SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do Sul

PROCESSO
INTERESSADO Plendrio CAU/RS
ASSUNTO Organograma CAU/RS

DELIBERACAO N2 005/2021 - CONSELHO DIRETOR

O CONSELHO DIRETOR DO CAU/RS, reunido ordinariamente em Porto Alegre — RS, através de video
conferéncia, conforme Deliberacdo Plendria DPO-RS n2 1155/2020, no dia 19 de fevereiro de 2021, no
uso das competéncias que lhe conferem o Regimento Interno do CAU/RS, apds andlise do assunto em
epigrafe, e

Considerando que, nos termos do art. 24, da Lei n2 12.378/2010, o CAU/RS se constitui como Autarquia
Publica Federal, dotada de “...de personalidade juridica de direito publico, com autonomia administrativa
e financeira e estrutura federativa, cujas atividades serdo custeadas exclusivamente pelas proprias
rendas”;

Considerando que o § 19, do art. 24, da Lei n? 12.378/2010, estabeleceu que “o CAU/BR e os CAUs tém
como funcgado orientar, disciplinar e fiscalizar o exercicio da profissdo de arquitetura e urbanismo, zelar
pela fiel observancia dos principios de ética e disciplina da classe em todo o territério nacional, bem como
pugnar pelo aperfeicoamento do exercicio da arquitetura e urbanismo”;

Considerando que, nos termos dos incisos | e Il, do art. 34, da Lei n2 12.378/2010, compete aos CAUs
“elaborar e alterar os respectivos Regimentos Internos e demais atos administrativos” e “cumprir e fazer
cumprir o disposto nesta Lei, no Regimento Geral do CAU/BR, nos demais atos normativos do CAU/BR e
nos proprios atos, no ambito de sua competéncia”;

Considerando que, nos termos do inciso lll, do art. 35, da Lei n® 12.378/2010, compete ao Presidente do
CAU “cuidar das questdes administrativas do CAU, ouvindo previamente o Conselho quando exigido pelo
Regimento Geral do CAU/BR ou pelo Regimento Interno do CAU respectivo”;

Considerando que o art. 62, do Regimento Interno do CAU/RS, define que “para a execugdo de suas agoes,
o CAU/RS sera estruturado em unidades organizacionais responsaveis pelos servicos administrativos,
financeiros, técnicos, juridicos e de comunicacdo, na forma do Anexo |, contendo organograma”;

Considerando que, nos termos do inciso XlI, do art. 29, do Regimento Interno do CAU/RS, compete ao
Plendrio “apreciar e deliberar sobre atos normativos relativos a gestdo da estratégia econdémico-
financeira, da organizacdo e do funcionamento do CAU/RS”;

Considerando que, nos termos do inciso Il, do art. 96, do Regimento Interno do CAU/RS, compete a
Comissdo de Organizacdo e Administracdo do CAU/RS (COA-CAU/RS) “propor, apreciar e deliberar sobre
atos administrativos voltados a reestruturagdo organizacional do CAU/RS”;

Considerando que, nos termos do inciso Il, do art. 97, do Regimento Interno do CAU/RS, compete a
Comissdo de Planejamento e Finangcas do CAU/RS (CPFI-CAU/RS) “propor, apreciar e deliberar sobre atos
econOémico-financeiros voltados a reestruturacdo organizacional do CAU/RS”;
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Considerando que, nos termos dos incisos I, IX, XXXIV, XXXV, do art. 151, do Regimento Interno do
CAU/RS, compete ao Presidente “cumprir e fazer cumprir a legislacdo federal, as resolugdes, os atos
normativos e as deliberag¢des plendrias baixados pelo CAU/BR, o Regimento Geral do CAU e o Regimento
Interno do CAU/RS”, “submeter proposta de sua iniciativa ao Plenario ou ao Conselho Diretor”, “propor
ao Plenario ou ao Conselho Diretor, a estrutura organizacional e as rotinas administrativas do CAU/RS,
ouvida a comissao que exerce as competéncias de organizacdo e administracdo” e “propor ao Conselho

Diretor ou ao Plendrio atos normativos de gestao de pessoas”;

Considerando que o inciso VIII, do art. 155, do Regimento Interno do CAU/RS, define que compete ao
Conselho Diretor “apreciar e deliberar sobre proposta para altera¢do da estrutura organizacional e do
funcionamento das unidades organizacionais do CAU/RS, para deliberagdo da comissdo pertinente”;

Considerando a necessidade de adequac¢do da estrutura organizacional prevista no atual organograma,
qgue envolve o reenquadramento e a redistribuicdo de fungdes imprescindiveis para o adequado
funcionamento do CAU/RS;

Considerando o atual Plano de Cargos e Salarios, aprovado conforme Deliberagdo Plenaria n2 433/2015
da 112 Sess3o Plenaria Extraordinaria (em 23/10/2015) e alterado conforme as Deliberacdes Plenaria n
532/2016; 575/2016; 594/2016; 613/2016; 653/2017; 670/2017; 715/2017; 749/2017; 767/2017;
874/2018; 1000/2018 e 1883/2020;

Considerando que a estrutura proposta na sugestdo apresentada de altera¢do do organograma tem por
objetivo aprimorar, com eficiéncia, ndo sé o atendimento dos profissionais, arquitetos e urbanistas, e das
empresas da area, mas também a fiscalizagdo do exercicio profissional, otimizando as rotinas burocraticas
necessarias;

Considerando que a presente sugestdo de revisdo do organograma faz parte do Eixo da Estrutura
Organizacional, foi desenvolvida apds o Programa de Desenvolvimento Organizacional (PDO), realizado
entre os anos de 2018 e 2020, contando com o envolvimento integral do corpo de funcionarios e
conselheiros do CAU/RS;

Considerando que durante o Programa de Desenvolvimento Organizacional (PDO) foram observados,
entre outros, os niveis de responsabilidade e as rotinas de trabalho do corpo funcional do CAU/RS, tendo
como resultado o mapeamento de processos e a otimizagdo do lotacionograma, com a finalidade de
conceber uma estrutura organizacional adequada a realizacdo dos objetivos fundamentais do Conselho;

Considerando Deliberagdo COA-CPFi n2 001/2021 emitida pelas Comissdes de Organizagdo e
Administracdo e de Planejamento e Financas do CAU/RS, a partir de andlise realizada em reunides
conjuntas entre as comissoes;

DELIBEROU por:

1. Aprovar a estrutura de Organograma para o CAU/RS conforme o Anexo | desta deliberagdo,
determinando os seguintes encaminhamentos:
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a. Propor a implantacdo do novo organograma, a partir de 12 de marco de 2021,
possibilitando assim, a reorganizagao da estrutura funcional, de acordo com os preceitos
da atual gestao;

b. Determinar a alteracdo do atual Plano de Cargos e Salarios, incluindo as descricdes de
cargos e fungbes, bem como Remuneragdes, conforme as descrigdes que constam no
Anexo ll, desta deliberacao;

c. Determinar que as nomeacdes para ocupacdo dos cargos em Comissdo e/ou das Fungbes
Gratificadas previstos na nova estrutura, sejam condicionadas ao atual orgamento
destinado as despesas com pessoal, conforme a Deliberagdao Plenaria DPO-RS n2
1234/2020;

2. Estabelecer que, com base na estrutura funcional aprovada conforme o Anexo I, seja conduzido
o trabalho de desenvolvimento de proposta para o novo Plano de Cargos, Carreira e Remunerag¢ao
para o CAU/RS, em substituicdo ao Plano de Cargos e Salarios atual, observando a previsdo de
aumento de pessoal de acordo com levantamento realizado pela equipe gerencial, conforme
anexo lll desta deliberagao;

3. Sugerir a COA-CAU/RS a realizacdo de andlise quanto a proposic¢do realizada em Deliberagdo
Conjunta COA-CPFi n2 001/2021 quanto a inclusdo de cargo/estrutura de “Ouvidoria”, para
implantacdo a médio prazo, tendo em vista ndo haver, atualmente, estudo que embase a
necessidade;

4. Determinar o desenvolvimento do novo Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragao, de acordo
com o cronograma proposto pelas Comissdes, para o desenvolvimento do trabalho, conforme
segue:

a. 26/03/2021 — Plenaria Ordinaria

Apresentacdo, informes e esclarecimentos acerca do PCCR:
b. 30/04/2021 - Plendaria Ordinaria

Apds anadlise dos niveis administrativos propostos (limites, FGs etc);
c. 28/05/2021 — Plenaria Ordinaria

Encaminhamento de PCCR compilado para aprovagao

Com votos favoraveis, das Conselheiras Andréa Larruscahim Hamilton Ilha e Deise Flores Santos e dos
Conselheiros Emilio Merino Dominguez, Fausto Henrique Steffen e Rodrigo Spinelli.

Porto Alegre/RS, 19 de fevereiro de 2021.

W‘?‘% Assinado digitalmente por: TIAGO HOLZMANN DA
Z TIAGO HOLZMANN DA SILVA SILVA:60092955053
2Alns : Presidente do CAU/RS
5 2021.02.22 10:30:44 -03'00'
TIAGO HOLZMANN DA SILVA
Presidente do CAU/RS
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ANEXO Il

DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DOS CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO E EXONERAGAO

DISPOSICOES GERAIS

DeterminagBes para alteracdo do atual Plano de Cargos e Salarios do CAU/RS, com ajustes da estrutura,
remuneragdo, forma de acesso, lotagdo, especificagOes, atribuicdes e demais elementos pertinentes aos cargos de
livre provimento e exonerag¢do do CAU/RS que se destinam as atribui¢des de direcdo, chefia e assessoramento.

