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MANUAL PARA ELABORACAO DE ATOS ADMINISTRATIVOS NORMATIVOS DE
COMPETENCIA DO CAU.

De acordo com o Regimento Geral do CAU/BR e a Resolugdo N° 30 de 6 de julho de 2012, que
estabelece os atos administrativos normativos como sendo, Resolucdo, Deliberacdo Plenéria e de
Comisséo e Proposta, os mesmos deverdo adotar os seguintes procedimentos:

1. DA RESOLUCAO
1.1. Da Articulagdo e da Técnica Redacional.
1.1.1. O ato administrativo normativo do tipo resolucéo é emitido privativamente pelo CAU/BR.

1.1.2. Os textos de ato administrativo normativo, do tipo resolucdo (Anexo ), devem ser elaborados
com observancia as seguintes regras:

| - a unidade bésica de articulagdo serd o artigo, designado pela forma abreviada “Art.”, seguido de
algarismo arabico e do simbolo de nimero ordinal “°” até o de namero 9, inclusive (“Art. 1°”, “Art. 9°7);
a partir do de nimero 10, segue-se o algarismo arébico correspondente, seguido de ponto (“Art. 10.”,
“Art. 11.”, etc.);

Il - a indicacdo de artigo seré separada do texto por um espag¢o em branco, sem trago ou outro sinal;

Il - 0 texto de um artigo inicia-se por letra mailscula e termina por ponto, salvo nos casos em que
contiver incisos, quando se encerra por dois-pontos;

IV - os artigos podem desdobrar-se em paragrafos ou em incisos; os paragrafos, em incisos; 0s incisos
em alineas e as alineas em itens;

V - os incisos dos artigos devem ser designados por algarismos romanos seguidos de hifen, iniciados
por letra minGscula, a menos que a primeira palavra seja nome proprio, e, ao final, pontuados com
ponto-e-virgula, exceto o Ultimo, que se encerra com ponto, e 0 que contiver desdobramento em alineas,
que se encerra com dois-pontos;

VI - nas sequéncias de incisos, alineas ou itens, o penultimo elemento sera pontuado com ponto-e-
virgula e seguido da conjuncéo “e”, quando de cardter cumulativo, ou da conjuncdo “ou”, quando a
sequéncia for disjuntiva;

VII - o paragrafo unico de artigo deve ser designado pela expressdo “Parégrafo Unico”, seguida de
ponto;

VIII - quando um artigo contiver mais de um paragrafo, este sera designado pelo simbolo “8”, seguido
do algarismo arabico correspondente e do simbolo de numeral ordinal “°” até o nono paragrafo,
inclusive (“§ 1°7, “8§ 9°”); a partir do nimero 10, a designacéo deve ser feita pelo simbolo “8” seguido
do algarismo arébico correspondente e do ponto (“§ 10.”, “8 11.”, etc.);

IX - o texto dos parégrafos inicia-se com letra maiuscula e encerra-se com ponto, exceto se for
desdobrado em incisos, quando se encerra com dois-pontos;

X - os incisos desdobram-se em alineas, que devem ser grafadas com letra minlscula seguida de
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paréntese (“a)”, “b)”, etc.);

XI - as alineas desdobram-se em itens, que devem ser grafados com algarismos arabicos seguidos de
ponto (“1.”, “2.”, etc.);

XII - o texto dos itens inicia-se por letra mindscula e termina com ponto-e-virgula, salvo o Gltimo, que
se encerra por ponto;

X1 - em remissBes a outros artigos do texto normativo deve-se empregar a forma abreviada “art.”
seguida do namero correspondente (“o art. 8°”, “no art. 15”, etc.); quando o nimero for substituido por
um adjetivo (“anterior”, “seguinte”, etc.), a palavra artigo deve ser grafada por extenso (“no artigo
anterior”, “no artigo seguinte”);

XIV - as palavras e as expressdes estrangeiras devem ser grafadas em italico (caput, ad referendum,
etc.);

