrados.

13 - Emisséo de notas de empenhos de pagamentos (diariamente);-Tatico
1. Acessar o site da SISCONT: com login e senha;
Selecionar a opgéo Despesas>Empenho>Novo;
Selecionar o tipo de Empenho, data de emisséo, modalidade, valor, favorecido,

rubrica e centro de custo;

14 - Emissao de extratos bancérios;
Conta corrente

1. Acessar o gerenciador financeiro com login e senha;
Selecionar o item Consulta>Extrato>Conta Corrente
Selecionar o periodo;
Conta Poupanca
Acessar o gerenciador financeiro com login e senha;
Selecionar o item Consulta>Investimentos>Poupanga

Selecionar o periodo;

N o o bk

Selecionar o tipo de poupanca.

Conta Investimento

©

Acessar o0 gerenciador financeiro com login e senha,;
9. Selecionar o item Consulta>Investimentos>Investimentos Fundos - Mensal

10. Selecionar o periodo;

15 - Analise (aprovacao, reprovacao) de solicitacdes de ressarcimentos (mensalmente
antes da reunidao da CAF-CAU/RO);Tatico na analise e gerencial no deferimento ou
indeferimento;

1. Acessar o SICCAU com login e senha:
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2. Selecionar a aba Financeiro>Ressarcimentos>Analisar Solicitacdo de
Ressarcimento;

Selecionar o item situacdo e em seguida clicar na op¢do Sem Analise;
Clica na opcéo pesquisar;

Analisar a solicitacdo conforme a Resolugéo n°® 152 do CAU/BR.

o o M w

Se a solicitacéo for deferida o Conselho deve devolver o recurso pago para a conta
bancario do profissional arquiteto e urbanista;

7. Se a solicitacdo for indeferida o protocolo deve ser despachado para o profissional

justificando o motivo conforme resolucédo n°® 152 do CAU/BR,;

8. Caso o profissional discorde da decisdo o mesmo pode pleitear recurso junto a CAF-

CAU/RO.
16 - Elaboracéo e envio via AUDITORIA.NET da prestagdo de contas mensais do
Fundo de Apoio (Até o dia 10 do més subsequente); Tatico na alimentacéo das
informacdes e gerencial na analise e aprovacao;

1. Inicialmente acessar 0 SISCONT.NET (HTTPS://CAU-
RO.IMPLANTA.NET.BR/SISCONT)
>CONTABILIDADE>CONSOLIDADOS>COMPARATIVO DE RECEITAS;

Selecionar o periodo desejado e em seguida clicar na opcao Buscar;

Em seguida sera gerado um relatério com todas as receitas do CAU/RO;

Em seguida acessar o google drive do Conselho;

Selecionar a pasta>06_GERENCIA_ADM_FIN>2019>Prestacdo Fundo de Apoio
2019;

6. Com o relatério de receitas preencher na planilha em excel a guia Demonstrativo de

o M 0N

Usos e Fontes
7. Na planilha em excel na guia Execug¢do Or¢camentaria alimentar com dados gerados
por meio do relatério Demonstrativo de execucdo orgcamentéria por centro de custos.
8. Relatério obtido pela seguinte forma: SISCONT.NET (HTTPS://CAU-
RO.IMPLANTA.NET.BR/SISCONT)>CENTRO DE CUSTOS>DEMONS. EXEC.
ORCAMENTO POR C. CUSTO selecionar o periodo e o centro de custo e alimentar a
planilha com as despesas ocorridas durante o periodo selecionado.
9. Aguiada planilha em excel Execucdo Fundo de Apoio é preenchida automaticamente
visto que o arquivo possui memoéria de calculo.
MODELO: (https://www.cauro.gov.br/wp-content/uploads/2020/02/Prestacao-de-
contas_Fundo-de-Apoio_ DEZEMBRO-2019 MODELO.xIsx)

17 - Analise da prestacédo de contas do Fundo de Apoio
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1. Inicialmente deve acessar o sistema AUDITORIA.NET (https://cau-

ro.implanta.net.br/Auditoria/) com login e senha.

2. Em seguida selecionar passar o cursor do mouse na aba PRESTACAO DE
CONTAS> Prestacao de contas;

3. Abrird uma nova pagina e em seguida clicar no icone da lupa e selecionar o més no
qual serd realizado a prestacao de contas.

4. Para selecionar o més deve clicar no icone DETALHAR no qual abrira uma nova
pagina.

5. Nessa pagina deve-se procurar a op¢cdo PRESTACAO DE CONTAS e clicar na
opcao UPLOAD.

6. Clicando vocé devera incluir a planilha de prestacao de contas do fundo de apoio
feita no excel transformado em pdf.

7. Além desse documento deve ser inserido o comparativo de despesas do més
referido por meio do sistema SISCONT.NET:
CONTABILIDADE>CONSOLIDADO>COMPARATIVO DE DESPESA. Em seguida
selecionar o més e realizar a geracdo do documento.

8. ApOs a inclusdo de ambos 0s documentos deve passar o cursor do mouse na aba
PRESTACAO DE CONTAS>CONSOLIDACAO DE PRESTACAO DE CONTAS e em
seguida clicar na opgao NOVO.

9. Clicando em novo abrirhd uma nova pagina onde devera ser selecionado o més a ser
consolidado (atividade feita anteriormente). Selecionado o periodo devera ser clicado
a opcdo GERAR ARQUIVO CONSOLIDADO que ird condensar os dois arquivos em
apenas um.

10. Por fim ap6s a realizagéo de todos os procedimentos citados anteriormente deve
passar o cursor do mouse na aba PRESTACAO DE CONTAS>TRANSMITIR AO
FEDERAL e em seguida clicar na opgdo NOVO.