1. ESTRUTURA E REMUNERACAO

Nivel Cargo Quant. Acesso Lotacdo
FG cc
GINST Chefe de Gabinete 1 FG-01 CC-01 Gabinete da Presidéncia
ASS Assessor Técnico do GATHIS 1 FG-05 CC-05 Gabinete da Presidéncia
ASS Assessor de Relagdes Institucionais e Governamentais 1 FG-04 CC-04 Gabinete da Presidéncia
GINST Secretaria Geral 1 FG-01 Ccc-01 Secretaria Geral
Ccoo Coordenador de Tecnologia e Infraestrutura 1 FG-03 CC-03 Secretaria Geral
coo Coordenador de Secretaria e Assessoria 1 FG-03 CC-03 Secretaria Geral
SupP Supervisor de Documentagdo e Memoria 1 FG-04 CC-04 Secretaria Geral
SUP Supervisor de Eventos e Viagens 1 FG-04 CC-04 Secretaria Geral
GINST Gerente-Geral 1 FG-01 Ccc-01 Gerente-Geral
SupP Supervisor de Planejamento e Projetos 1 FG-04 CC-04 Geréncia de Planejamento
GER Gerente Administrativo e Financeiro 1 FG-02 CC-02 Geréncia Administrativa Financeira
Ccoo Coordenador de Compras, Licitages e Servigos 1 FG-03 CC-03 Geréncia Administrativa Financeira
Ccoo Coordenador de Contabilidade, Tesouraria e Cobranga 1 FG-03 CC-03 Geréncia Administrativa Financeira
SupP Supervisor de Gestdo de Pessoas 1 FG-04 CC-04 Geréncia Administrativa Financeira
GER Gerente de Fiscalizagdo 1 FG-02 CC-02 Geréncia de Fiscalizagdo
Ccoo Coordenador de Fiscalizagdo 1 FG-03 CC-03 Geréncia de Fiscalizagdo
SupP Supervisor de Operagdo de Fiscalizagdo 1 FG-04 CC-04 Geréncia de Fiscalizagdo
GER Gerente de Atendimento 1 FG-02 CC-02 Geréncia de Atendimento
coo Coordenador de Atendimento 1 FG-03 CC-03 Geréncia de Atendimento
GER Gerente Juridica 1 FG-02 CC-02 Geréncia Juridica
coo Coordenador Juridica - Contencioso 1 FG-03 CC-03 Geréncia Juridica
sup Coordenador Juridico - Consultivo 1 FG-03 CC-03 Geréncia Juridica
GER Gerente de Comunicagdo 1 FG-02 CC-02 Geréncia de Comunicagdo
[ee]e] Coordenador de Comunicagdo 1 FG-03 CCc-03 Geréncia de Comunicagdo
ASS Assessor de Imprensa 1 FG-04 CC-04 Geréncia de Comunicagdo

Tabela 1 — Estrutura e lotagdo

CARGO REMUNERAGAO
FG cc FG cc
FG-01 cc-01 R$3.718,26 | RS 13.068,26
FG-02 CC-02 R$2.323,91 | R$11.673,91
FG-03 cc-03 RS 1.549,27 RS 7.433,19
FG-04 cc-04 RS 619,71 RS 6.503,63
FG-05 CC-05 RS 309,85 RS 9.350,00

Tabela 2 — Remuneragdo
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Os cargos de livre provimento e nomeagdo, compreendendo entre eles os acessiveis por meio de Fungdo Gratificada
— FG e os por Cargo em Comissdo — CC, estdo estruturados em 05 (cinco) niveis de responsabilidade,
respectivamente, os quais serdo remunerados da seguinte forma:

1. Ao ocupar Func¢do Gratificada FG-01 o empregado perceberd uma gratificacdo correspondente RS
3.718,26 (trés mil e setecentos e dezoito oito reais e vinte e seus centavos);

2. Ao ocupar o Cargo em Comissdo CC-01 o empregado perceberd a remuneragdo correspondente a RS
13.068,26 (treze mil e sessenta e oito reais e vinte e seis centavos);

3. Ao ocupar Funcdo Gratificada FG-02 o empregado percebera uma gratificacdo correspondente a RS
2.323,91 (dois mil, trezentos e vinte e trés reais e noventa e um centavos);

4. Ao ocupar o Cargo em Comissdo CC-02 o empregado perceberd a remuneracdo correspondente a RS
11.673,91 (onze mil, seiscentos e setenta e trés reais e noventa e um centavos);

5. Ao ocupar Funcdo Gratificada FG-03 o empregado percebera uma gratificacdo correspondente a RS
1.549,27 (um mil, quinhentos e quarenta e nove reais e vinte e sete centavos);

6. Ao ocupar o Cargo em Comissdo CC-03 o empregado perceberd a remuneracdo correspondente a RS
7.433,19 (sete mil, quatrocentos e trinta e trés reais e dezenove centavos);

7. Ao ocupar Funcdo Gratificada FG-04 o empregado perceberd uma gratificacdo correspondente a RS
619,71 (seiscentos e dezenove reais e setenta e um centavos);

8. Ao ocupar o Cargo em Comissdo CC-04 o empregado perceberd a remuneracdo correspondente a RS
6.503,63 (seis mil, quinhentos e trés reais e sessenta e trés centavos);

9. Ao ocupar Funcdo Gratificada FG-05 o empregado perceberd uma gratificacdo correspondente a RS
309,85 (trezentos e nove reais e oitenta e cinco centavos); e

10. Ao ocupar o Cargo em Comissdo CC-05 o empregado perceberd a remuneracdo correspondente a RS
9.350,00 (nove mil, trezentos e cinquenta reais).

3. FORMA DE ACESSO

Os cargos de livre provimento e nomeagdo sdo acessiveis por meio de Portaria de nomeagdo do Presidente do
CAU/RS, sendo que:

1. As fungGes gratificadas — FG, serdo exercidas exclusivamente por empregados ocupantes de cargo
efetivo;

2. 50% (cinquenta por cento) dos cargos em comissdo — CC, no minimo, devem ser ocupados por
empregados ocupantes de cargo efetivo.

3. 0O preenchimento das fungdes gratificadas e dos cargos em comissdo se dara de forma graduada, no
interesse da administracdo, conforme necessidade e disponibilidade orgamentdria.

4, ESPECIFICAGAO DOS CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO E EXONERACAO

1. CARGO: CHEFE DE GABINETE.
1.1. FORMACAO EXIGIDA: Ensino Superior Completo e registro no respectivo Conselho, conforme o caso;
1.2. SUPERIOR IMEDIADO: Presidente do CAU/RS;

1.3. MISSAO DO CARGO: Prestar assisténcia direta a Presidéncia no desempenho de suas fun¢des, coordenar
as relagBes institucionais e governamentais do CAU/RS, representar, institucionalmente, o Conselho,
coordenar programas e projetos estratégicos vinculados ao Gabinete da Presidéncia. ;

1.4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
1.1.1. Coordenar, planejar e organizar as atividades do Gabinete da Presidéncia;

1.1.2. Coordenar as relagGes institucionais e governamentais do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do
Rio Grande do Sul — CAU/RS;
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1.1.3. Representar, institucionalmente, o CAU/RS junto ao CAU/BR, CAU/UF e demais institui¢cBes publicas
e privadas;

1.1.4. Coordenar e planejar programas e projetos estratégicos vinculados ao Gabinete da Presidéncia;

1.1.5. Articular as a¢des necessdrias a eficiente representagdo do CAU/RS em congressos, reunides,
simpdsios, seminarios, cursos e eventos de carater estadual, nacional e internacional, bem como
providenciar a divulgacao dos resultados decorrentes desses eventos;

1.1.6. Coordenar e supervisionar o Gabinete de Gestdo do CAU/RS para a Implantagdo da Assisténcia
Técnica a Habitagdo de Interesse Social no Rio Grande do Sul — GATHIS/RS e a assessoria de Rela¢des
Institucionais e Governamentais;

1.1.7. Participar e acompanhar os trabalhos das comissdes (permanentes, especiais e tempordrias) e dos
colegiados (tematicos e regionais) do CAU/RS, quando designado;

1.1.8. Redigir documentos institucionais (Termos, Convénios, Protocolos e outros) e providenciar sua
firmatura;

1.1.9. Articular agendas institucionais e governamentais, sendo responsdvel pela marcagdo destas na
agenda do Presidente;

1.1.10. Propor politicas, diretrizes e normas, estabelecendo rotinas e procedimentos relativos as matérias
de sua competéncia;

1.1.11. Acompanhar e apoiar a atuacdo do CAU/RS em Projetos Estratégicos ou Especiais na esfera
Estadual e Federal;

1.1.12. Assegurar o funcionamento e a representag¢do externa do CAU/RS prevista no Regimento Interno
e demais Atos do CAU/RS;

1.1.13. Prospectar, analisar e monitorar informacdes do interesse do CAU/BR, CAU/RS e dos profissionais
Arquitetos e Urbanistas;

1.1.14. Prospectar e analisar informacdes legislativas do interesse do CAU/RS;

1.1.15. Planejar e coordenar as atividades relativas aos assuntos institucionais e governamentais de
interesse do CAU/RS;

1.1.16. Fornecer subsidios para formulagio de proposi¢des de interesse do CAU/RS;
1.1.17. Formular subsidios para os pronunciamentos da presidéncia;

1.1.18. Praticar os atos necessarios ao cumprimento das atribuicdes do Gabinete e aqueles para os quais
receber delegacdo de competéncia do Presidente;

1.1.19. Atuar em consonancia com o Planejamento Estratégico do CAU/RS;

1.1.20. Efetuar as avaliagGes de desempenho de seus subordinados, podendo solicitar aos coordenadores
subalternos a elaboragdo de relatdrio, por periodo, de seus avaliados, para fins de melhor embasar
a avaliacdo;

1.1.21. Executar outras atividades de acordo com a necessidade do CAU/RS, dentre elas, dirigir os veiculos
do Conselho.

1.5. CONHECIMENTOS NECESSARIOS:

1.5.1. Gestdo e Administragdo Publica;

1.5.2. Planejamento Estratégico;
1.5.3. Técnicas de Chefia e Lideranga;
1.5.4. NogGes sobre Conselhos de Fiscalizagdo Profissional;
1.5.5. Planos de Ag¢do do CAU/RS;
1.5.6. Resolugdes e normas do CAU/BR;
1.5.7. Constituicdo Federal e Estadual;
1.5.8. Lei n2 12.378/2010;
1.5.9. Lei n29.784/1999.