XV - quaisquer referéncias feitas no texto a nimeros devem ser grafadas por extenso (trinta, dez, vinte e
cinco, duzentos e trinta e cinco), exceto nos casos em que houver prejuizo para a compreensdo da
mensagem, quando deve ser grafado s6 em numeral; as referéncias a numeros percentuais, além da
grafia por extenso, devem observar, quando couber, a terminologia da numeracdo decimal (trinta por
cento, cinco inteiros e vinte e cinco centésimos por cento, cinco décimos por cento);

XVI - valores monetarios devem ser expressos em algarismos arabicos seguidos da grafia por extenso
entre parénteses: R$ 3.800,00 (trés mil e oitocentos reais);

XVII - as datas devem sempre ser grafadas por extenso e observar as seguintes formas:

a) 4 de marco de 1998 e ndo 04 de margo de 1998; e

b) 1° de maio de 1998 e ndo 1 de maio de 1998.

XVIII - na primeira remissdo a texto legal, apds a ordem de execucdo, e nas citacbes em clausulas
revogatorias, a data do ato administrativo normativo deve ser grafada por extenso (Resolu¢do n° xxxx,
de xx de xxxxx de 2012); nas demais remissdes, a citacdo deve ser feita de forma reduzida (Resolucéo

n° xxx, de 2012), vedadas as formas Ato n° xxx/ano;

XIX - ao contrario do nimero do ato administrativo normativo, a indicagdo do ano ndo deve conter
ponto entre a casa do milhar e a da centena (2000, 2001, 2002, e ndo 2.000, 2.001, 2.002);

XX - 0 agrupamento de artigos pode constituir a se¢do, a qual, eventualmente, pode se subdividir em
subsec0es; o de se¢des, o capitulo; e o de capitulos, o titulo;

XXI - os capitulos e os titulos devem ser grafados em letras maitsculas, identificados por algarismos
romanos e postos sem negrito (CAPITULO I, TITULO Il etc.);

XXII - as subsecdes e as secdes devem ser identificadas em algarismos romanos, grafadas em negrito
com iniciais maiusculas (Subsecdo I, Se¢do IV, etc.);

XXIII - deve-se usar um espaco simples entre capitulos, secdes, artigos, paragrafos, incisos, alineas e
itens;

XXIV - o texto deve ter dezesseis centimetros de largura, ser digitado na fonte Times New Roman
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corpo 11, no papel de tamanho A4 — 210 x 297 mm (duzentos e dez por duzentos e noventa e sete
milimetros), com a margem esquerda situada a trés centimetros e a direita a dois centimetros;

XXV - ndo havera recuo em qualquer das linhas do texto;

XXVI - a epigrafe é formada pelo titulo designativo da espécie normativa e pela data de aprovacdo ou
homologacdo pelo CAU/BR, devendo ser grafada em caixa alta, sem negrito, centralizada, propiciando
a identificagdo numérica singular do ato administrativo normativo fornecido pelo CAU/ BR
(RESOLUCAO N° xxxxx, DE 1° DE JANEIRO DE 2012, ATO NORMATIVO N° xx, DE xx DE Xxxx
DE 2012, etc.);

XXVII - a ementa, alinhada a margem direita, com sete centimetros e meio, deve ser grafada de forma
concisa, a fim de permitir, imediatamente, o conhecimento da matéria normatizada, guardando estreita
correlagdo com a ideia central do texto e com o art. 1° do ato administrativo normativo proposto;
XXVIII - o0 6rgdo competente para a pratica do ato administrativo normativo, indicado no predmbulo,
deve ser grafado em caixa alta (O CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO BRASIL,
etc.); as siglas devem seguir entre parénteses ((CAU/BR), (CAU/DF), etc.);

XXIX - a ordem de execucdo ou mandado de cumprimento, com alinhamento justificado, deve ser
grafada em caixa alta, sequida de dois-pontos e expressa pelo termo RESOLVE; e

XXX - o fecho deve ser composto pela indicagdo da cidade e estado da préatica do ato, data por extenso,
nome e cargo da autoridade que expede o ato administrativo normativo, todos grafados de forma
centralizada.

