
4.9.3.Representações

Encaminha a solicitação à 
Geplan

Ó
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Solicitação de indicação de 
representante(s)

Levanta informações  sobre o 
Conselho: calendário de 

reuniões ou periodicidade;
objetivo; lei/decreto ou outro 

instrumento de criação

Informações podem estar 
disponíveis na internet ou na 

comunicação do Conselho 
X

Todas informações foram 
levantadas?

Solicita as informações 
necessárias ao ConselhoNão

Encaminha a Gerência Geral 
para aprovação

Sim

G
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X

Aprova a indicação de 
representante(s) do 

CAU/MG?

Representação não aprovada Informa o Conselho que não 
serão indicado(s) 

representante(s) por parte do 
CAU/MG

Não

Consulta via e-mail aos 
conselheiros titulares e 

suplentes da disponibilidade 
para esta representação ou 
indicação de profissional(is)

Sim

X

Consulta via e-mail aos ex-
conselheiros mais próximos 
de região da disponibilidade 
para esta representação ou 
indicação de profissional(is)

Houve manifestação ao fim 
do prazo?

Não

Consulta no SICCAU se o(s) 
interessado(s) estão em dia 

com o CAU/MG

Sim

X

Houve 
manifestação 

ao fim do 
prazo?

Não

Sim

X
Interessado(s) está(ão) em 

dia?

Informa o(s) interessado(s) 
da necessidade da 

adimplência para atividades 
de representação

Não

Minuta ofício da indicação 
do(s) representante(s) e 
encaminha a Secretaria 

Executiva

Sim

X

Sim

A situação foi 
regularizada?

Não
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Solicita a assinatura da 
Presidência

Pr
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Assina o ofício

Encaminha e-mail ao 
Conselho com cópia para o(s) 
representante(s) contendo o 

ofício e uma solicitação de 
envio de convocações ou 

futuras alterações no 
calendário de reuniões ao(s) 
representante(s) e à Geplan

Encaminha o ofício à Geplan

Durante toda tramitação 
encaminhar os e-mails  em 
cópia para Geplan, Gerente 
de Planejamento, Gerente 

Geral e Secretaria Executiva

Informa por e-mail as 
atribuições do(s) 

representante(s) juntamente 
com modelo de relatório de 

representação

Registra as informações na 
tabela de acompanhamento

Representante indicado
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Relatório do representante
Renomeia o arquivo 

conforme padrão do Portal 
daTransparência

Arquiva o documento na rede

portal da transparência > 
viagens > relatórios 

Registra as informações na 
tabela de acompanhamento

Publica o arquivo no Portal 
da Transparência

Informa o representante da 
publicação via e-mail

Rotina de acompanhamento Verifica na planilha de 
controle, após a reunião do 

referido conselho, se o 
representante enviou o 

relatório

Solicita ao representante o 
envio do relatório X

Sim

Representante 
enviou relatório?

Não

Informa o representante da 
importância do relatório para 

o acompanhamento das 
atividades do Conselho por 

parte do CAU/MG

X
Reunião ocorreu em 

localidade diferente do 
domicílio do representante?

Criar evento e AV para 
pagamento das verbas e 
inserir o relatório na AV

Sim
Encaminha e-mail ao 

representante das verbas 
indenizatórias que este 

receberá e, caso necessário, 
solicita os dados bancários

Não

G
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4.4.1.Processo de Pagamento
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Identifica um Conselho de 
interesseEncaminha e-mail a Geplan 

solicitando a representação e 
com as informações sobre o 

Conselho

Entra em contato com o 
Conselho informando das 
atribuições do CAU/MG e 

solicita uma cadeira

X
Conselho disponibilizou 

cadeira ao CAU/MG?

Sim

Informa o solicitante da 
resposta do Conselho

Não

Representação não aprovada
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Encaminha à Secretaria 
Executiva para tramites das 

verbas indenizatórias

+

Avalia a existência de 
demandas relevantes a 

serem tomadas junto aos 
órgãos colegiados 

pertinentes
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X
Demandas foram 

identificadas?

Encaminha a Gerência Geral 
para encaminhamentos

Sim

Encaminhamentos 
pertinentes adotados

Representação monitorada

Não

A aprovação deve acontecer 
em conjunto com a 

Presidência 

A tabela de controle poderá 
ser encaminhada as 

comissões interessadas 
mediante solicitação
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