1.5.10. Lei n? 8.666/93;
1.5.11. Lei n2 13.019/2014;
1.5.12. Conhecimentos em informatica;
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1.5.13. Operagdo do SICCAU e outros sistemas utilizados pelo CAU e CAU/RS.
1.5.14. Planos de Agdo do CAU/RS;
1.5.15. Planejamento Estratégico do CAU/RS.

2. CARGO: ASSESSOR TECNICO DO GATHIS.

2.1. FORMACAO EXIGIDA: Ensino Superior Completo em arquitetura e urbanismo e registro no respectivo
Conselho, conforme o caso;

2.2. SUPERIOR IMEDIADO: Chefe de Gabinete;

2.3. MISSAO DO CARGO: Prestar assessoria nas areas técnicas da arquitetura e do urbanismo, bem como no
desenvolvimento de metodologia de trabalho e produgdo de material técnico, observando o alinhamento
do planejamento estratégico com o Plano de A¢do do Conselho. Representar o CAU/RS, a fim de dar
andamento as demandas inerentes ao cargo.

2.4. PRINCIPAIS ATRIBUIGCOES:

2.4.1.

2.4.2.

2.4.3.

2.4.4.

2.4.5.

2.4.6.

2.4.7.
2.4.8.

2.4.9.

2.4.10.

2.4.11.

Assessorar tecnicamente a Chefia de Gabinete e a Presidéncia no trato de assuntos de interesse
da Arquitetura e Urbanismo;

Assessorar as atividades do Gabinete de Gestdo do CAU/RS para a Implantacdo da Assisténcia
Técnica a Habitagdo de Interesse Social no Rio Grande do Sul— GATHIS/RS, na forma da elaboracdo
de um Plano de Trabalho, observadas as normas legais e regimentais, as orientagGes da
Presidéncia do CAU/RS e as delibera¢des do Conselho;

Visitar Prefeituras, Camaras de Vereadores, Instituicdes de Ensino Superior, sedes de entidades
profissionais e outras institui¢cdes, representando o CAU/RS e divulgando a ATHIS;

Elaborar diagndsticos sobre a situagdo da ATHIS no Rio Grande do Sul de forma regional,
categorizando os municipios de acordo com a sua evolu¢do em politicas publicas de Habitagdo de
Interesse Social;

Propor agdes, politicas, diretrizes e normas a serem adotadas a fim de fomentar a aplicagao da
ATHIS no Estado;

Elaborar material técnico registrando o levantamento da situagao da ATHIS no Estado, produzindo
um amplo diagndstico, embasado em conceitos cientificos;

Manter registro atualizado das acGes do Gabinete de Gestdao no fomento a ATHIS;

Propor agdes, politicas, diretrizes e normas a serem adotadas a fim de fomentar a aplicagdo da
ATHIS no Estado;

Atuar na realizacdo de convénios institucionais a fim de implementar uma politica de ATHIS
permanente no Estado;

Realizar o cadastramento de profissionais interessados em prestar servico de ATHIS, parceria com
entidades, cadastro de profissionais, eventos etc;

Executar quaisquer outras atividades que lhe forem determinadas pela Chefia de Gabinete,
inclusive dirigir os veiculos do Conselho.

2.5. CONHECIMENTOS NECESSARIOS:

2.5.1.
2.5.2.
2.5.3.
2.5.4.
2.5.5.
2.5.6.
2.5.7.
2.5.8.
2.5.9.
2.5.10.

Constituicdo Federal;

Lei n2 12.378/2010;

Lei n29.784/1999;

Lei n2 13.019/2014;

Lei n2 11.888/2008;

Atos CAU/BR;

Nocdes sobre Conselhos de Fiscalizacao Profissional;

Gestdo Publica;

Operagdo do SICCAU e outros sistemas utilizados pelo CAU e CAU/RS;

Conhecimento do Plano de Agdo, Planejamento Estratégico e Plataforma de Gestdo do CAU/RS.
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3. CARGO: ASSESSOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS E GOVERNAMENTAIS
3.1. FORMACAO EXIGIDA: Ensino Superior Completo e registro no respectivo Conselho, conforme o caso;
3.2. SUPERIOR IMEDIADO: Chefe de Gabinete;

3.3. MISSAO DO CARGO: Prestar assessoria nas relagdes institucionais e governamentais do CAU/RS, em todos
os niveis da Federagdo, especialmente aquelas vinculadas ao Gabinete da Presidéncia, observando o
alinhamento do planejamento estratégico com o Plano de A¢do do Conselho;

3.4. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

3.4.1. Assessorar a Chefia de Gabinete e a Presidéncia no estabelecimento de relagdes institucionais com
drgdos e entidades federais, estaduais e municipais, conforme orientado, especialmente no trato
de assuntos de interesse da Arquitetura e Urbanismo;

3.4.2. Acompanhar a tramitagdo de proposicdes na Assembleia Legislativa e Camaras Municipais,
conforme orientado, bem como elaborar minutas de atos legislativos, prospectar, analisar e
monitorar as atividades legislativas, parlamentares e politicas;

3.4.3. Auxiliar a Chefia de Gabinete na preparacdao de reuniBes, coletivas e na elaboragdo de
manifesta¢des da Presidéncia;

3.4.4. Elaborar relatérios para subsidiar superiores, comissGes e outros interessados para a correta
tomada de decisao, de acordo com as indicagdes da Chefia do Gabinete;

3.4.5. Assessorar a Chefia de Gabinete e a Presidéncia no estabelecimento de relagdes institucionais
com entidades da sociedade civil, podendo propor parcerias para tratar de temas de interesse
comum;

3.4.6. Assessorar a Chefia de Gabinete e a Presidéncia no estabelecimento de relagdes institucionais
com as entidades que congregam profissionais da Arquitetura e do Urbanismo;

3.4.7. Assessorar a Chefia de Gabinete e a Presidéncia no estabelecimento de relagdes institucionais
com as instituicdes de ensino em funcionamento no territério estadual,

3.4.8. Executar quaisquer outras atividades que lhe forem determinadas pela Chefia de Gabinete,
inclusive dirigir os veiculos do Conselho.

3.5. CONHECIMENTOS NECESSARIOS:
3.5.1. Constituicdo Federal;
3.5.2. Lein212.378/2010;
3.5.3. Lein29.784/1999;
3.5.4. Lein213.019/2014;
3.5.5. Nogdes sobre Conselhos de Fiscalizacdo Profissional;
3.5.6. Gestdo Publica;
3.5.7. Conhecimentos em informatica;
3.5.8. Operagdo do SICCAU e outros sistemas utilizados pelo CAU e CAU/RS;
3.5.9. Conhecimento do Plano de Agdo, Planejamento Estratégico e Plataforma de Gestdo do CAU/RS;
3.5.10. Resolugbes e normas do CAU/BR.

4. CARGO: SECRETARIA-GERAL.

4.1. FORMACAO EXIGIDA: Ensino Superior Completo em Secretariado Executivo, Administracdo ou Direito e
registro no respectivo Conselho, conforme o caso;

4.2. SUPERIOR IMEDIADO: Presidente do CAU/RS;

4.3. MISSAO DO CARGO: Representar, institucionalmente, o CAU/RS junto ao CAU/BR e aos CAU/UF.
Assessorar, tecnicamente, a presidéncia, o Conselho Diretor e o Plenario; Apoio a gestdo, na busca pelo
aprimoramento das atividades gerais do CAU/RS, buscando a plena efetividade do desenvolvimento das
demandas do Conselho; Gerenciar as rotinas de trabalho das unidades subordinadas, bem como
planejando e apoiando na organizagio dos eventos do CAU/RS. ;

Rua Dona Laura, n° 320, 14° andar, bairro Rio Branco - Porto Alegre/RS - CEP: 90430-090 | Telefone: (51) 3094.9800 | www.caurs.gov.br



SERVICO PUBLICO FEDERAL
} m R S Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do Sul

4.4. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

4.4.1.

4.4.2.

4.4.3.

4.4.4.

4.4.5.

4.4.6.

4.4.7.

4.4.8.

4.4.9.

4.4.10.

4.4.11.

4.4.12.

4.4.13.

4.4.14.

4.4.15.

4.4.16.

4.4.17.

4.4.18.