1.1.3. O ato administrativo normativo do tipo resolucéo deve ser redigido com clareza, precisdo e ordem
I6gica, observados:

| - para obtencéo de clareza:

a) usar palavras e expressfes em seu sentido comum, salvo quando a norma versar sobre assunto
técnico, hipdtese em que se emprega nomenclatura prépria da area que se esteja normatizando;

b) usar frases curtas e concisas;
c) construir oracdes na ordem direta, evitando preciosismos, neologismos e adjetivagdes dispensaveis;

d) buscar uniformidade do tempo verbal em todo o texto dos atos administrativos normativos, dando
preferéncia ao tempo presente ou ao futuro simples do presente; e

e) usar recursos de pontuagdo de forma criteriosa, evitando abusos de caréter estilistico.

Il - para obtencéo de precisdo:

a) articular a linguagem, técnica ou comum, de modo a ensejar perfeita compreensdo do objetivo do
texto e a permitir que se evidencie, com clareza, o contetdo e o alcance que o legislador pretende dar ao

ato administrativo normativo;

b) expressar a ideia, quando repetida no texto, por meio das mesmas palavras, evitando o emprego de
sindbnimos com propdsito meramente estilistico;
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c) evitar emprego de expressdo ou palavra que confira duplo sentido ao texto;

d) escolher termos gque tenham os mesmos sentidos e significados na maior parte do territorio nacional,
evitando o uso de expressdes locais ou regionais; e

e) usar apenas siglas consagradas pelo uso, observado o principio de que a primeira referéncia no texto
seja acompanhada de explicitacdo de seu significado.

I11 - para obtenc¢do de ordem ldgica:

a) reunir sob as categorias de agregagdo — subsecdo, secédo, capitulo e titulo — apenas as disposi¢des
relacionadas com o objeto da norma;

b) restringir o conteido de cada artigo a um Unico assunto ou principio; e

c) expressar, por meio dos paradgrafos, os aspectos complementares ao ato administrativo normativo
enunciado no caput do artigo ou as excec¢des a regra por este estabelecido.

1.1.4. No texto da resolucdo devem ser evitadas as remissdes numeéricas a dispositivos de outros textos
legais, dando-se preferéncia a explicitagdo minima de seu conteudo, de forma a dispensar consulta a
dispositivos nédo integrantes da propria norma.

1.2. Da Numeracdo, da Alteracédo e da Revogacdo da Resolugéo.
1.2.1. As resolugdes seguirdo a numeragéo sequencial iniciada em dezembro de 2011.

1.2.2. A alteracdo das resolugdes deve ser feita mediante a edi¢do de novas resolucdes com indicacdo
das alteracdes nos textos modificados.

2. DA DELIBERACAO

2.1. Da Estrutura Redacional.

2.1.1. O ato administrativo normativo do tipo deliberacdo é emitido pelo CAU/BR e pelos CAU/UF e
esta classificado em deliberacdo de comissao e deliberacéo plenéria.

2.1.2. A estrutura redacional da deliberacdo de comissdo deve ser elaborada conforme modelo contido
no Anexo Ill, com a observancia das seguintes regras:

| - cabegalho, contendo informagfes sobre o nimero do processo, assunto, interessado e nimero da
referida deliberacéo;

Il - considerandos, explicitando os fundamentos legais, as justificativas e considera¢fes sobre o assunto
de que trata a deliberagéo;

111 — deliberag&o, contendo o texto o qual expressa a decisdo da comissdo sobre 0 assunto tratado;

IV - local e data;

V - assinatura dos membros da comissdo, com informagdo do coordenador e coordenador adjunto da

mesma;
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VI - texto com o voto de todos os membros, inclusive a indicacdo de voto contrario ou abstencg&o (se for
0 Caso).

2.1.3. As deliberagtes de comisséo deverdo ser numeradas segundo o formato e ordem abaixo:

| - inicia pela expressdo “DELIBERACAO N”, procedida pelo simbolo de numeral ordinal “°”;

I - nimero da deliberacdo de comissdo, seguindo a sequéncia numeérica, reiniciada a cada ano;

I11 - ano da realizacdo da reunido, precedido pela barra (/).

2.1.4. Toda deliberacdo de comissdo devera ser antecedida por relatorio e voto de um membro da
comisséo, conforme modelo contido no Anexo V.

