[image: image1.jpg]SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil

SCN Qd.01 Bloco E Ed. Central Park, Salas 302/303 | CEP: 70711-903 Brasilia/DF | Telefone: (61) 3326-2272 / 3326-2297 / 3328-5632 / 3328-5946
www.caubr.org.br / atendimento@caubr.org.br



 [image: image2.jpg]SERVICO PUBLICO FI
Conselho de Ar

Grande do Sul

Travessa Acylino de Carvalho, n° 33, 4° e 5° andares, Centro Histdrico | CEP: 90.010-200 - Porto Alegre/RS | Telefone: (51) 3094-9800 / 801 a 849
Wwww.caurs.org.br / atendimento@caurs.org.br






	PROCESSO
	

	INTERESSADO
	

	ASSUNTO
	Criação de cargos equiparados a empregos em comissão, denominados como cargos de livre provimento e exoneração para o Programa: “CAU Mais Perto”

	DELIBERAÇÃO Nº 009/2016 – COA-CAU/RS


A COMISSÃO DE ORGANIZAÇÃO E ADMINISTRAÇÃO – COA-CAU/RS, reunida ordinariamente em Porto Alegre – RS, na sede do CAU/RS, no dia 06 de junho de 2016, conforme disposto nos artigos 43 e 44, do Regimento Interno do CAU/RS, após análise do assunto em epígrafe, e 

Considerando a Deliberação Plenária N° 470/2016, de 15 de janeiro de 2016, que aprovou o projeto “CAU Truck”, que após enquete realizada pelo Conselho passou a se chamar “CAU Mais Perto”;

DELIBEROU: 