Auxiliar na definigdo dos requisitos para realizagdo dos eventos dos érgdos Colegiados vinculados
a SGM com énfase em finangas, planejamento, administragdo e eleitoral, bem como a elaboragdo
de base documental, minuta de programacdo e de convite e o acompanhamento da sua
organizagdo e realizagdo junto aos setores responsaveis;

Receber, analisar e encaminhar junto a presidéncia, expedientes externos, advindos de outros
CAU/UF ou CAU/BR e expedientes internos, como processos administrativos diversos e demandas
oriundas dos 6rgaos colegiados, assessorias e geréncias;

Buscar junto as assessorias, assegurar um trabalho coordenado entre as diversas comissGes e
colegiados, detectando e solucionando potenciais sobreposices entre os 6rgdos colegiados;

Desenvolver, junto a presidéncia, o calendario anual de eventos, plenarias e Conselho Diretor
Geral, sugerindo as datas de reunides de comissdes e colegiados, para construgao do Calendario
Geral do CAU/RS;

Elaborar pautas, deliberagdes, memorandos, oficios e outros documentos relativos a realizagdo
de reunides e encaminhamentos oriundos das mesmas, de responsabilidade do Conselho Diretor,
Plenario, Presidéncia e Secretaria Geral;
Solicitar e acompanhar as convocagdes dos conselheiros e convidados para as reunides e eventos
de responsabilidade da Secretaria Geral;

Participar da construgdo e organiza¢do dos eventos do CAU/RS, junto aos Grupos de Trabalho
responsaveis pelo desenvolvimento dos mesmos;

Acompanhar processos e protocolos eletronicos tramitados para Plenaria, Conselho Diretor,
Presidéncia e Secretaria Geral, providenciando o correto encaminhamento dos mesmos;

Elaborar plano de agdo e or¢camento da Presidéncia, Secretaria Geral, Conselho Diretor, Plendrio,
Eventos e Comissdes Temporarias;

Receber, conferir, revisar e auxiliar os demais setores, nos expedientes relacionados ao
desenvolvimento e envio de correspondéncias oficiais do CAU/RS;

Apresentar propostas de melhorias ou desenvolver normativas que auxiliem na organizagao das
atividades do CAU/RS;

Controlar e acompanhar o tramite e distribuicdo de processos em andlise ou analisados pelos
Conselheiros para julgamento em sessdes plenarias;

Organizar e controlar agendas de reunides, visitas, viagens, requisicdes de diarias e passagens da
Presidéncia, e convidados especiais, quando a servico do Conselho comunicando aos setores
administrativos correspondentes, bem como, agendando os contatos da Presidéncia;

Assessorar a presidéncia em reunides das quais sdo necessarias;

Coordenar o trabalho desenvolvido pelas unidades de Documentacdo e Memdria, Eventos e
Viagens e Secretaria;

Acompanhar a constante atualizagdo do Portal da Transparéncia do CAU/RS, enquanto autoridade
de monitoramento;

Efetuar as avaliacOes de desempenho de seus subordinados, podendo solicitar aos coordenadores
subalternos a elaboracdo de relatério, por periodo, de seus avaliados, para fins de melhor
embasar a avaliacdo;

Executar outras atividades de acordo com a necessidade do CAU/RS, dentre elas dirigir os veiculos
do Conselho.

4.5. CONHECIMENTOS NECESSARIOS:

4.5.1.
4.5.2.
4.5.3.
4.5.4.
4.5.5.
4.5.6.

Gestdo e Administragdo Publica;

Lei n2 8.666/1993, Lei n? 10.520/2002, Decreto n? 10.024/2019 e demais legislacdes afins;
Consolidacdo das Leis Trabalhistas (CLT);

Conhecimentos em informatica;

Lei n2 12.378/2010;

Resolugdes e normas do CAU/BR pertinentes a area;
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4.5.8.
4.5.9.
4.5.10.
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Ferramentas do Sistema Implanta e Informagdo e Comunicagdo do CAU — SICCAU;
Planejamento Estratégico;

Planos de Agdo do CAU/RS;

Regimento Interno do CAU/RS e Regimento Geral do CAU.

5. CARGO: COORDENADOR DE TECNOLOGIA E INFRAESTRUTURA.
5.1. FORMACAO EXIGIDA: Ensino Superior Completo em &reas pertinentes a Tecnologia da Informagdo e
registro no respectivo Conselho, conforme o caso;
5.2. SUPERIOR IMEDIADO: Secretaria-Geral;
5.3. MISSAO DO CARGO: Coordenar e organizar as rotinas da unidade de T, visando assegurar que todas as

atividades sejam executadas de acordo com a legislagdo vigente, com o Plano de Desenvolvimento de
Tecnologia da Informagdo - PDTI e os principios da administragdo publica;

5.4. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

5.4.1.
5.4.2.
5.4.3.
5.4.4.
5.4.5.
5.4.6.
5.4.7.
5.4.8.
5.4.9.
5.4.10.
5.4.11.
5.4.12.
5.4.13.
5.4.14.
5.4.15.
5.4.16.
5.4.17.
5.4.18.
5.4.19.
5.4.20.
5.4.21.

5.4.22.

Compilar informagdes extraidas dos médulos do SICCAU;

Gerar relatérios operacionais de auxilio as areas clientes;

Prestar suporte técnico em questdes de Tl;

Auxiliar a selecdo de dados de bases diversas de forma a prover informagdes para o IGEO;
Instalar e configurar softwares e hardwares;

Monitorar o funcionamento da rede e dos sistemas;

Orientar usudrios na utilizagao de softwares de automacao de escritorio e internet;

Prestar atendimento via acesso remoto;

Informar usudrios quanto a problemas de inoperancia da rede, bem como retorno de atividade;
Executar manutengao preventiva e corretiva nos equipamentos;

Manter atualizado o inventario de hardware e software;

Registrar e elaborar relatdrio de atividades;

Dar manutengao a central telefonica;

Configurar, gravar mensagens, criacdo de grupos;

Analisar relatérios de telefonia, criar e alterar ramais;

Monitorar link de dados e voz, abertura de chamados a terceiros na verificagdo de anomalias;
Garantir alta disponibilidade de internet acionando contingéncia;

Manter disponivel o link principal;

Especificar materiais, componentes e equipamentos necessarios a Tl;

Acompanhar a execucdo do plano de agdo anual;

Elaborar, quando solicitado por seu superior hierarquico, relatério, por periodo, de seus
subalternos, para fins de melhor embasar a avaliagao realizada pelo superior;

Executar outras atividades de acordo com a necessidade do CAU/RS, dentre elas dirigir os veiculos
do Conselho.

5.5. CONHECIMENTOS NECESSARIOS:

5.5.1.
5.5.2.
5.5.3.
5.5.4.
5.5.5.
5.5.6.
5.5.7.
5.5.8.

Legislacdo atinente a area;
Gestdo e Administragdo Publica;
Lei n2 8.666/1993, Lei n? 10.520/2002 e demais legisla¢des afins;
Lei n2 12.378/2010;
Resolugdes e normas do CAU/BR pertinentes a area;
Sistema Implanta;
Sistema de Comunicagdo do CAU — SICCAU;
Sistema de Gestdo Integrado — SGI.
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5.5.9.  Outros sistemas utilizados pelo CAU/RS e pelo CAU/BR;

6. CARGO: COORDENADOR DE SECRETARIA DOS ORGAOS COLEGIADOS.

6.1. FORMACAO EXIGIDA: Ensino superior completo em Secretariado Executivo, Administragdo de Empresas
ou Arquitetura e Urbanismo e registro no respectivo Conselho, conforme o caso;

6.2. SUPERIOR IMEDIADO: Secretaria-Geral;

6.3. MISSAO DO CARGO: Coordenar e organizar as rotinas da unidade de Secretaria, dentre elas, emiss3o de
convocagdes e apoio técnico as comissdes e colegiados, visando assegurar que todas as atividades sejam
executadas de acordo com as necessidades;

6.4. PRINCIPAIS ATRIBUI(;OES:
6.4.1. Coordenar a Unidade de Secretaria, organizando e supervisionando tarefas;

6.4.2.  Elaborar fluxos, documentos, manuais, modelos e outros de orientagao, estruturagao e apoio para
as atividades da Secretaria Geral, visando a atualizagdo e melhoria constante nos processos;

6.4.3. Controlar e acompanhar o tramite de protocolos destinados a Secretaria Geral, no SICCAU;

6.4.4. Manter atualizadas as informagdes sobre Conselheiros, Comissdes, Conselho Diretor, Plendrio,
Org3os Colegiados e agenda publicadas no site e Portal da Transparéncia do CAU/RS;

6.4.5. Auxiliar na elaboragdo das minutas de memorandos, oficios e outros documentos de
responsabilidade do Conselho Diretor, Plenério, Orgdos Colegiados e Secretaria Geral;

6.4.6. Auxiliar na elaboragdo de correspondéncia oficial da Presidéncia;

6.4.7. Elaborar simulas/atas e dar suporte a Secretaria Geral nas atividades relacionadas as reunides de
Conselho Diretor e Plenario;

6.4.8. Destinar as Deliberacdes Plendrias do CAU/RS, conforme encaminhamentos, através de
tramitagdo no SICCAU;

6.4.9. Auxiliar as demais geréncias e unidades do CAU/RS no acesso a informagdes sobre Conselheiros,
ComissBes, Conselho Diretor, Plenario, Orgdos Colegiados e agenda do CAU/RS;

6.4.10. Elaborar, quando solicitado por seu superior hierarquico, relatério, por periodo, de seus
subalternos, para fins de melhor embasar a avaliagao realizada pelo superior;

6.4.11. Prestar informagdes e suporte as demais geréncias e unidades para atendimento as portarias
normativas do CAU/RS;

6.5. CONHECIMENTOS NECESSARIOS:
6.5.1. Lein?8.666/1993, Lei n2 10.520/2002, Decreto n2 10.024/2019 e demais legislacdes afins;
6.5.2. Lein212.378/2010;
6.5.3. Resolucdes e normas do CAU/BR pertinentes a area;
6.5.4. Ferramentas do Sistema Implanta e Informac¢do e Comunica¢do do CAU — SICCAU;
6.5.5. Planos de A¢do do CAU/RS;
6.5.6. Regimento Interno do CAU/RS e Regimento Geral do CAU.