2.1.5. A estrutura redacional da deliberacdo plenaria deve ser elaborada conforme modelo contido no
Anexo IV, com a observancia das seguintes regras:

| — cabecalho, contendo informacGes sobre 0o nimero do processo, assunto, interessado e nimero da
referida deliberacao;

Il - a ementa, alinhada a margem direita, com sete centimetros e meio, deve ser grafada de forma
concisa, a fim de permitir, imediatamente, o conhecimento da matéria normatizada, guardando estreita
correlacdo com a ideia central do texto;

Il — considerandos, explicitando os fundamentos legais, as justificativas e consideragdes sobre o
assunto de que trata a deliberagéo;

IV — deliberacdo, contendo o texto o qual expressa a decisdo do plenéario sobre o assunto tratado;

V - o resultado da votacdo;

VI - local e data; e

VII - assinatura do presidente.

2.1.6. As deliberac@es plenarias deverdo ser numeradas segundo o formato e ordem abaixo:

| - inicia pela expressdo “DELIBERACAO PLENARIA” procedida pela sigla DPO para Deliberagéo
Plenaria Ordinaria, DPE para Deliberagdo Plenaria Extraordinaria ou DPA para Deliberacdo Plenéaria
Ampliada, quando for o caso, seguida da sigla BR ou UF, seguida pela expressao “N°”;

Il - nmero da reunido plenaria, com quatro digitos, que deliberou a matéria;

Il - sequéncia numérica da ordem da votacdo, na ordem do dia, precedida de hifen, com dois digitos.
Caso haja subitens, esses serdo representados por uma letra mailscula, na ordem da apreciagdo dos
mesmos; e

IV - ano da realizacdo da reunido, com quatro digitos, precedido da barra (/).

3. DA PROPOSTA

3.1. Da Estrutura Redacional.
3.1.1. O ato do tipo proposta é emitido pelos érgdos consultivos e presidéncias dos CAU/BR e

CAU/UF, e expressa as manifestacdes conclusivas dos referidos 6rgaos.
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3.1.2. A estrutura redacional do ato do tipo proposta deve ser elaborada conforme o Anexo VI - A, para
6rgdos colegiados e Anexo VI — B, para a presidéncia; e com observancia das seguintes regras:

| — cabecalho, contendo informagdes sobre o assunto, o interessado, 0 numero da referida proposta e o
namero do processo, se for o caso;

Il - considerandos, contendo a base legal, justificativas e considera¢fes sobre o assunto de que trata a
proposta;

I11 — propositura, contendo o texto que expresse a decisao sobre 0 assunto tratado;

IV - o resultado da votacdo nominal, quando elaborada por érgao consultivo;

V - local e data;

VI - assinaturas dos membros do 6rgdo consultivo competente ou do presidente do CAU.
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ANEXO | )
MODELO DE RESOLUGAO

RESOLUCAO N° xx, DE xx DE xxxxxxx DE xxxx. (Item I do anexo 1)
Dispoe ......... (item 11 do anexo I1)

O CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO BRASIL (CAU/BR), no uso das atribui¢es
que lhe conferem o art. xx da Lei n° 12.378, de 31 de dezembro de 2010, (item 111 do anexo II)
Considerando ............. X
Considerando ............. ; (item 1V do anexo I1)
RESOLVE: (item V do anexo II)
Art. 1° ... (Item VI do anexo I1)
Art. 2° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo. (Item VII do anexo 1)

Art. 3° Ficam revogadas as seguintes disposi¢des (normas, atos, etc.): (item V111 do anexo I1)

Brasilia, xx de xxxxx de xxxx. (item IX do anexo II)

Nome (item X do anexo II)
Presidente do CAU/BR
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ANEXO Il
ELEMENTOS QUE COMPOEM A ESTRUTURA DE RESOLUCAO

| - Epigrafe: identifica o ato administrativo normativo, propiciando a identificacdo numérica singular. E
formada pelo titulo designativo da espécie normativa e pela data de aprovacéo;

Il - Ementa: permite, imediatamente, o conhecimento da matéria normatizada, guardando estreita
correlacdo com a ideia central do texto e com o art. 1° do ato;

