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DESTINATARIO PLENARIO

ASSUNTO:

Alteragdo da nomenclatura e das atribuicbes da Assessoria
Técnica do Setor Juridico.
DELIBERACAO PLENARIA DPOES N° 368, DE 26 DE ABRIL DE 2022

Altera a nomenclatura e define as
atribuigdes da FG Assessoria Técnica do
Setor Juridico do CAU/ES.

O Plenario do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Espirito Santo (CAU/ES), no uso da
atribuicdo prevista no art. 29, IX do Regimento Interno, aprovado pela Deliberagao Plenaria
CAU/ES n® 121, de 21 de agosto de 2018, reunido ordinariamente na sede deste Conselho,
para a 109% Sess&o Plenaria Ordinaria, realizada no dia 26 de abril de 2022, apds anélise do

assunto em referéncia;

DELIBEROU:

1.

2.

Por alterar a nomenclatura da fungéo gratificada de “Assessor Técnico do Setor
Juridico” para “Assessor da Presidéncia e Orgéos Colegiados’,

Por definir as atribuices da fungéo gratificada conforme especificado abaixo:

2.1- Prestar assessoramento técnico administrativo ao (a):

a) Plenario;

b) Conselho Diretor (COD);

c) Comisséo de Etica e Disciplina (CED);

d) Comissdo de Ensino e Formacéo (CEF),

e) Comissao de Exercicio Profissional (CEP);

f) Comisséo de Planejamento, Finangas e Atos Normativos (CPFA);
g) Comissao Eleitoral.

2.2 - Prestar orientagao juridica preliminar @ Comisséo de Etica e Disciplina (CED).

Compdem o escopo do assessoramento técnico administrativo:

a) Para as Comissdes de Ensino e Formacgéo (CEF) e de Etica e Disciplina (CED):

- Elaborar pautas, sumulas e deliberagdes,

- Submeter os documentos a assinatura dos conselheiros;

- Controlar presencas, auséncias e justificativas;

- Convocar conselheiros e funcionarios para reuniées e eventos;

- Controlar a agenda do Google Agenda anotando e convidando os convocados, além
de alterar quando houver modificagdes nas datas e horarios;

- Realizar eventuais contatos telefénicos com agentes externos ao CAU/ES, a pedido da
comissao,;

- Enviar ao setor técnico as solicitagdes e deliberagdes das comissdes que demandarem
acbes do mesmo;

- Apresentar & Comissdo as comunicagdes, e-mails, deliberacbes do CAU/BR, que
tenham sido enderecadas ao presidente e do presidente as comissoes;

- Organizar e arquivar a documentagio dos atos administrativos (pauta, deliberagao,

sumula, lista de presenga, etc);
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- Encaminhar, receber e apresentar via e-mail ou protocolo das solicitagdes,
documentacdes, comunicagdes e deliberagdes entre as Comissdes e o CAU BR e os
CAU UFs;

- Assessorar os Coordenadores das Comissdes com os relatos da comisséo na Plenaria,
elaborando resumo das reunides do més.

b) Para as Comissdes de Planejamento, Finangcas e Atos Normativos e Conselho
Diretor:

- Elaborar as deliberacdes;

- Submeter os documentos a assinatura dos conselheiros;

- Controlar presencas, auséncias e justificativas;

- Controlar a agenda do Google Agenda anotando e convidando os convocados, além
de alterar quando houver modificagbes nas datas e horarios;

- Apresentar as Comissdes das comunicacdes, e-mails, deliberagdes do CAU/BR, que
tenham sido enderecadas ao presidente e do presidente as comissoes;

- Organizar e arquivar a documentagdo dos atos administrativos (pauta, deliberacéo,
sumula, lista de presencga, etc),

- Encaminhar, receber e apresentar via e-mail ou protocolo das solicitagbes,
documentacées, comunicacdes e deliberagbes entre as Comissdes e o CAU BR e os
CAU UFs.

c) Para a Comissao de Exercicio Profissional:

- Convocar os conselheiros e funcionarios para as reunides e eventos;

- Elaborar as deliberacdes;

- Submeter os documentos a assinatura dos conselheiros;

- Controlar presencas, auséncias e justificativas,;