7. CARGO: SUPERVISOR DE DOCUMENTAGAO E MEMORIA.

7.1. FORMACAO EXIGIDA: Ensino superior completo em Letras, Arquivologia ou Direito e registro no
respectivo Conselho, conforme o caso;

7.2. SUPERIOR IMEDIADO: Secretaria-Geral;

7.3. MISSAO DO CARGO: Supervisionar e organizar as rotinas da unidade de Documentacdo e Memodria,
visando assegurar que todas as atividades sejam executadas de acordo com a legislacdo vigente, com os
principios da administracdo publica e com as necessidades do CAU/RS;

7.4. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:
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7.4.1. Realizar a gestdo dos contratos relacionados a guarda e digitalizagdo de documentos, servigo para
envio de bens e documentos e outros, necessarios ao desenvolvimento das demandas
relacionadas ao setor;

7.4.2. Acompanhar e manter o portal da transparéncia do CAU/RS constantemente atualizado,
solicitando o encaminhamento dos arquivos pendentes de publicagdo aos responsdaveis e
providenciando as devidas publicagGes junto a equipe;

7.4.3. Oferecer suporte a equipe na realizagdo das atividades quando da necessidade de substitui¢do de
colegas da equipe quando da auséncia ou férias dos mesmos;

7.4.4. Encaminhamento de protocolos no SICCAU;

7.4.5. Busca de novas ferramentas para desenvolvimento das atividades;
7.4.6. Divisdao e coordenagdo das tarefas da equipe;

7.4.7. Organizacdo e padronizagdo de documentos na rede interna do CAU/RS;
7.4.8. Encaminhamento de documentos para assinatura;

7.4.9. Proposi¢do de normativas para melhorias atinentes a padronizacdo de nomenclatura e demais de
documentos;

7.4.10. Prestar informagdes aos demais funcionarios do CAU acerca do andamento de documentos e
processos;

7.4.11. Abertura de novos processos;

7.4.12. Elaboragdo de atividades relacionadas a organizagao da biblioteca, dos documentos do arquivo
historico, bem como proposi¢cdes de exposi¢des para o espago do Arquiteto e outros.

7.4.13. Auxilio na elaboragdo e posterior acompanhamento do plano de a¢do e orgamento relativos aos
contratos e projetos do setor.

7.5. CONHECIMENTOS NECESSARIOS:
7.5.1. Lein?8.666/1993, Lei n2 10.520/2002, Decreto n2 10.024/2019 e demais legislag¢bes afins;
7.5.2. Conhecimentos em informatica;
7.5.3. Lein212.378/2010;
7.5.4. Resolucdes e normas do CAU/BR pertinentes a area;
7.5.5. Ferramentas do Sistema Implanta e Informagdo e Comunica¢do do CAU — SICCAU;
7.5.6. Regimento Interno do CAU/RS e Regimento Geral do CAU.

7.5.7. Normas do Conselho Nacional de Arquivos;

8. CARGO: SPERVISOR DE EVENTOS E VIAGENS.

8.1. FORMACAO EXIGIDA: Ensino superior completo em Secretariado Executivo, Comunica¢do Social
(Jornalismo, Publicidade e Propaganda, Relagdes Publicas) ou Arquitetura e Urbanismo e registro no
respectivo Conselho, conforme o caso;

8.2. SUPERIOR IMEDIADO: Secretaria-Geral;

8.3. MISSAO DO CARGO: Coordenar e organizar as rotinas da unidade de Eventos e Viagens, visando
assegurar que todas as atividades sejam executadas de acordo com as necessidades e o planejamento
anual;

8.4. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

8.4.1. Propor revisGes e melhorias nos fluxos de eventos e viagens, auxiliando na implementacdo de
modificagdes aprovadas;

8.4.2.  Orientar e auxiliar a Presidéncia e ComissGes no planejamento de Eventos;

8.4.3. Realizar contato com instituicdes, convidados, palestrantes, fornecedores e todas as areas
abarcadas na realizacdo dos eventos do CAU/RS;

8.4.4. Desenvolver Cerimonial de Eventos

8.4.5. Receber, organizar e demandar solicitacdes de palestras;
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8.4.6.

8.4.7.

8.4.8.
8.4.9.

8.4.10.

8.4.11.
8.4.12.
8.4.13.

8.4.14.
8.4.15.
8.4.16.
8.4.17.
8.4.18.
8.4.19.
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Participar dos eventos do CAU/RS, in loco quando necessario, garantindo o bom andamento dos
mesmos;

Supervisionar controle e distribuicdo dos materiais institucionais (folders, pastas, canetas,
sacolas, livros);

Contato com a Unidade de Comunicagdo para divulgagGes pré e pds eventos;
Fazer relatérios pds-evento e discutir com a geréncia buscando aprimorar eventos vindouros;

Elaborar documentos e atividades necessarias para realizagdo de licitagGes relacionadas a
eventos;

Acompanhar e revisar a elaboragdo de licitagdes relacionadas a viagens;
Realizar atividades relacionadas a gestdo ou fiscalizagdo dos contratos relacionados a eventos;

Realizar a gestdo, acompanhando todas as atividades relacionadas a fiscalizagcdo dos contratos
relacionados a viagens;

Buscar novas formas de realizar eventos, visando a exceléncia e economicidade;

Propor melhorias nos processos e contratagdes de viagens e hospedagens;

Propor realizagdo de cursos e atualizagGes para equipe, voltados as areas de eventos e viagens;
Selegdo, treinamento e acompanhamento das atividades de estagiarios da equipe;
Acompanhamento do plano de agdo e or¢amentos dos eventos;

Acompanhamento do plano de agdo e orgamentos de participagdo em eventos externos.

8.5. CONHECIMENTOS NECESSARIOS:

8.5.1.
8.5.2.
8.5.3.
8.5.4.
8.5.5.
8.5.6.

Lei n® 8.666/1993, Lei n2 10.520/2002, Decreto n2 10.024/2019 e demais legisla¢des afins;
Conhecimentos em informatica;

Lei n® 12.378/2010;

Resolucdes e normas do CAU/BR pertinentes a area;

Ferramentas do Sistema Implanta e Informagdo e Comunicagdo do CAU — SICCAU;
Regimento Interno do CAU/RS e Regimento Geral do CAU.

9. CARGO: GERENTE-GERAL.
9.1. FORMACAO EXIGIDA: Ensino Superior Completo e registro no respectivo Conselho, conforme o caso;
9.2. SUPERIOR IMEDIADO: Presidente do CAU/RS;

9.3. MISSAO DO CARGO: Gerenciar, planejar e organizar as atividades das demais geréncias visando assegurar
que todas as atividades sejam executadas dentro das normas e politicas do CAU/BR e CAU/RS;

9.4. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

9.4.1.

9.4.2.
9.4.3.

9.4.4.
9.4.5.
9.4.6.

9.4.7.

Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades do Conselho de Arquitetura e Urbanismo
do Rio Grande do Sul — CAU/RS, desenvolvidas pelas Geréncias e Assessorias especificas,
observadas as normas legais e regimentais, as orientagdes do Presidente do CAU/RS e as
deliberagdes do Conselho;

Propor, no ambito do CAU/RS, politicas, diretrizes e normas a serem adotadas;

Implementar as politicas, diretrizes e normas aprovadas pelo Conselho e os critérios, parametros
e os procedimentos de atuagao das areas de coordenacao;

Coordenar a implementacdo de programas, projetos e acdes de natureza estratégica;
Promover o alinhamento de todos os empregados do CAU/RS ao direcionamento institucional;

Coordenar a execugdo integrada das a¢des estratégicas no ambito do CAU/RS propondo, sempre
que necessario, acGes alternativas para o enfrentamento de situagbes ndo esperadas ou o
aproveitamento de oportunidades estratégicas;

Coordenar os ajustes, alteragdes ou intervengdes em programas, projetos e a¢des de natureza
estratégica, sempre que necessario;
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9.4.8.

9.4.9.

9.4.10.

9.4.11.

9.4.12.

9.4.13.

9.4.14.

SERVICO PUBLICO FEDERAL
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Junto com a Geréncia Financeira, analisar dados financeiros e propor solugdes em situagdes de
restricdo orgamentaria;

Monitorar continua e permanentemente o ambiente interno do CAU/RS, propondo, coordenando
e acompanhando a implementacdao de projetos e programas para a melhoria do clima
organizacional;

Orientar a divulgagdo das agdes do CAU/RS, visando promover a publicidade e transparéncia;
Propor ao Presidente do CAU/RS matérias a serem examinadas e decididas pelos drgdos
colegiados;

Dar conhecimento ao presidente do CAU/RS das matérias relevantes no ambito de sua atuagdo;
Efetuar as avaliagGes de desempenho de seus subordinados, podendo solicitar aos coordenadores

subalternos a elaboragdo de relatério, por periodo, de seus avaliados, para fins de melhor
embasar a avaliagao;

Executar outras atividades de acordo com a necessidade do CAU/RS, dentre elas dirigir os veiculos
do Conselho.