11 - PreAmbulo: contém o nome do 6rgdo e identifica o texto legal que lhe da atribuicdo para baixar o
ato administrativo normativo. No caso de ato normativo, identifica, também, a sessdo plenaria que o
aprovou;

IV - Considerandos: sdo as chamadas clausulas de justificativa ou fundamentacdo, cuja exposicao
ordenada reflete as ideias que motivaram a elaboragdo da norma e remetem a legisla¢&o que versa sobre
0 assunto. S&o facultativas e quando utilizadas devem ser claras, objetivas e ter plena correspondéncia
entre as disposic¢Bes enunciadas;

V - Ordem de execugdo: preceitua-se, nesta parte, a forga coativa da norma, expressa pelo termo
RESOLVE:

VI - Corpo ou texto: contém a matéria normativa, as disposi¢des que normatizam, alteram ou revogam
disposi¢cdes de normas do mesmo nivel hierarquico, sendo composto por artigos, paragrafos, incisos,
alineas e itens que expressam as disposicdes da horma;

VI - Clausula de vigéncia: determina a partir de qual data a norma entra em vigor;

V111 - Clausula revogatéria: cessa a vigéncia de norma anterior que versa sobre 0 mesmo assunto;

IX - Local e data: fecha o ato administrativo normativo, identificando o local (cidade e estado) sede do
6rgdo competente para baixa-lo e a data de sua aprovacao; e

X - Assinatura: identifica, pelo nome, a autoridade competente para sancionar o ato administrativo
normativo. O cargo seré grafado abaixo.
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ANEXO 111 ~
MODELO DE DELIBERACAO DE COMISSAO
PROCESSO
INTERESSADO
ASSUNTO
DELIBERACAO Ne 000/0000 — (SIGLA DA COMISSAO)
A COMISSAO DE  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX — (Sigla), reunida ordinariamente (ou

extraordinariamente) em (cidade)-UF, na sede do CAU/BR (ou CAU/UF ou outro local), no dia xx de
XXXXXXX de XxxX, no uso das competéncias que Ihe conferem o inciso xx do art. xx do Regimento Geral
(ou Interno) do CAU/BR (ou CAU/UF), apds analise do assunto em epigrafe, e

Considerando qUE ........ccccveerverereeiesesieeens :
Considerando qUE ........cccceeerveriereeiesese e e
Considerando qUE .......c.ccceveeeeeeieie e, .
DELIBEROU:

Propor ao Plenério do CAU/BR (ou CAU/UF):

Com o voto contrario do conselheiro XXXXXXXXXXXXXXXXXX € abstencdo do conselheiro
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX. (quando for o caso)

(cidade) — (UF), xx de XXXXXXXXXX de XXXX.

(NOME)
Coordenador
(NOME)
Coordenador Adjunto
(NOME)

Membro

(NOME)

Membro

(NOME)

Membro
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ANEXO IV )
MODELO DE DELIBERAGAO PLENARIA

PROCESSO
INTERESSADO
ASSUNTO

DELIBERACAO PLENARIA DP(O, E ou A)(BR ou UF) N° 0000-00/0000 (ou 0000-00.A/0000)

Aprova/ Autoriza/ Constitui/ Define/ Institui/
Designa/ Altera/Prorroga............

O PLENARIO DO CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO BRASIL - CAU/BR (ou
CAUJ/UF) no exercicio das competéncias e prerrogativas de que trata a Secdo Xxx, artigo xx do
Regimento Geral (ou Interno) do CAU BR (ou do CAU/UF) reunido ordinariamente (ou
extraordinariamente) em (cidade)-UF, na sede do CAU/BR (ou CAU/UF ou outro local), no dia xx de
XXXXXXX de XXxX, apos analise do assunto em epigrafe, e

Considerando qUE ........cccceeevvevieneciececeen :

Considerando qUE ........ccccveeeverieneeienenieeeens e

Considerando qUE ........cccceeeeeeveiecieseneeis .

DELIBEROU:

Com xx votos favoraveis, xx votos contrarios, xx abstencdes.

(cidade)-UF, xx de XXXXXXXXXX de XXXX.