11. Clicando em novo deve selecionar o periodo consolidado na etapa anterior e clica na
opcdo TRANSMITIR AO FEDERAL, apds clicar nesse opcédo basta aguardar o envio
feito e todo o procedimento estara concluido.

18 - Elaboracéo e envio via AUDITORIA.NET da prestagédo de contas para ao CAU/BR
(Até o dia 10 do més subsequente); - Tatico na alimentacéo das informacdes e

gerencial na analise e aprovagao;
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Ap6s o fechamento dos lancamentos contabeis do més os seguintes documentos séo
exportados para o sistema AUDITORIA.NET

1. Inicialmente deve ser acessado o SISCONT.NET (https://cau-
ro.implanta.net.br/siscont/) com login e senha;

2. E em seguida realizar a importacé@o dos relatorios para o sistema AUDITORIA.NET.
Os relatérios a serem importados sé&o:

BALANCETE

3. Selecionar a opcdo CONTABILIDADE>CONSOLIDADOS>BALANCETE;

4. Selecionar o més que deseja ser incluido sistema da Auditoria;

5. Clicar na opcao Buscar para gerar o arquivo desejado;

6. Em seguida clicar no item ACOES e marca a op¢do EXPORTAR PARA O
AUDITORIA.NET

7. Apbs o clique o arquivo automaticamente serd importado e estara disponivel para

upload e posteriormente consolidacdo e transmissdo ao CAU/BR

BALANCO FINANCEIRO

8.

10.

11.

12.

Selecionar a op¢cdo CONTABILIDADE>BALANCOS>FINANCEIRO;
Selecionar o més que deseja ser incluido sistema da Auditoria;
Clicar na opcédo Buscar para gerar o arquivo desejado;

Em seguida clicar no item ACOES e marca a op¢do EXPORTAR PARA O
AUDITORIA.NET

Apos o clique o arquivo automaticamente serd importado e estara disponivel para

upload e posteriormente consolidacéo e transmissdo ao CAU/BR

BALANCO ORCAMENTARIO

13.

14.

Selecionar a opcdo CONTABILIDADE>BALANCOS>ORCAMENTARIO;

Selecionar o més que deseja ser incluido sistema da Auditoria;
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15. Clicar na opg¢éo Buscar para gerar o arquivo desejado;

16. Em seguida clicar no item ACOES e marca a opgdo EXPORTAR PARA O
AUDITORIA.NET

17. Apos o clique o arquivo automaticamente sera importado e estara disponivel para

upload e posteriormente consolidacdo e transmissdo ao CAU/BR
BALANCO PATRIMONIAL
18. Selecionar a opcdo CONTABILIDADE>BALANCOS>PATRIMONIAL/COMPARADO,;
19. Selecionar o més que deseja ser incluido sistema da Auditoria;
20. Clicar na opcao Buscar para gerar o arquivo desejado;

21. Em seguida clicar no item ACOES e marca a op¢do EXPORTAR PARA O
AUDITORIA.NET

22. Apobs o clique o arquivo automaticamente seré importado e estara disponivel para
upload e posteriormente consolidacdo e transmissdo ao CAU/BR

DEMONSTRATIVO DE FLUXO DE CAIXA

23. Selecionar a op¢cdo CONTABILIDADE>BALANCOS>DEMONSTRACAO FLUXO DE
CAIXA;

24. Selecionar 0 més que deseja ser incluido sistema da Auditoria;
25. Clicar na opcao Buscar para gerar o arquivo desejado;

26. Em seguida clicar no item ACOES e marca a op¢do EXPORTAR PARA O
AUDITORIA.NET

27. ApOs o cligue o arquivo automaticamente sera importado e estara disponivel para

upload e posteriormente consolidagéo e transmissdo ao CAU/BR

DEMONSTRACOES DAS VARIACOES PATRIMONAIS
28. Selecionar a opcdo CONTABILIDADE>BALANCOS>VARIACOES PATRIMONIAIS;

29. Selecionar o més que deseja ser incluido sistema da Auditoria;
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30. Clicar na opcao Buscar para gerar o arquivo desejado;

31. Em seguida clicar no item ACOES e marca a op¢do EXPORTAR PARA O
AUDITORIA.NET

32. ApGs o clique o arquivo automaticamente sera importado e estara disponivel para

upload e posteriormente consolidacdo e transmissdo ao CAU/BR,;

33. Apés a importacao de todos os relatorios deve acessar o sistema https://cau-

ro.implanta.net.br/Auditoria/ com login e senha.

34. Em seguida selecionar passar o cursor do mouse na aba PRESTACAO DE
CONTAS> INFORMACOES CONTABEIS MES/ANO;

35. Abrird uma nova pagina e em seguida clicar no icone da lupa e selecionar o més no

qual serd realizado a prestacdo de contas mensal.

36. Apos a selecdo do més deve clicar em UPLOAD em cada relatorio exportado e

citado anteriormente.

37. ApGs isso deve solicitar da geréncia administrativa e financeiro os extratos bancarios
consolidados do referido més. Apés consolidado o arquivo deve ser inserido na
opgdo EXTRATO BANCARIO.

38. Apés ainclusédo de ambos os documentos deve passar o cursor do mouse na aba
PRESTACAO DE CONTAS>CONSOLIDACAO DE PRESTACAO DE CONTAS e em

seguida clicar na op¢do NOVO.

39. Clicando em novo abrira uma nova pagina onde devera ser selecionado o més a ser
consolidado (atividade feita anteriormente). Selecionado o periodo devera ser clicado
a opcdo GERAR ARQUIVO CONSOLIDADO que ira condensar os dois arquivos em

apenas um.

40. Por fim apos a realizacdo de todos os procedimentos citados anteriormente deve
passar o cursor do mouse na aba PRESTACAO DE CONTAS>TRANSMITIR AO
FEDERAL e em seguida clicar na opcao NOVO.