- Controlar a agenda do Google agenda anotando e convidando os convocados, alem
de alterar quando houver modificagcdes nas datas e horarios;

- Dar encaminhamento administrativo aos processos relatados pela Comiss&o (envio de
cartas aos autuados ou ndo, acompanhamento da ciéncia, emissdo dos boletos e os
respectivos tramites no SICCAU) e nas demais instancias de julgamento (conferéncia
de minuta de recurso ao Plenario, relato e voto do conselheiro, bem como o0s
encaminhamentos ao CAU/BR, quando necessario).

d) Para a Plenaria:

- Convocar os conselheiros e funcionarios para as reunibes e eventos;

- Elaborar atas e deliberagdes;

- Submeter os documentos a assinatura dos conselheiros;

- Controlar presencas, auséncias e justificativas;

- Controlar a agenda do Google Agenda anotando e convidando os convocados, além
de alterar guando houver modificagbes nas datas e horarios;

- Organizar e arquivar a documentacéo dos atos administrativos (pauta, ata, deliberagéo,
lista de presenca, etc).

Compdem o escopo da orientacdo juridica preliminar, a ser ratificada posteriormente pelo
Procurador/Advogado responsavel:

- Auxiliar na analise juridica “preliminar” dos processos éticos;

- Elaborar minuta de atos processuais e atos administrativos;

- Assessorar os conselheiros relatores na analise dos processos éticos disciplinares
quanto a:

. Analisar preliminarmente o tramite processual correto e medidas processuais cabiveis;
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. Elaborar propostas de minutas de atos processuais administrativos como despacho,
parecer de admissibilidade, relatorio e voto, etc.

. Crierfier prefivnirarmenie a instrutBo protessual tos piotessus #licos. peutar as
denuncias recebidas ou encaminhadas; criar e disponibilizar, aos membros da comisséo
e as partes interessadas, arquivo digital da(o) dentncia/processo contendo suas paginas
numeradas sequencialmente e rubricadas; bem como minutar e/ou encaminhar os atos
processuais.

d) Para a Comisséo Eleitoral:

- Assessorar tecnicamente a Comisséo Eleitoral.

- Participar de reunides das instancias diretivas ou administrativas do CAU/ES e de reunies ou
eventos externos, sempre que necessario;

- Encaminhar toda documentagéo para publicacdo no sitio do CAU/ES;
- Desenvolver outras atividades relativas ao cargo de Assistente Administrativo;
- Acompanhar e fiscalizar o Contrato da Assessoria Juridica terceirizada.

3. Por encaminhar esta deliberagdo para publicagédo no sitio eletrénico do CAU/ES.
Esta Deliberacéo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Com 09 votos favoraveis; 00 votos contrarios; Q0 abstencdes e 00 auséncias.

6“ Vitéria, 26 de abril de 2022.
6 L A MY § -

ELIOMAR VENANCIO DE SOUZA FILHO
PRESIDENTE DO CAU/ES
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1092 SESSAO PLENARIA ORDINARIA DO CAU/ES

Folha de Votacédo

Votacao

Conselheiro
Sim Nio Abst. Auséncia

ELIOMAR VENANCIO DE SOUZA FILHO

CAROLINA GUMIERI PEREIRA DE ASSIS

EDEZIO CALDEIRA FILHO

GREGORIO GARCIA REPSOLD

JOAO MARCELO DE SOUZA MOREIRA

LIANE BECACICI GOZZE DESTEFANI

LUCIANE VEIGA DOS SANTOS

RENATA SALLES RAMOS MODENESI

POLLYANA DIPRE MENEGHELLI

XX XXX XXX | X

PRISCILA CEOLIN GONCALVES PEREIRA

Historico de Votagéo:
Reuniao Plenaria Ordinaria N® XXX

Data; 26/04/2022

Matéria em votacao: ALTERACAO DA NOMENCLATURA E ATRIBUICOES DA
ASSESSORIA TECNICA DO SETOR JURIDICO.

Resultado da votagao:
Sim( 9 ) Nido( 0 ) Abstengbes( 0 ) Auséncias( 0 ) Total (9)

Ocorréncias:

Secretario: Alan Marcel Braga da Silva Melo

Condutor dos Trabalhos (Presidente): ELIOMAR VENANCIO DE SOUZA FILHO
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