9.5. CONHECIMENTOS NECESSARIOS:

9.5.1.
9.5.2.
9.5.3.
9.5.4.
9.5.5.
9.5.6.
9.5.7.
9.5.8.
9.5.9.
9.5.10.
9.5.11.
9.5.12.
9.5.13.

Gestdo e Administragdo Publica;

Legislagao das profissdes regulamentadas;

Nogdes sobre Conselhos de Fiscalizagao Profissional;
Auditoria e Controle;

Conhecimentos sobre Plano Plurianual (PPA) e Lei de Diretrizes Or¢amentdrias (LDO);
Conhecimentos em informatica;

Técnicas de Negociagao;

Lei n® 12.378/2010;

Lei n® 13.109/2014;

Resolucdes e normas do CAU/BR;

Lei n2 8.666/93;

Planos de A¢do do CAU/RS;

Planejamento Estratégico.

10. CARGO: SUPERVISOR DE PLANEJAMENTO E PROJETOS.

10.1.
10.2.
10.3.

FORMAGCAO EXIGIDA: (...);
SUPERIOR IMEDIADO: Gerente-Geral;

MISSAO DO CARGO: Acompanhar a execucdo do Planejamento Orcamentario junto as geréncias e

comissdes, assegurando que o mesmo seja cumprido de forma eficiente e de acordo com as politicas da
administragdo publica e, da mesma forma, todos os projetos do CAU/RS, garantindo sua execuc¢do dentro
dos parametros definidos pela gestdo, contribuindo, assim, para o atingimento dos objetivos estratégicos

do Conselho;
10.4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

10.4.1. Promover estudos, analisar proposicdes e apresentar propostas de melhoria a gestdo dos
recursos institucionais do CAU/RS;

10.4.2. Prover os meios que garantam a disponibilidade e a integridade das informacgGes necessarias ao
acompanhamento e a avaliagdo do planejamento estratégico institucional, tanto no que diz
respeito a formulagdo das estratégias quanto a execucdo destas;

10.4.3. Promover a coleta e a divulgacdo, no ambito do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio

Grande do Sul — CAU/RS, de dados estatisticos e informagBes decorrentes da execu¢do do
planejamento estratégico na instituicao;
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10.4.4.

10.4.5.

10.4.6.

10.4.7.
10.4.8.
10.4.9.

10.4.10.

10.4.11.

10.4.12.
10.4.13.
10.4.14.

10.4.15.
10.4.16.
10.4.17.

10.4.18.

10.4.19.
10.4.20.
10.4.21.
10.4.22.
10.4.23.
10.4.24.
10.4.25.

10.5.
10.5.1.

SERVICO PUBLICO FEDERAL
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Coordenar a formulagdo do direcionamento estratégico do CAU/RS com a identificacdo de sua
missdo, visdo de futuro, andlise de cenarios e o conjunto de valores que norteardo as estratégias,
metas e planos de agdo;

Definir o estabelecimento de indicadores de gestdo que subsidiem a avaliagdio e o
monitoramento das atividades do Conselho;

Coordenar a implementagdo e a disseminagdo de metodologias de verificagdo e
acompanhamento dos indicadores estabelecidos;

Coordenar a elaboragdo do relatério anual de gestdo;
Responder pela comunicagdo de despachos e respostas de oficios feitos pela Geréncia;
Elaborar relatérios gerenciais para subsidiar a tomada de decisdo e corre¢do de rumos;

Atuar na elaboracdo do Plano de A¢do e Orgamento do CAU/RS, auxiliando as geréncias quando
necessario;

Atuar no acompanhamento e na avaliagdo dos resultados e metas alcancados pelo CAU/RS frente
ao estabelecido no Plano de Agao;

Assessorar a gestdo no controle, individual e geral, da execu¢do dos projetos do CAU/RS;
Coordenar as agdes que garantirdo a efetivagao dos projetos;

Alinhado aos objetivos estratégicos, estabelecer os indicadores dos projetos, que viabilizardo seu
monitoramento e avaliagdo;

Prover relatérios gerenciais periddicos que permitirdo intervengde preventivas;
Alinhar os projetos com a estratégia;

Auxiliar na identificacdo das convergéncias entre assuntos e acdes de mesma natureza em
projetos distintos;

Assegurar o cumprimento dos cronogramas e a consecugao dos indicadores, comunicando os
responsaveis sobre as inconformidades;

Supervisionar o desempenho executivo e orcamentdria dos projetos;

Avaliar os resultados finais;

Apoiar as Comissdes, geréncias e coordenagdes, quando solicitado;

Identificar e analisar as falhas dos processos relativos aos projetos, propondo melhorias;
Verificar as ndo conformidades nos processos redesenhados e revisar os fluxos;
Elaborar banco de dados de projetos;

Confeccionar planos de a¢ao, procedimentos, manuais, modelos e outros
CONHECIMENTOS NECESSARIOS:

(-.);

11. CARGO: GERENTE ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO.

11.1.
caso;

11.2.
11.3.

FORMAGCAO EXIGIDA: Ensino superior completo e registro no respectivo Conselho, conforme o

SUPERIOR IMEDIADO: Gerente-Geral;

MISSAO DO CARGO: Gerenciar os processos administrativos de recursos humanos, compras e

licitagbes, contratos e convénios, patriménio, almoxarifado e apoio do Conselho, garantindo a
efetividade do desenvolvimento das rotinas de trabalho; bem como gerenciar, planejar e coordenar as
atividades desenvolvidas na geréncia de or¢camento e finangas, gerir os recursos financeiros do CAU/RS,
suprindo a Presidéncia com informacdes gerenciais, subsidiando-a em analises estratégicas e tomadas
de decisGes, com o objetivo de minimizar o impacto financeiro da materializagdo dos riscos, cumprindo
normas e instrugdes. Acompanhar e assessorar a Comissdo de Planejamento e Finangas do CAU/RS;

11.4.
11.4.1.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
Coordenar as atividades desenvolvidas nas unidades subordinadas;
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11.4.2.

11.4.3.

11.4.4.

11.4.5.

11.4.6.

11.4.7.
11.4.8.
11.4.9.

11.4.10.
11.4.11.
11.4.12.
11.4.13.

11.4.14.
11.4.15.
11.4.16.
11.4.17.
11.4.18.

11.4.19.

11.4.20.

11.4.21.
11.4.22.

11.4.23.
11.4.24.
11.4.25.

11.4.26.

11.5.
11.5.1.
11.5.2.
11.5.3.

SERVICO PUBLICO FEDERAL
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Supervisionar as atividades de administragdo de pessoal desde sua admissdo, registro e
desligamento juntamente com a Assessoria Contabil, além do controle da jornada de trabalho,
frequéncia, folha de pagamento, beneficios, politicas de interacdo e desenvolvimento e
cumprimento das exigéncias das normas trabalhistas;

Autorizar a abertura dos pedidos de aquisi¢bes e licitagdes, monitorando os levantamentos,
especificagbes de produtos e servigos, catalogo de fornecedores, cotagdes, mapa de pregos,
despachos dos processos administrativos;

Controlar os documentos de habilitagdo e liquidagdo, definicdo dos pagamentos para efetuar os
procedimentos administrativos necessarios para realizar uma compra;

Gerenciar e controlar processos de licitagdes, dispensas e inexigibilidade com base na Lei n?
8.666/1993;

Coordenar a elaboragdo dos termos de referéncia, indicagdo de modalidades de licitagdo,
agrupamento dos itens da compra em grupos/lotes, publica¢des, edital, emissdo do despacho
homologatdrio, minuta de contrato para o despacho do setor juridico, encaminhamento dos
contratos para assinatura, organizagdao de documentos e numeragdo, aceite do produto,
fiscalizagdo e acompanhamento do servigo prestado;

Controlar de contratos;
Controlar registros dos bens mdveis de carater permanente, e suas alteragdes e baixas;

Administrar o armazenamento e movimentagcao de materiais de estoque e controlar o estoque
minimo e maximo, bem como das entradas e saidas de materiais, gera¢do de calculos do consumo
médio de cada setor do Conselho;

Efetuar a previsdao de consumo anual e inventario de materiais de estoque;
Elaborar relatério de movimentagdo mensal de almoxarifado e expedi¢do de materiais adquiridos;
Fiscalizar os servigos terceirizados e a administragdo de entradas e saidas de documentos;

Gerenciar e garantir a perfeita execucdo das atividades desenvolvidas pela equipe da geréncia de
orcamento e finangas;

Administrar o fluxo de caixa e analisar as demonstracdes financeiras;

Acompanhar a auditoria financeira externa e oferecer suporte necessdrio a esta execugao;
Gerenciar, acompanhar e executar o orgamento;

Revisar, definir e implementar os fluxos e procedimentos financeiros do Conselho;

Receber numerarios e efetuar pagamentos, além de emitir cheques, recibos, depdsitos, ordem de
pagamentos, DOC/TED;

Coordenar e assessorar a Comissdo de Planejamento e Finangas, zelando pelo correto
encaminhamento de suas demandas e cumprimento das deliberagdes emitidas por elas;

Analisar cldusula do pagamento em minuta de contrato verificando controle do orcamento e
forma de pagamento;

Preparar, treinar, orientar, controlar e avaliar os empregados;

Colaborar com as demais unidades do Conselho visando a adequada prestacao de servigos ao seu
publico interno e externo;

Responder pela comunicac¢do de despachos e respostas de oficios feitos pela Geréncia;
Despachar com a Presidéncia para tratar de assuntos ligados a Geréncia;

Efetuar as avaliagOes de desempenho de seus subordinados, podendo solicitar aos coordenadores
subalternos a elaboracdo de relatério, por periodo, de seus avaliados, para fins de melhor
embasar a avaliacdo;

Executar outras atividades de acordo com a necessidade do CAU/RS, dentre elas dirigir os veiculos
do Conselho.