41. Clicando em novo deve selecionar o periodo consolidado na etapa anterior e clica na
opcao TRANSMITIR AO FEDERAL, apds clicar nesse opcao basta aguardar o envio

feito e todo o procedimento estara concluido.

19- Relatorio de ressarcimento de tarifas
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1. Para gerar o relatério deve acessar o SICCAU com login e senha;
Em seguida selecionar o item FINANCEIRO>RELATORIOS>COM FILTRO;

3. Em seguida marcar a opcdo DATA DE MOVIMENTO e selecionar o periodo
solicitado para ressarcimento das tarifas;

4. Além disso deve marcar a opcdo CONVENIO> REGISTRADO 2858606 e em
seguida selecionar a op¢éo FILTRAR.

5. Ap6és isso deve ser gerado o arquivo com essas informacg6es em pdf
E necessario acessar o sistema AUDITORIA.NET (HTTPS://CAU-
RO.IMPLANTA.NET.BR/AUDITORIA) com login e senha clicar na lupa e em seguida
selecionar o nome do relatério a ser enviado;

7. Clicando no relatério é necessario anexar 0s seguintes documentos: memorando
solicitando a devolug&o e o Comparativo de Despesa (documento encontrado no
SISCONT.NET (HTTPS://CAU-RO.IMPLANTA.NET.BR/SISCONT);

MODELO: (https://www.cauro.gov.br/wp-content/uploads/2020/02/Oficio-n°-

00_ressarcimento_modelo.docx)

20 - Relatorio de ressarcimento de tarifas

1. Em seguida deve ser feito um memorando solicitando ao CAU/BR a devolucéo de
parte do valor pago ao BB (é necessario desconsiderar 20% do valor, visto que esse
recurso obrigatoriamente é do CAU/BR);

2. ApOs isso no portal AUDITORIA.NET (HTTPS://CAU-
RO.IMPLANTA.NET.BR/AUDITORIA) deve ser clicado na opcdo Consolidacéo de
Prestacéo de Contas e selecionar o relatorio no qual foi adicionado os arquivos;

3. Apos a Consolidacé@o deve selecionar a opgao Transmitir ao Federal, clicando nessa

opcao deve selecionar o relatério e clicar em transmitir.

21 - Elaboracéo e envio do relatério semestral de atividades do Conselho
(semestralmente); -tatico na alimentacao das informacgdes e gerencial na analise e
aprovacao
Tético
1. Solicitar das comissdes e das geréncias informacfes sobre acdes realizadas durante
0 semestre;
2. Alimentar a planilha enviada pelo CAU/BR com as informagdes colhidas pelos

setores e comissoes;

0 Avenida Carlos Gomes, n° 501. Bairro Caiari. CEP: 76.801-166 CNPJ: 15.008.662/0001-85
0 (69) 3229-2070 O atendimento@cauro.gov.br 0 www.cauro.gov.br



mailto:atendimento@cauro.gov.br
http://www.cauro.gov.br/
https://cau-ro.implanta.net.br/SISCONT

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Rondonia

3. Analisar a informagdes preenchidas pelo operacional para validagéo.
MODELO: (https://www.cauro.gov.br/wp-content/uploads/2020/02/Relatério-Semestral-
Jan-a-Jun-2019- CAURO_MODELO.xlsx)

22 - Gerencial
1. Conferir e validar as informagfes para envio ao CAU/BR ao setor de Planejamento

com e-mail: (planejamento@caubr.gov.br).

23 - Elaboracéo e envio via GESTAOTCU.NET do relatério de gestdo (anualmente
enviado ao TCU até o final de marco do ano subsequente); - Tatico na fase de
elaboracéo e gerencial na fase de analise e aprovagao
Tético
1. Utilizar as informacdes preenchidas no relatorio semestral e alimentar o relatério de
gestao;
2. Paraincluir as informacdes no relatorio de gestéo inicialmente deve acessar o sitio
eletrénico: cau-ro.implanta.net.br e selecionar o médulo GESTAO.TCU
Apos clicar no médulo GESTAO.TCU deve acessar com seu login e senha;

Em seguida selecionar cada item (1 a 10) e preencher as informacdes.

24 - Elaboracao e envio via GESTAOTCU.NET do relatério de gestdo (anualmente
enviado ao TCU até o final de marco do ano subsequente);
Gerencial

1. Acompanhar e analisar as informacdes preenchidas e encaminhar o relatério para

apreciacdo da CAF e posteriormente ao plenério;

25 - Envio do Relatério de Gestéo para o TCU,;
Antes de envio do relatdrio de gestdo o ordenador de despesas do Conselho deve informar
via oficio a SECEX-TCU do Estado os dados dos responsaveis por alimentar e enviar o
relatério ao sistema do TCU (e-contas);

1. Apos o envio dos dados dos responsaveis (nome, email, CPF, contatos) deve

acessar o sistema e-contas: https://portal.tcu.gov.br/contas/e-contas/ e clicar na

opcao usuarios externos;
2. Em seguida caso ndo tenha cadastro deve clicar na op¢éo cadastre-se e preencher o

formuléario;
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3. Caso tenha cadastro deve preencher o login com x e o CPF, por exemplo:
x957.815... e depois digitar a senha;

4. Apos o preenchimento do acesso deve incluir no portal o relatério de gestéo
preenchido no portal GESTAO.TCU além de incluir os dados dos conselheiros,
parecer da auditoria externa e o termo de que os conselheiros apresentaram
declaracao de imposto de renda;

5. Por fim analisar a documentacdo e enviar ao TCU.

26, 29 - Elaboracéo e envio da Programacao/Reprogramacao Orcamentéaria e
Planejamento Estratégico (anual com envio em outubro);

O CAU/BR encaminha a todos os CAU/UFs as diretrizes para elaboracéo do plano de acdo
e orgamento no qual sdo informadas as estimativas de receitas.