Nome
Presidente do CAU/BR (ou CAU/UF)
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XX2 REUNIAO PLENARIA (ORDINARIA, EXTRAORDINARIA) DO CAU/BR (ou CAU/UF),
ou PLENARIA AMPLIADA DO CAU/BR

Folha de Votacéo (anexa a Deliberacdo Plenéria, quando for o caso)

. Votacao

UF Conselheiro Sim Néo Abst. Ausenc.

AC (NOME)

AL (NOME)

AM (NOME)

AP (NOME)

BA (NOME)

CE (NOME)

DF (NOME)

ES (NOME)

GO (NOME)

MA (NOME)

MG (NOME)

MS (NOME)

MT (NOME)

PA (NOME)

PB (NOME)

PE (NOME)

Pl (NOME)

PR (NOME)

RJ (NOME)

RN (NOME)

RO (NOME)

RR (NOME)

RS (NOME)

SC (NOME)

SE (NOME)

SP (NOME)

TO (NOME)

IES (NOME)
Histoérico da votacéao:
Reunido Plendria N° XXxXx/XXxx Data: XX/XXXXXXX/XXXX
Matéria em votagao: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXHXXXXHXXXKXXXXKXKXXXKXXXXKXXXKX
Resultado da votagdo: Sim (xx ) N&o ( xx) Abstengdes (xx ) Auséncias (xx ) Total ( xx )
Ocorréncias: XXXXXXXXXXXXXXXXXXEXXXIXHXXIXEXXXEXXKIXEXXKIXHXXIXKXXXXXXKXXXXK
Secretario da Reunido: (Assinatura) Presidente da Reunido: (Assinatura)
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ANEXO V
MODELO DE RELATORIO E VOTO

PROCESSO
INTERESSADO
ASSUNTO
RELATOR

RELATORIO EVOTO

Trata 0 PreSENE PrOCESSO.....c.viveiereereeresteiterieestestestestere st e stessesesesesresresrenes
(00157 0 (T =T g Lo [0 TR :
(7] 0 T (=T =g To [0 TR e

(070 ] 0151 T (< =1 2 To [0 TR .

(Cidade) - UF, XX de XXXXXXXXXX de XXXX.

XXXHKXKHKKXKKXKXKKXKHXXXXKXKKK
Conselheiro Relator
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ANEXO VI - A

MODELO DE PROPOSTA

PROCESSO
INTERESSADO
ASSUNTO
PROPOSTA N°000/0000 — (SIGLA DO ORGAO)
O COLEGIADO DE XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX — (Sigla), reunido ordinariamente (ou

extraordinariamente) em (cidade)-UF, na sede do CAU/BR (ou CAU/UF ou outro local), no dia xx de
XXXXXXX de XXxX, apos anélise do assunto em epigrafe, e

Considerando QUE .......cecveeeierieieee e ;
Considerando QUE .........coeeeeiereieee e e
Considerando QUE ........cooeeeeeereieeie e :

PROPOE:

Com o voto favoravel do(s) Conselheiro(s) (ou membro(s))XXXXXXXXXXXXXXXXXX, contrario do(s)
Conselheiro(s) (ou membro(s)) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX e abstencdo do(s) Conselheiro(s) (ou
Membro(s)) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. (no caso de 6rgdo consultivo)

Brasilia-DF, xx de XXXXXXXXXX de XXXX.

(NOME)
Coordenador
(NOME)

Secretario Executivo
(NOME)

Membro

(NOME)

Membro

(NOME)

Membro
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ANEXO VI -B

MODELO DE PROPOSTA

PROCESSO
INTERESSADO
ASSUNTO

PROPOSTA N (000/0000 - PR

A PRESIDENCIA do CAU/BR (ou CAU/UF) em (cidade)-UF, na sede do CAU/BR (ou CAU/UF ou
outro local), no dia xx de xxxxxxx de xxxx, apés analise do assunto em epigrafe, e

Considerando QUE .......cecveeeierie e ;
CoNnSIAErando QUE ......ccueeveeeierieieeeiesesie e e

Considerando QUE ......cccecveieieerie e :

PROPOE:

Lo et ;
2 ;e
B e

(cidade — UF), XX de XXXXXXXXXX de XXXX.

Nome
Presidente do CAU/BR (ou CAU/UF)
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