CONHECIMENTOS NECESSARIOS:
Gestdo e Administragdo Publica;
Lei n2 8.666/1993, Lei n? 10.520/2002, Lei n2 10.024/2019 e demais legislacdes afins;

Consolidacdo das Leis Trabalhistas (CLT);
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11.5.4. Conhecimentos em informatica;

11.5.5. Lein212.378/2010;

11.5.6. Resolugdes e normas do CAU/BR pertinentes a drea;
11.5.7. Ferramentas do Sistema Implanta e Informagdo e Comunicagdo do CAU — SICCAU;
11.5.8. Planejamento Estratégico;

11.5.9. Planos de Agdo do CAU/RS.

11.5.10. Contabilidade e Finangas Publicas;

11.5.11. Gestdo Estratégica Financeira;

11.5.12. Planejamento Estratégico;

11.5.13. Matematica financeira;

11.5.14. Técnicas de Chefia e Lideranga;

11.5.15. Legislagdo sobre tributos e especifica de Autarquias.

12. CARGO: COORDENADOR DE COMPRAS, LICITAGOES E SERVIGOS.

12.1. FORMAGAO EXIGIDA: Ensino superior completo em arquitetura e urbanismo, ciéncias contabeis,
administragdo ou direito e registro no respectivo Conselho, conforme o caso;

12.2. SUPERIOR IMEDIADO: Gerente Administrativo e Financeiro;

12.3. MISSAO DO CARGO: Coordenar e organizar as rotinas da unidade de compras contratos, visando

assegurar que todas as atividades sejam executadas de acordo com a legislacdo pertinente os principios
da administragao publica;

12.4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
12.4.1. Administrar contratos, prazos e projetos da area;
12.4.2. Planejar junto sua geréncia e Geréncia pertinente o planejamento das agdes e projetos;
12.4.3. Elaborar cronograma de ac¢des;
12.4.4. Controlar indicadores da area;
12.4.5. Acompanhar a execuc¢do do plano de agdo anual;

12.4.6. Elaborar, quando solicitado por seu superior hierarquico, relatério, por periodo, de seus
subalternos, para fins de melhor embasar a avaliagao realizada pelo superior;

12.5. CONHECIMENTOS NECESSARIOS:
12.5.1. Legislagdo atinente a area;
12.5.2. Sistemas utilizados pelo CAU/RS e CAU/BR, como SICCAU, Implanta, entre outros;

13. CARGO: COORDENADOR DE CONTABILIDADE, TESOURARIA E COBRANCA.

13.1. FORMAGCAO EXIGIDA: Ensino superior completo e registro no respectivo Conselho, conforme o
caso;

13.2. SUPERIOR IMEDIADO: Gerente Administrativo e Financeiro;

13.3. MISSAO DO CARGO: Planejar e coordenar as atividades realizadas pela equipe contabil, organizar

os processos de analise e elaboragdo de fluxo de caixa previsto e realizado. Acompanhar o desempenho
econdmico-financeiro do conselho por meio de levantamento de dados, relatdrios e indicadores,
envolvendo a analise, controle, contabilizagdo, planejamento, investimento e a consolidacdo de
resultado, de acordo com a legislacdo vigente, diretriz e a estratégia preestabelecida. Acompanhamento
das acbes de cobrangas, analise e recuperagdo dos créditos, elaboracdo de estratégias, estruturar
processos, renegociar dividas, implantar melhorias no processo, coordenando e orientando a equipe.
Realizar a analise do informe gerencial e o relatério de receita, gasto e entrada de receitas. Fazer a
comparagdo entre o orgado e o executado para comentar a variagdo;

13.4. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

18

Rua Dona Laura, n° 320, 14° andar, bairro Rio Branco - Porto Alegre/RS - CEP: 90430-090 | Telefone: (51) 3094.9800 | www.caurs.gov.br



13.4.1.

13.4.2.
13.4.3.

13.4.4.
13.4.5.

13.4.6.

13.4.7.

13.4.8.

13.4.9.

13.4.10.

13.4.11.

13.4.12.

13.4.13.

13.4.14.

13.4.15.

13.4.16.

13.4.17.
13.4.18.

13.4.19.

13.4.20.

13.4.21.

13.4.22.
13.4.23.
13.4.24.

13.4.25.
13.4.26.

' SERVICO PUBLICO FEDERAL
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Organizar e manter atualizados os controles da area financeira do Conselho, desenvolvendo
estudos e efetuando levantamentos, andlises, programagdes, conferéncias e calculos pertinentes;

Assistir a Area por meio de planilhas e relatérios especificos da area financeira.

Manter as bases de dados atualizadas com as informagdes orgamentdrias e financeiras, gerando
informac&es consistentes para analise dos gestores do CAU/RS;

Elaborar planos de modernizagdo do Sistema Financeiro e Orgamentario;

Contribuir com a elaboragdo, implantagdo e administragdo de sistemas informatizados de
interesse das areas de orcamento e finangas;

Analisar o fluxo de caixa e demais relatérios financeiros, bem como os de contas a pagar e contas
a receber, sinalizando possiveis inconsisténcias e sugerindo as medidas cabiveis para um melhor
desempenho das operagdes;

Efetuar as conciliagbes dos movimentos didrios de caixa e bancos e operacionalizar sistemas
contabeis, bancarios e de tesouraria;

Coordenar e Operacionalizar as politicas de cobrangas e pagamentos definidas pela gestdo
responsavel;

Analisar e colaborar no desenvolvimento de estratégias de incentivo a adimpléncia;

Realizar e acompanhar os procedimentos de cobranga administrativa de divida, inclusive elaborar
e emitir certidao de divida ativa e termo de inscricdao na divida ativa.

Contribuir com a gestdao dos contratos de prestadores de servico da area, acompanhando os
prazos, coletando informacgdes sobre a qualidade dos servigos prestados e provendo informagdes
para a efetivacdo de pagamentos;

Propor aimplementagdo de fluxos e procedimentos financeiros do Conselho, visando a constante
melhoria dos processos do CAU/RS;

Coordenar a assessorar a Comissao de Planejamento e Finangas sempre que solicitado, zelando
pelo correto encaminhamento de suas demandas e cumprimento das delibera¢des emitidas por
ela;

Coordenar e garantir a perfeita execucdo das atividades desenvolvidas pelas Unidades de:
Tesouraria e cobrangas;

Responder ou dar o encaminhamento devido a duvidas ou demandas apresentadas pelos
profissionais e sociedade ao Conselho;

Preparar, treinar, orientar, controlar e avaliar os empregados designados para atuar junto ao
setor;

Elaborar relatérios e diagndstico das atividades que coordena;

Sugerir e implantar mudangas e melhorias das atividades de responsabilidade da equipe que
coordena;

Elaborar detalhamento dos projetos e atividades do plano de agdo pertinentes a sua area de
atuagdo e acompanhar ativamente a execugdo dos mesmos;

Realizar atividades tipicas da area financeira, contemplando ac¢des relativas a contas a pagar e
receber e cobrancgas, utilizando sistemas e planilhas seguindo normativas e procedimentos
internos;

Colaborar com as demais unidades do Conselho visando a adequada prestacao de servigcos ao seu
publico interno e externo;

Elaborar termos de referéncia, fiscalizar contratos e prestar suporte, quando for o caso;
Definir, avaliar e fornecer indicadores e controles (relatérios gerenciais);

Elaborar, quando solicitado por seu superior hierdrquico, relatério, por periodo, de seus
subalternos, para fins de melhor embasar a avaliagdo realizada pelo superior;

Prestar atendimento ao publico em geral, presencial, via telefone ou virtualmente;

Supervisionar as atividades da contabilidade, visando assegurar que todos os relatérios e registros
contabeis sejam feitos de acordo com os principios e normas contabeis e legislacdo pertinente,
dentro dos prazos e das normas e procedimentos estabelecidos pelo conselho;
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13.4.27.

13.4.28.

13.4.29.
13.4.30.
13.4.31.
13.4.32.

13.4.33.
13.4.34.
13.4.35.
13.4.36.
13.4.37.

13.4.38.

13.4.39.
13.4.40.

13.4.41.

13.4.42.

13.4.43.

13.4.44.
13.4.45.

13.4.46.

13.4.47.

13.4.48.
13.4.49.

13.4.50.

13.4.51.

13.4.52.

13.4.53.