1. O CAU/BR encaminha um planilha em excel a ser preenchida com as estimativas de
receitas e despesas para o CAU/RO para o segundo semestre.

2. As despesas sao alimentadas de acordo com o histérico de despesas durante o
periodo anterior; as comissdes ordinarias devem informar os projetos e possiveis
custos para serem incluidos no orcamento assim como a presidéncia e todos 0s
outros setores do Conselho

MODELO: (https://www.cauro.gov.br/wp-content/uploads/2020/02/Plano-de-Acéo-

Programacdo-2020_ CAU_RO_FINAL_corrigido_final.xlIsx)

27, 30 - Analise e envio da Programacéao/Reprogramacao Orgcamentaria e
Planejamento Estratégico (anual com envio em setembro);
1. ApoOs o preenchimento o documento é analisado para confirmacéo dos dados
incluidos para aprovacdo da CAF e posteriormente pelo plenario do CAU/RO;
2. O documento é enviado ao CAU/BR juntamente com as deliberagfes: comissao e
plenario;
3. Se porventura o documento for devolvido para ajustes, os mesmos devem ser feitos

e enviados novamente.

28 - Elaboracao dos recibos de viagens para funcionarios, conselheiros/convidados
do CAU/RO (mensalmente);
1. Quando o ordenador de despesa aprova a viagem de funcionario e/ou conselheiro e
elaborado recibo de diaria que deveré ser assinado pelo solicitante, caso seja

funcionério e pelo gerente administrativo financeiro.
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2. Se o solicitante for conselheiro ou convidado o recibo deve ser assinado pelo mesmo
e também pela ordenadora de despesa.
3. ApOs a assinatura o documento é anexado no processo administrativo juntamente

com o convite e os cartbes de embarque (aéreo ou terrestre).

31, 35, 37 - Responsavel pelo envio de cobrancas aos devedores;

1. A geréncia administrativa e financeira inicialmente realiza um filtro com os
profissionais e empresas inadimplentes e em seguida elabora correspondéncia a
cada um informando dos débitos existentes;

2. O documento é enviado via Correios dando prazo para a regularizacao de sua
situacao, caso a situacdo ndo seja normalizada o profissional é inscrito em divida
ativa.

3. Caso néo seja encontrado o endereco do profissional ou empresa, o Conselho
realizar a publicagdo por meio do DOU informando o CPF ou o CNPJ do devedor;

4. ApoOs isso é feito um termo de confissdo de divida e encaminhado a assessoria

juridica que realiza a inscrig&o judicial do débito.

32 - Realizagéo de atualizagao e verificagdo do bens moveis - tombamento
(anualmente);
1. No sistema SISPAT (HTTPS://CAU-RO.IMPLANTA.NET.BR/SISPAT/) acessado por
meio do site: cau-ro.implanta.net.br.
2. No sistema é possivel cadastrar bens, responsaveis pelos bens ou realizar baixa de

bens.

33 - Realizacao de conferéncias de notas fiscais de servi¢gos prestados
(mensalmente);
1. O fiscal do contrato deve analisar a nota em questéo é atestar se o0 servico prestado

foi realizado para posterior pagamento pelo gerente administrativo e financeiro.

34 - Administracdo de pessoal (admisséo, desligamento, verificacdo da folha e ponto),
bem como direitos

Admissdo ou demisséo
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1. Aos novos contratos é solicitado os documentos pessoais (RG, CPF), comprovante
de residéncias, certidées, exame admissional ou demissional e encaminhados para a
assessoria contabil para a realizacdo de admissao ou demissao dos funcionarios
Folha de pagamento ou folha
1. E comunicado de forma oficial a assessoria contabil que a folha de pagamento
juntamente com 0s encargos sociais devem ser enviados ao Conselho até o dia 25
de cada més para a realizacdo dos pagamentos;
2. Caso haja algum documento com valores divergentes ou incorretos € comunicado
via email solicitando a correcao ou ajuste para posterior pagamento.
34 - Controle da programacdo de férias (semestralmente);
Inicialmente é coletado os periodos que os funcionarios irdo entrar em férias;
Em seguida é preenchido uma planilha com as datas de todos os funcionarios;
3. Posteriormente o documento é enviado para a presidéncia para conhecimento e

aprovacao.

36 - Acompanhamento do orgamento (disponibilidade orgamentaria, saldos,
transposicdes);

1. Inicialmente deve-se acessar 0 SISCONT.NET (HTTPS://CAU-
RO.IMPLANTA.NET.BR/SISCONT) e em seguida selecionar o item
Orcamento>Disponibilidade Orcamentaria;

2. Em seguida escolher a rubrica na qual deseja verificar a disponibilidade e

posteriormente clicar em buscar.

38 - Prestar atendimento aos profissionais e empresas na area financeira
(diariamente);

1. Caso haja duvidas de profissionais quanto a cobranca de valores referentes a
anuidades ou a solicitacdes de ressarcimento, inicialmente é verificado no SICCAU o
perfil do profissional ou da empresa e analisar o0 questionamento para posteriormente
dar um posicionamento;

2. Caso nao seja possivel resolver o problema é enviado um GAD ao CAU/BR para
mais esclarecimentos, sempre deixando o profissional ou a empresa a par da

situacao.

39 - Controle de contratos continuados;
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1. Verificagdo mensal do andamento dos processos continuados e seus vencimentos e

renovacoes.

40 - Juntada no processo administrativo as solicitagdes de suprimento de fundos;
1. O suprido deve apresentar a prestacédo de contas, anexando as notas fiscais com o
CNPJ do Conselho e com a transferéncia de valor, caso ndo tenha gasto todo o valor

e posterior anexar ao processo administrativo.

