
4.3.5.Organização de Eventos

X

Elabora plataforma de 
inscrição no evento

Devem ser observadas 
demandas públicas e os 

objetivos estratégicos do CAU

Elabora proposta justificada 
de evento institucional

Interesse público e institucional

A proposta de evento deve 
citar o nome do responsável, 

tema, meta, descrição, 
resultados esperados, 

formato, data e horário, 
infraestrutura necessária, 
indicação de palestrantes, 
objetivos estratégicos etc.

Manifestar a proposta de 
evento por meio de ato 

administrativo da espécie 
proposta quando vir da 

Presidência e Ceau; 
deliberação quando do 

Plenário, Conselho Diretor 
e Comissões Permanentes; 
Memorando quando das 
unidades operacionais.

Encaminha a proposta de 
evento via protocolo Siccau à 
Presidência solicitando envio 
para Assessoria de Eventos

Cadastra a proposta de 
evento na Assessoria de 

Eventos por meio de 
formulário online

Recebe protocolo Siccau 
anexado do ato 

administrativo que propõe o 
evento

Analisa proposta e formulário 
online que contém 

detalhamento da proposta de 
evento

Apura necessidades quanto 
ao formato, logística e 

operacionalização do evento

Promove interlocução com a 
unidade proponente para 
informações adicionais e 
levantamento dos custos

Esclarece as dúvidas ou 
informações pendentes

Atualiza as informações 
recebidas da unidade 

proponente

Elabora estimativa de custos 
com planilha orçamentária

Encaminha estimativa para a 
unidade proponente via 

protocolo Siccau de origem

Considerar informações da 
Secretaria Executiva

Promove ajustes na 
estimativa de custos, se 

houver

Manifesta sobre a estimativa 
de custos

Consulta a GAF sobre 
dotação orçamentária 

enviando a planilha com 
estimativa de custos

Verifica disponibilidade 
orçamentária

Informa sobre a 
disponibilidade orçamentária

Disponibilidade é compatível? Sim

X

Não

É possível adequações?

Não

Proposta suspensa

Sim

Faz os ajustes necessários à 
disponibilidade orçamentária

Encaminha proposta de 
evento e orçamento para a 

apreciação da CPFi

Aprecia proposta 
orçamentária para a 

alteração do plano de ação e 
orçamento

CPFi possui a competência 
regimental de propor, 

apreciar e deliberar sobre os 
planos de ação e orçamento 

do CAU/MG, e suas 
reformulações (inciso V, do 

art. 98, do RI)

Encaminha para o Conselho 
Diretor para deliberar sobre o 

calendário

Envia decisão e para 
recomendações à unidade 

proponente
X

Aprecia proposta de evento 
em termos de calendário

Altera o calendário anual de 
eventos

Envia decisão para que 
unidade proponente indique 

nova data para o evento
XPrecisa alterar data? Sim

Não

Cf. inciso II, art. 152, RI: 
apreciar e deliberar sobre o 

calendário anual de reuniões 
do Plenário, do Conselho 

Diretor, das comissões e dos 
demais órgãos colegiados, e 

eventos, bem como suas 
alterações.

Altera data do evento 
conforme deliebrado pelo 

Conselho Diretor

Encaminha decisão para 
apreciação do Plenário

Aprecia proposta de evento e 
alteração no calendário

Homologa Calendário

Junta proposta e orçamento 
e envia para a Geplan incluir 

no plano de ação e 
orçamento

Cf. inciso XXII, art. 29, RI - homologar 
o calendário anual de reuniões do 

CAU/MG, deliberado pelo Conselho 
Diretor, ou na falta desse, proposto 

pela Presidência;
Cf. inciso XXVI, art. 29, RI - apreciar e 
deliberar sobre os planos de ação e 

orçamento do CAU/MG, observando 
o Planejamento Estratégico do CAU e 

o disposto no art. 34 da Lei n° 
12.378, de 31 de dezembro de 2010 

e as diretrizes estabelecidas.

X

Envia decisão para 
recomendações à unidade 

proponente

Decisão favorável?

Não

Sim

Recebe proposta de evento e 
custo estimado

Insere o evento no plano de 
ação e orçamento

Meta, Descrição, Resultados 
Esperados, Início e Fim, 

Custo, Elemento de despesa 
e Responsável pelo evento

Comunica à Assessoria de 
Eventos

Solicita currículo, fotografia, 
breefing da apresentação

Oficia carta convite

Faz contato sobre interesse e 
disponibilidade de 

palestrantes indicados

X

Reserva o local e demais 
contratações da 

infraestrutura necessárias

Envia informações 
confirmadas para a Ascom

Elabora peças de divulgação 
do evento, ouvida a unidade 

proponente

+

Apoia a divulgação do 
evento 

Divulga nas redes sociais 
institucionais e apoio de 
canais de comunicação 

externos 

Acompanha as inscrições e 
envia lembretes de 

participação

Acompanha a realização do 
evento tomando 

providências necessárias para 
sua consecução

Encaminha para os inscritos 
formulário de avaliação do 

evento

Envia certificado de 
participação para 

palestrantes e para os 
inscritos que responderam o 

formulário de avaliação

Apura as informações de 
avaliação e prepara os dados 

para relatório de gestão

+

Registra Relatório anual 
de atividades

Inclui resultados do evento no Relatório 
de Gestão
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Palestrante confirmado(a)?

NÃO
SIM

NÃOSIM

Aprovou a alteração no plano?
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