1 – Pela criação de 03 (três) Cargos de Livre Provimento e Demissão, denominados “Supervisor de Atendimento e Fiscalização do CAU Mais Perto”, lotados na Gerência de Atendimento e Fiscalização, para Supervisão das atividades relativas ao Programa “CAU Mais Perto”;
2 – As atividades e atribuições terão o seguinte detalhamento: Instruir e efetuar registros profissionais de arquitetos e urbanistas e empresas do ramo de arquitetura e urbanismo, fazendo lançamento de dados no sistema de profissionais arquitetos e urbanistas. Organizar, verificar e analisar documentações. Realizar buscas em sites oficiais. Elaborar processo administrativo (montagem) através de análise, diligência e guarda de certidões de acervo técnico e atestados de capacidade técnica (nacional/estrangeiro emitidos pelos contratantes). Organizar, montar e operar equipamento de cadastramento biométrico. Instruir a reativação do registro, fazendo os lançamentos de dados no sistema, anotar e incluir cursos e títulos obtidos e/ou concluídos. Identificar e corrigir erros de cadastro nos registros de profissionais e empresas. Solicitar e controlar documentação pendente ou faltante. Efetuar cadastro, alteração, retificação e baixa de Registro de Responsabilidade Técnica (RRT). Diligenciar análise da documentação. Aprovar e tramitar as solicitações. Executar tarefas relacionadas com cadastramento, emissão, tramitação e recebimento de protocolos e processos, bem como acompanhamento de prazos. Operar equipamentos de tecnologias da informação, bem como sistemas corporativos informatizados. Executar conversões, controles estatísticos e listagens parciais ou totais de dados processados eletronicamente, bem como controlar os trabalhos de crítica e conferência de análise, efetuando as respectivas alterações com uso de Tecnologia da Informação. Efetuar os serviços de digitação, expedição, processamento e tabulação de dados e relatórios dos serviços realizados. Organizar e/ou executar tarefas relacionadas ao lançamento e atualização de banco de dados. Organizar e/ou executar tarefas relacionadas com o atendimento pessoal e telefônico do público externo, prestando informações sobre assuntos ligados às áreas de atuação do Conselho. Organizar e/ou executar a redação de correspondências, quadros demonstrativos, relatórios, prestação de contas, assessoramento de reuniões e outras atividades relacionadas ao departamento/setor, individuais e de equipe. Suprir as Comissões da Instituição de informações, dados e relatórios, entre outros. Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse do Conselho (documentações, decisões, pareceres jurídicos, deliberações, normativas, entre outros). Efetuar atendimento pessoal, telefônico, via e-mail e outros canais de comunicação. Executar serviços de digitação, anotação e transferência de recados, bem como realização, recepção e transferência de chamadas telefônicas no departamento/setor e operação de equipamentos de fax e de informática. Verificar pagamentos e solicitar ressarcimento de valores pagos indevidamente. Identificar a existência de débitos. Alterar datas de vencimentos de boletos, acompanhar a evolução das despesas e pagamentos efetuados. Efetuar tarefas externas, entre elas transporte, coleta e entrega de documentos. Zelar pela conservação e manutenção dos bens patrimoniais e demais recursos deixados sob sua responsabilidade. Realizar tarefas de apoio administrativo no setor em que estiver lotado. Prestar atendimento referente a convênios estabelecidos pelo Conselho e a outros temas e atividades compatíveis com o aprimoramento do exercício profissional da Arquitetura e do Urbanismo. Cumprir as determinações administrativas quanto à prestação de contas de adiantamento de despesas ou solicitação de reembolso. Auxiliar na fiscalização do exercício profissional nas áreas abrangidas pelo CAU em todos os municípios do RS. Executar serviços inerentes ao trabalho de fiscalização de acordo com a legislação vigente e instruções recebidas. Elaborar relatórios com informações em processos de infração quando solicitados. Prestar informações a profissionais, empresas e público em geral, orientando sobre a correta interpretação e aplicação da legislação do CAU. Auxiliar na construção, revisão e organização de processos de fiscalização. Realizar o controle de prazos obrigatórios dos processos e no envio de correspondências relacionadas aos mesmos. Auxiliar na elaboração de relatórios de fiscalização, notificações e autos de infração, ajudando a identificar a situação de obras/serviços realizados por empresas e profissionais registrados no Conselho, atendimento de diligências e de denúncias quanto a possíveis irregularidades de atuação profissional. Representar o CAU, quando designado, em reuniões, eventos ou ações junto a órgãos públicos, entidades, instituições de ensino, shoppings, feiras, mostras e demais compromissos programados pela Gerência de Atendimento e Fiscalização. Garantir resultados dentro da logística da qualidade a partir de metas pré-estabelecidas pelo seu gerente. Executar outras tarefas semelhantes às anteriores descritas quanto à complexidade e responsabilidade, sempre que necessário e a critério da chefia imediata. Executar outras atividades correlatas, estando disponível para viagens diárias, realizando um trabalho itinerante em diversas cidades. Conduzir veículos automotores destinados ao atendimento e à fiscalização, incluindo furgão de atendimento móvel do Conselho. Zelar pela conservação do veículo que lhe for entregue, bem como promover o abastecimento de combustíveis, água e óleo, verificar o funcionamento do sistema elétrico, lâmpadas, faróis, sinaleiras, buzinas e indicadores de direção e verificar a calibração dos pneus. Conduzir bicicleta normal ou elétrica em ações programadas de fiscalização. Operar Veículo Aéreo Não Tripulado (VANT) para registro audiovisual ou fotográfico de áreas fiscalizadas. Participar das reuniões administrativas periódicas do Conselho, elaborando estudos e orientações que contribuam com a melhoria dos processos administrativos e de fiscalização. Ter disponibilidade para transferência temporária ou permanente para qualquer cidade do Estado do Rio Grande do Sul, conforme a conveniência da administração. Executar outras atividades correlatas. 

3. A remuneração do cargo será a mesma auferida ao cargo de “Supervisor de Unidade” no CAU/RS, com formação de nível médio, no mínimo.

4. O Organograma com a estrutura organizacional administrativa do CAU/RS deverá ser alterado, após contratação, com lotação referida no item 1.

5. O Plano de Cargos e Salários do CAU/RS deverá ser alterado para inclusão desse cargo.
6. Encaminhe-se para Deliberação Plenária.

Porto Alegre – RS, 06 de junho de 2016.

	HERMES DE ASSIS PURICELLI 

Coordenador 
	______________________________________
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	MÁRCIO DE MENDONÇA LIMA ARIOLI
Membro
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