41 - Verificagcdo de pagamento de encargos (DAM, DARFs) mensalmente;
1. A assessoria contabil encaminha quinzenalmente os encargos a serem pagos;
2. Deve ser verificado se os valores estdo corretos, fazendo a conferéncia de acordo
com a nota fiscal a qual o encargo faz parte;
3. Apos a verificagdo e estando tudo certo € encaminhado a geréncia administrativa
para pagamento;
42 - Responsavel pela manutencdo do contrato entre o Conselho e o Banco do Brasil;
1. Contato mensal com o gerente de relacionamento da conta corrente do Conselho

para verificar o andamento dos contratos existentes do Conselho com o banco.

43 - Responsavel pelarealizacdo de convocagdes de reunides plenarias ordinarias e
extraordinéarias

1. Acessar o e-mail institucional da presidéncia com login e senha,;

2. Indicar os emails que serdo encaminhados a convocacao de reunido plenaria;

3. Elaborar o texto da convocagéo e enviar;

4. Verificar posteriormente se algum conselheiro ndo podera participar da reunido para

que seja convocado o respectivo conselheiro suplente;

44 - Elaboracao de planilhas mensais de diarias e passagens para o portal da
transparéncia (mensal);
1. Inicialmente é verificado no SISCONT.NET (HTTPS://CAU-
RO.IMPLANTA.NET.BR/SISCONT) as despesas com diarias no més indicado;
2. Com as informac6es do solicitante é preenchido a planilha com os dados: nome do
solicitante, evento, dias do evento, local, quantidade de diarias, valor total.
3. Quanto as despesas com passagens o procedimento € o mesmo adotado referente a

diérias.
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OBS: Atualmente o procedimento é automatico.

45 - Secretério geral da mesa em reunides plenarias;
1. Auxilia o plenério e os conselheiros no andamento dos trabalhos das reunibes;

46 - Verificacao diaria do e-mail da presidéncia (diariamente);
1. Inicialmente deve acessar o endereco eletronico: webmail.cauro.org.br
2. Em seguida digitar o login e a senha do email da presidéncia;

3. Por fim visualizar os emails na caixa de entrada.

47 - Responsavel pela autenticacdo de documentos em cartorios (sob demanda);
1. Preenchimento do requerimento de solicitagdo de registro (modelo enviado pelo
cartoério);
Envio de ata ou documentos para autenticacdo em cartorio;
Aguardar o prazo para autenticacdo (prazo no geral sédo 15 dias);
Apo6s a autenticacao publicacdo no Portal da Transparéncia;

48 - Solicitacdo de Declaracdo de Imposto de Renda e alteracdo de dados dos
colaboradores (anual);

1. E enviado via e-mail a todos os conselheiros e cargos de gest&o do Conselho no
gual solicita suas respectivas declaracdes de IR conforme Lei n° 8.730, de 1993 em
documento lacrado.

49 - Elaboracao e envio de planilha com informacgdes de recebimento de diarias por
parte dos conselheiros para emissado da Cédula C (anualmente até o més de marcgo);

1. Por meio do SISCONT.NET (HTTPS://CAU-RO.IMPLANTA.NET.BR/SISCONT) é
filtrado os gastos com diarias aos conselheiros;

Em seguida é preenchido os gastos por més e por conselheiro em planilha em excel;

3. Apoés o preenchimento a planilha é enviado a assessoria contbil que realiza a

insercéo das informacgdes no site da Receita Federal;

50 - Cadastro de contas bancérias no gerenciador financeiro

1. Inicialmente é solicitado os dados bancarios do proposto para cadastro;
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2. Com os dados bancéarios € necessério acessar o gerenciador financeiro do CAU/RO
com login e senha,;

3. Selecionar o item Transferéncias>Contas favorecidas de crédito e selecionar se o
banco do favorecido é BB ou outro banco;

4. Apos o cadastro é necessério confirmar com a senha de oito digitos e com isso ira
gerar um documento que precisa ser assinado pelo responsavel pelo cadastro;

5. Com o documento assinado € necessario que o mesmo seja enviado para o email ou
whatsapp do gerente do BB para que seja liberada a conta;

6. Liberada a conta o conselho pode realizar transferéncia.

51 - Realizacao de tramitacdo de protocolos da presidéncia;
1. Acessar o SICCAU com login e senha da presidéncia,
2. Selecionar a aba Minhas Atividades e em seguida clicar na opgéo Protocolo;

3. Em seguida selecionar o protocolo e encaminhar ao setor ou comissao responsavel;

52 - Elaboracéo e apresentacdo da prestacdo de contas trimestrais para aprovacao da
CAF e Plenério;
1. Download dos relatQs rA eg@ifng e gespesas no SISCONT.NET
(HTTPS://ICAU-RO EORTENG IIA Demonstrativo de
Execugéo do Centro de Custo com o periodo;

2. Os documentos sé@o apresentados na reunido da CAF para apresentagéo e posterior

_ V4
aprovacgédo da comiss
3. Com a aprovagao é engam I j provacgao e enviado ao

CAU/BR.

53 - Elaboracédo de oficios (diariamente); - Operacional
1. De acordo com as demandas € elaborado oficio com o papel timbrado e

posteriormente encaminhado para a presidéncia para assinatura e envio.
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ROL DE ATIVIDADES DA GERENCIA TECNICA E MANUAL PARA EXECUCAO

Neste tdpico lista a maioria das atividades desempenhadas na geréncia técnica, bem
como sua classificacéo e periodicidade. E seguir o manual disposto no rol para desenvolvimento
das atividades seguindo de maneira precisa 0s passos indicados. Caso gere duvidas ou ndo seja
preenchido lacunas para o desenvolvimento da atividade consulte o gerente do setor para
melhor explicar ou direcionar.

POSSIVEL

ITEM ATIVIDADE DESCRICAO CLASSIFICACAO  PERIODICIDADE PRAZO PROCEDIMENTO

analisar o RRT se Quarta https://si b br/helpdesk/dok
1.1 | Derivado esta idéntico a Tatico Semanal . D5://SIccall.caubr.Org. DT/ NEDCest/ COl.0
Feira hp/rrt_derivado_ambiente_corporativo
ART e aprovar
analisar se o RRT
estd em
A . . uarta - https://si . .org.br/hel k/doku.
1.2 | Extemporaneo | conformidade Gerencial Semanal Q X pofibiceat Caub org bt elpdeskiok
. Feira hp/rrt_extemporaneo
com a resolugdo
n? 91 CAU/BR
analisar e
aprovar ou ndo
a solicitagdo, X uarta- | https://si . .org.br/hel k/doku.
1.3 | Cancelamento ¢ Gerencial Semanal Q X pss//siccau.caubr.org.br/helpdesk/doku.p
conforme Feira hp/cancelamento de rrt
resolugdo n2 91
CAU/BR
analisar e
aprovar ou ndo
. a solicitagdo, . uarta - ://siccau. .org. p .
14 Baixa G Gerencial Semanal Q i https (/su:cau caubr.org.br/helpdesk/doku.p
conforme Feira hp/baixa de_rrt
resolugdo n? 91
CAU/BR
analisar e
aprovar ou ndo
- a solicitagdo, . uarta- | https://si .caubr.org.br/helpdesk/doku.
1.5 | Suspensdo ¢ Gerencial Semanal Q . DS (/S'ccau caubr.org, br/helpdesk/doku.p
conforme Feira hp/baixa de_rrt
resolugdo n2 91
CAU/BR
Verificar se o
i ATESTADO e
EEEICE RRT estdo em Terga https://si b br/helpdesk/dok
2.1 | Acervo Técnco . Gerencial Semanal 9 DS:[/SICCaU.CAUBI. OB DI MERCESITCOKU.D
conformidade Feira hp/cat e cat com atestado
com Atestado .
com a resolugdo
n? 93
Atendimento -
3.1 | Grupode
assunto
Responder o
protocolo e
311 Duvidas sobre arqun.var ou Tatico Diario TOd.OS 0s | https://siccau.caubr.org.br/helpdesk/doku.p
RRT tramitar  caso dias hp/helpdesk
ndo seja de sua
competéncia
Responder o
Atendimento rotocolo e " . Todos os ://si . .org. p .
3.1.2 p 0 Tatico Didrio ( https://siccau.caubr.org.br/helpdesk/doku.p
SICCAU arquivar ou dias hp/helpdesk
tramitar  caso
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ndo seja de sua
competéncia

Cadastro
Profissional -
3.2
Grupo de
assunto
Responder o
x protocolo e .
Alteracdo de arquivar ou Quarta - Verificar se os dados alterados estdo de
3.2.1 | dados tramitar  caso Tético Semanal Feira acordo com os comprovantes anesxados no
cadastrais . R protocolo
ndo seja de sua
competéncia
Responder o
protocolo e - dad terad 20 d
Validagio de arquivar ou . Quarta - Verificar se os dados alterados estdo de
3.2.2 dad t it Tatico Semanal Fei acordo com os comprovantes anesxados no
ados r~am| a.r caso eira protocolo
ndo seja de sua
competéncia
Responder o
protocolo e . ) o
g ~ . adicionar um evento de ermite atualizagao
Atualizagdo arquivar ou Quarta - d to de "Permite atual
3.2.3 dastral PF tramit Tético Semanal Fei Cadastral de PJ" e solicitar que empresa
cacesta rf\ml a.r d caso eira atualize os dados e anexe os comprovantes.
ndo seja de sua
competéncia
Proceder a
analise e enviar -
Cancelamento Dois dias
por pedido de para o assessor antes da https://siccau.caubr.org.br/helpdesk/doku.p
3.2.4 e da CEFEP e apds Gerencial Mensal reunido da hp/gerenciamento_de_registros profissionai
a deliberagdo s_empresas
do CAU - PF _ ¢ CEFEP
efetivar a
solicitagdo
Analisar a
solicitagdo
Prorrogagdo de | conforme Terca - https://siccau.caubr.org.br/helpdesk/doku.p
3.2.5 | registro resolugdo n? 18 Gerencial Semanal Feira hp/analise_da_solicitacao de registro_provi
provisério e proceder com sorio
a prorrogagdo
ou ndo
Analisar o
X rotocolo,
Envio de P -
. veriicar se o )
326 diploma para diploma estd Tético Semanal Quarta - https://siccau.caubr.org.br/helpdesk/doku.p
- registro assinado o Feira hp/registrar um arquiteto e urbanista
definitivo
proceder com o
registro
Proceder
Inclusdo de pds | conforme a
graduagiio - resolucio ne http://ria.caubr.gov.br/aviso-066-18-
3.2.7 | Eng. de Seg.do | 167, Tético Mensal Quarta— ww
X Feira titulo-de-engenharia-de-seguranca-do-
Trabalho - encaminhar  a trabalho/
andlise CEFEP para a
Deliberagdo
Inclusdo de pds
graduagio - Incluir no http://ria.caubr.gov.br/aviso-066-18-
. - Quarta - procedimentos-para-analise-e-anotacao-do-
3.2.8 | Eng.de Seg.do | SICCAU a pos Tatico Mensal X - -
. Feira titulo-de-engenharia-de-seguranca-do-
Trabalho - graduagdo. trabalho/
efetivacdo
Proceder a
andlise )
Interrupcio de | conforme Quarta - https://siccau.caubr.org.br/helpdesk/doku.p
3.2.9 ist lucio ne 18 Tatico Mensal Fei hp/gerenciamento de registros profissionai
registro reso ugao ne eira s empresas
e tramitar para a
CEFEP
Proceder
3210 Anotacdo de conforme Tatico Mensal Quarta - | http://ria.caubr.gov.br/tutorial-anotacao-de-
- cursos resolugdo Feira curso/
especifica
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g
AL (OIRAINA

N
iy

Analisar o
Reativagdo de | protocolo e T https://siccau.caubr.org.br/helpdesk/doku.p
B ) . erga - - " T
3.2.11 | registro de reativar [¢) Gerencial Semanal Feira hp/gerenciamento de registros profissionai
pessoa fisica registro s_empresas
profissional
Registro de
Responsabilida
P Terga -
3.3 | de Técnica- N
Feira
Grupo de
assunto
analisar os itens
a serem
alterados e se
- estiver
Permissdo para ) )
L conforme . Terga - http://ria.caubr.gov.br/aviso-054-19-
3.3.1 | retificagdo de . . Gerencial Semanal ; -
RRT baixad deliberagdo Feira deliberacoes-64-e-66-2019-da-cep-cau-br/
aixado
87/2018 da
CEP/BR,
proceder com a
permissao
Certiddes -
3.4 | Grupo de
assunto
Elaborar
Atividades de certiddo
. https://www.caubr.gov.br/caubr-normatiza-
georeferencia | conforme . Terga - - ;
3.4.1 del Gerencial Semanal Fei atuacao-de-arquitetos-e-urbanistas-na-area-
mentoje n?o e? - eira de-georreferenciamento/
correlatas disponibilizado
pelo CAU/BR
Analisar a
Cancelamento | motivagdo e se Terca- https://siccau.caubr.org.br/helpdesk/doku.p
3.4.2 | de CRQde proceder Gerencial Semanal Feira hp/invalidacao_de certidoes nao_vencidas
pessoa fisica efetivar a para_emissao de nova
solicitagdo
Declaragoes -
3.9 | Grupode
assunto
Analisar a
Declaragdo solicitagdo e Quarta - Essa declaragio deve ser emitida pelo
3.9.1 | para fins de fonecer a Téatico Semanal Feira profissional através do SICCAU na aba
ISSQN declaragdo do declaragbes
siccau
Carteira
Profissional -
3.10
Grupo de
assunto
Solicitagdo de | Analisar o
segunda via de | protocolo e
3101 cart?irz.i prf)C(?dercom 0s Tatico semanal Qua.rta- https:/'/s'iccau.caubr.org.br/hglpdesk/doky.p
profissional - tramites para a Feira hp/solicitacao_de segunda via de carteira
Dados solicitagdo  de
incorretos segunda via.
N Analisar o)
Solicitagdo de
: protocolo e
SEmEE R Gl roceder com os Quarta https://si b br/helpdesk/dok
3.10.2 | carteira pA . Téatico Semanal X Ps://51CCAU.CALT.OME-OI/METPAEsk/COKY. P
o tramites para a Feira hp/solicitacao_de segunda via de carteira
N <oiicitocso  de
Perda/Roubo ¢ R
segunda via.
Cadastro de
empresa -
3.11
Grupo de
assunto
. Analisar a
Prorrogacao, s
. solicitagdo,
baixa, .
substituigdo ou verificar s€ Terga - https://siccau.caubr.org.br/helpdesk/doku.p
3.11.1 | ; - enviou a Gerencial Semanal ; - - e :
inclusdo de N Feira hp/registros de pessoas juridicas
) documentagdo
Responsavel
. para atender a
técnico e
solicitagdo.
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Denuncias
distribuidas
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Andlise de
denuncias
SICCAU

Gerencial

Semanal

Analisar
documentagd .
) . ga0 Um dia
Registro de enviada, antes da
5.1 | profissionais- | conferir a lista Tético Mensal -
. reunido de
andlise de egresso e .
. comissdo
tramitar para a
comissdo.
Elaborar as .
. . . Um dia
Registro de deliberagdes
N . . - antes da
5.1.1 | profissionais- | ap6s a analise Tético Mensal ix
. ~ reunido de
Deliberagdo das -
o comissdo
documentagdes.
. Apd S d
Registro de pc_)s . a ?gun ?
rofissionais - deliberagdo pela feira apos
5.2 P o CEFEP, efitivar o Tatico Mensal a reunido
efetivagdo no .
SIcCAU registro no da
SICCAU. comissdo

https://siccau.caubr.org.br/helpdesk/doku.p
hp/distribuir_denuncia

https://siccau.caubr.org.br/helpdesk/doku.p

hp/registros_de arquitetos e urbanista

AtualizagGes
cadastrais -
SICCAU

Analisar o
protocolo e
liberar uma
atualizagdo

cadastral para o
profissional e
posterior
aprovar.

Tético

Semanal

Quarta -
Feira

https://siccau.caubr.org.br/helpdesk/doku.p
hp/casos de atualizacao dos dados?s[]=at
ualiza%C3%A7%C3%A30

aprovagdo da
CEFEP

Analisar o
protocolo e
N liberar uma
AtualizagGes o https://siccau.caubr.org.br/helpdesk/doku.p
i’ atualizagdo . Terga - —
8.1 | cadastrais de dastral Gerencial Semanal Fei hp/atualizacao_cadastral de pessoal juridic
empresa cadastral para a €Ira | a2s[l-atualiza%C3%A7%C3%A30
empresa e
posterior
aprovar.
Analisar a
Registro de documentagdo
8.2 em’p'resa- enviada se esta Tatico Semanal Quarta— https://siccau.caubLorg.br./h.elg. desk/doku.p
analise dos em Feira hp/registros de pessoas juridicas
documentos conformidade
com a resolugdo
Registro de Proceder com a
83 emp.reszi- inse.rgao do Gerencial semanal Terca https:/{siccau.caubr.org.brA/hf-:nlgA desk/doku.p
Efetivagdo do | registro no Feira hp/registros_de pessoas_juridicas
registro SICCAU
Juntamente
com a equipe
Elaborar . quip 12
lanejament realizar semana
9.1 P planejamento Gerencial Trimestral
oda de cada
o e submeter a
fiscalizagao semestre
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Acompanha a

Acompanhar -
- execugdo do
a execugao . 12
planejado e se
do L. . ) semana
9.2 . necessario Gerencial Trimestral
planejament . do
ajustar e .
oda trimestre
e submeter a
fiscalizagdo .
aprovagao
Acompanhar o
fiscal em
Acompanhar -
- acoes no Conform
acOes de . .
. interior do . eo
9.3 | fiscalizagao Gerencial Mensal L.
. ; Estado, e calendari
no interior do . o
realizar agdes o)
Estado .
inerentes a
GETEC
Realizar
palestras para Conform
Palestras nas . . .
9.4 académicos Gerencial Trimestral e
faculdades
referente ao demanda
CAU
Gerenciar e
garantir a Gerénciar as
erfeita atividades que . Segunda
9.5 P - q Gerencial Semanal g .
execugdo das | envolvam  a - Feira
atividades de | GETEC
GETEC
Elaborar
.. Conform
Elaborar relatdrios . o
9.6 . . Gerencial Didrio e
relatérios inerentes  a demanda
GETEC
Elaborar
L. Conform
Elaborar oficios . -
9.7 . . Gerencial Diario e
oficios inerentes a demanda
GETEC
Ministrar
oficinas para
profissionais
Realizar arquitetos Conform
9.8 | oficinas referentes a Gerencial Mensal e
SICCAU Sistema de demanda
Informagdo e
Comunicagao
do CAU
Participar da
elaboragdo de
Montar processos Conform
9.9 | processos licitatorios, Gerencial Semanal e
licitatorios apos a demanda
autorizagdo da
Presidente
Atender os
profissionais
Atendimento | quando versar
aos sobre pauta na Conform
9.10 | profissionais | qual a Gerencial Diario e
- presencial e | atendente ndo demanda
telefone tenha
conhecimento
técnico.
Elaborar Elaborar Conform
9.11 | termos de termos de Gerencial Mensal e
convénio convénios demanda
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_CAU/RO

quando
solicitado.
Assessorar a
Assessora a Comissdao nas Conform
9.12 | CEFEP- atividades Gerencial Didrio e
CAU/RO inerentes a demanda
fungdo
Montar 0s
rocessos e
Montagem P .
de brocesso encaminhar a Conform
9.13 dep CEFEP, apds Gerencial Mensal e
. esgotada a demanda
fiscalizagdo
fase de
notificagdo.
Acompanhar | Acompanhar o
P P Conform
o coordenador . -
9.14 Gerencial Diario e
coordenador | quando
. demanda
em eventos solicitado
representar a | Representar a
co?nisséo Copmisséo Conform
9.15 Gerencial Diario e
quando quando demanda
olicitado solicitado
Manter o Manter o
contato com |contato com Conform
9.16 |os os Gerencial Diario e
coordenador | coordenadore demanda
es das IES s das IES.
Solicitar lista
Solicitar lista | de egresos
de egressos | todos os
ara a semestre para . janeiro e
9.17 P . - . P Gerencial Semestral ! .
confirmagdo | confirmacgdo julho
da colagdo de | antes da
grau efetivacdo do
registro
Manter
manter atualizados os
atualizado o | dados da IES . janeiro e
9.18 ! Gerencial Semestral J.
cadsatro das | para organizar julho
IES as acbes em
conjunto
Organizar
Organizar eventos Conform
9.19 | eventos junto | conforme Gerencial Diério e
a Comissdo demanda da demanda
Comissao.
Conform
Presidente da . . -
9.20 Presidir a CPL Gerencial Diario e
CPL
demanda
Fiscalizar
Fiscalizacio contratos Conform
9.21 ¢ licitatérios Gerencial Didrio e
de contratos
quando demanda
nomeado
Gerir
Gestio de contratos Conform
9.22 licitatérios Gerencial Didrio e
contratos
quando demanda
nomeado
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Participacao
na elaboragdo
de editais
elaboragao junto com a . Conform
9.23 . o Gerencial Diario e
de edital Comissdo
demanda
Permanente
de Licitagdo -
CPL
Participacao
na elaboragdo
de termos de
elaboragao referéncia, Conform
9.24 |determode |junto com a Gerencial Didrio e
referéncia Comissdo demanda
Permanente
de Licitagdo -
CPL
Autuar
~ processos Conform
9.25 Autuagdo de antes do envio | Operacional Diério e
processos s
para andlise demanda
juridica.
Enviar emails Conform
9.26 | enviar emails | inerentes a Gerencial Diério e
GETEC demanda
Acompanhar | Aconpanhar a
apresFi)dente Presigente Conform
9.27 Gerencial Diario e
quando quando demanda
solicitado solicitado
:eCpArSsentar Representar o Conform
9.28 CAU quando Gerencial Diério e
qut.:m'do solicitado demanda
solicitado
Realizar coleta
Coleta biométrica na Conform
9.29 | ., . auséncia dos Tatico Diario e
Biométrica ..
responsaveis demanda
imediatos.
Elaborar pré-
simula, com No data
9.30 EIlaborarpre- ?S o Operacional Mensal da.N
sumulas informagdes reunido
iniciais da da CEFEP
reuniao
Acompanhar
deliberagdes
9.31 |das Operacional Mensal
Comissdes
CAU/BR
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