13.4.54.
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Supervisionar e elaborar balangos e balancetes publicos mensais (contabil e gerencial), ou
quaisquer outros registros contabeis visando assegurar que os mesmos reflitam corretamente a
situagdo econdmico-financeira da empresa;

Supervisionar e realizar langamentos, abertura e encerramento contdbil, conciliar contas
contabeis e bancarias;

Controlar a movimentagdo bancaria e o processamento de contas a pagar e receber;
Controlar suprimento de fundos, os repasses de receitas ao CAU/BR;
Elaborar orgamento, reserva de dotagdo orgamentaria e langamento de proposta orgamentaria;

Analisar e identificar causas de variagGes orcamentarias, controlar a execugdo or¢camentaria,
verificando as variagdes ocorridas entre o orgado e o realizado;

Atuar com montagem de planilhas auxiliares a reformulagdo orcamentaria;

Propor a transposicao de saldos entre centros de custos;

Confeccionar demonstrativos e relatdrios financeiros extraidos da contabilidade;

Responder por emissao e anulagdo de notas de empenho;

Realizar programagdo orgamentdria e financeira, acompanhando a execugdo dos orgamentos
programados tanto na parte fisica quanto na monetaria;

Estabelecer normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal,
abrangendo agdes planejadas e transparentes;

Garantir a prevengao de riscos e corre¢do que afetem o equilibrio das contas publicas;

Garantir o equilibrio nas contas, pelo cumprimento de metas de resultado entre receitas e
despesas;

Analisar as informagdes contabeis e preparar relatérios (especificos e eventuais) contendo
informagdes, explicacdes e/ou interpretacdes dos resultados e mutagdes ocorridos no periodo,
visando subsidiar o processo decisério no conselho;

Administrar a agenda de obrigacdes legais e fiscais, visando assegurar que todos os tributos e
impostos devidos sejam apurados e recolhidos na forma da lei, incluindo o cumprimento das
obrigagdes acessorias;

Manter-se atualizado em relagdo a legislagdo, estando apto a prestar quaisquer esclarecimentos
sobre a mesma na sua area de atuagao;

Calcular impostos em geral;

Participar de reunides, congressos e demais eventos que tratem de assuntos pertinentes a sua
area de competéncia;

Elaborar, conferir e dar publicidade as demonstragdes contabeis, financeiras e prestacdo de
contas.

Elaborar as Declaracdes mensais e anuais (GEFIP/SEFIP, CAGED, DCTF, ISS entre outras), visando
o cumprimento da legislacdo especifica;

Elaborar relatdrios e diagndstico das atividades que coordena;

Sugerir e implantar mudancgas e melhorias das atividades de responsabilidade da equipe que
coordena;

Elaborar detalhamento dos projetos e atividades do plano de agdo pertinentes a sua area de
atuagdo e acompanhar ativamente a execugdo dos mesmos;

Pesquisar e estudar toda a legislacdo fiscal-tributdria, dando a orientacdo necessaria a todas as
areas do conselho, visando prevenir incorrecdes e prejuizos, bem como a conformidade as
exigéncias legais;

Atender e acompanhar os trabalhos da auditoria interna e externa, prestando todos os
esclarecimentos necessarios, visando a agilizacdo e qualidade do trabalho da auditoria;

Assessorar a geréncia, presidéncia e diretoria em assuntos contdbeis, financeiros, fiscais e
orcamentdrios;
Atender conselheiros, profissionais e empresas, leigos e empregados em geral e assuntos ligados
a area de atuacdo;
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13.4.55.

13.4.56.
13.4.57.
13.4.58.

13.4.59.
13.4.60.

13.4.61.

13.5.
13.5.1.
13.5.2.
13.5.3.
13.5.4.
13.5.5.
13.5.6.
13.5.7.
13.5.8.
13.5.9.
13.5.10.
13.5.11.
13.5.12.
13.5.13.
13.5.14.

SERVICO PUBLICO FEDERAL
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Elaborar técnicas de formalizagdo, guarda de documentag¢do, manutengdo ou destruigao de livros
e demais maios de registro contdbil;

Atuar na gestdo do contrato com o prestador de servigo contdbil (assessoria terceirizada);
Definir, avaliar e fornecer indicadores e controles (relatdrios gerenciais);

Responder pela comunicagdo de despachos e respostas de oficios feitos pela Geréncia tanto na
sede em Porto Alegre como em todos os Escritérios Regionais, elaborar memorandos, atas,
minutas e oficios, relacionados as atribui¢Ges e responsabilidades de seu setor;

Despachar com a Presidéncia para tratar de assuntos ligados a Geréncia;

Executar outras atividades de acordo com a necessidade do CAU/RS, dentre elas dirigir os veiculos
do Conselho, estar disponivel para eventuais deslocamentos para trabalhar em outra(s) cidade(s),
se necessario;

Possuir disponibilidade para transferéncia tempordria ou permanente para qualquer cidade do
Estado do Rio Grande do Sul, conforme a conveniéncia da administragdo.

CONHECIMENTOS NECESSARIOS:

Gestdo e Administragdo Publica;

Planejamento Estratégico;

Conhecimento da legislagdo e normas contabeis;

Contabilidade publica;

Conhecimento legislagdo trabalhista;

Conhecimentos em informatica, excel avangado;

Dominio de fluxo de caixa;

Matematica financeira;

Técnicas de Chefia e Lideranga;

Legislagao sobre tributos e especifica de Autarquias;

Lei n® 12.378/2010;

Resolucgdes e normas do CAU/BR sobre procedimentos contabeis e financeiros;
Ferramentas do Sistema Implanta e Informac¢do e Comunicagdo do CAU — SICCAU;
Planos de Ag¢do do CAU/RS.

14. CARGO: SUPERVISOR DE GESTAO DE PESSOAS.

14.1.
caso;

14.2.
14.3.

FORMAGAO EXIGIDA: Ensino superior completo e registro no respectivo Conselho, conforme o

SUPERIOR IMEDIADO: Gerente Administrativo e Financeiro;

MISSAO DO CARGO: Coordenar e organizar as rotinas da unidade de pessoal, visando assegurar

gue todas as atividades sejam executadas de acordo com a legislagdo trabalhista e os principios da

admin
14.4.
14.4.1.
14.4.2.
14.4.3.
14.4.4.
14.4.5.

14.4.6.
14.4.7.
14.4.8.
14.4.9.

istracdo publica;

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

Coordenar os processos de admissao e demissao, folha de pagamento, férias e aposentadoria.
Participar da revisdao dos acordos coletivos de trabalho.

Fornecer informacgdes para a elaborag¢do do Plano de Agao.

Coordenar os processos de avaliacdes de desempenho e treinamento e desenvolvimento.

Acompanhamento das auditorias internas e externas para garantir que as normas estejam sendo
cumpridas.

Controlar os indicadores de desempenho do setor.
Atuar no recrutamento e selecdo de estagiarios para todas as areas do Conselho.
Planejar e realizar agGes motivacionais e eventos internos de integracao
Fiscalizacdo de contratos administrativos.
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14.4.10. Responder pela consecugdo dos objetivos e metas do setor.

14.4.11. Acompanhar a execugdo do plano de agdo anual

14.5.
14.5.1.
14.5.2.
14.5.3.
14.5.4.
14.5.5.
14.5.6.

14.5.7.

CONHECIMENTOS NECESSARIOS:

Gestdo e Administragdo Publica;

Lei n® 8.666/1993, Lei n2 10.520/2002 e demais legislagdes afins;
Lei n2 12.378/2010;

Consolidagdo das Leis Trabalhistas (CLT);

Resolucdes e normas do CAU/BR pertinentes a area;

Ferramentas do Sistema Implanta, Comunica¢do do CAU — SICCAU e Sistema de Gestado Integrado
—SGl.

Planos de Ag¢do do CAU/RS.

15. CARGO: GERENTE DE FISCALIZAGAO.

15.1. FORMAGAO EXIGIDA: Ensino Superior Completo em arquitetura e urbanismo e registro ativo no
CAU/RS;

15.2. SUPERIOR IMEDIADO: Gerente-Geral;

15.3. MISSAO DO CARGO: Gerenciar, planejar e coordenar as atividades desenvolvidas na geréncia de

fiscalizagdo do CAU/RS, além das deliberacgdes relativas as demandas de fiscalizacdo dos profissionais
para garantir o cumprimento efetivo de normas e instrugdes. Acompanhar e assessorar tecnicamente as
Comiss&es de Etica e Disciplina e Exercicio Profissional do CAU/RS;

15.4.
15.4.1.

15.4.2.

15.4.3.

15.4.4.

15.4.5.

15.4.6.
15.4.7.

15.4.8.

15.5.
15.5.1.
15.5.2.
15.5.3.
15.5.4.
15.5.5.
15.5.6.
15.5.7.
15.5.8.

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

Gerenciar e garantir a perfeita execu¢do das atividades desenvolvidas pela Unidade de
Fiscalizagdo e pelos Escritdrios Regionais do CAU/RS;

Coordenar a assessoria técnica para as ComissGes de Etica e Disciplina e Exercicio Profissional,
zelando pelo correto encaminhamento de suas demandas e cumprimento das deliberagdes
emitidas por elas;

Preparar, treinar, orientar, controlar e avaliar os empregados designados para atuar nas a¢ées de
fiscalizacdo, bem como no atendimento ao publico nos casos dos Escritérios Regionais;

Colaborar com as demais unidades do Conselho visando a adequada prestacao de servigos ao seu
publico interno e externo;

Responder pela comunicacdo de despachos e respostas de oficios feitos pela Geréncia tanto na
sede em Porto Alegre como em todos os Escritérios Regionais;

Despachar com a Presidéncia para tratar de assuntos ligados a Geréncia;

Efetuar as avaliagOes de desempenho de seus subordinados, podendo solicitar aos coordenadores
subalternos a elaboracdo de relatério, por periodo, de seus avaliados, para fins de melhor
embasar a avaliacdo;

Executar outras atividades de acordo com a necessidade do CAU/RS, dentre elas dirigir os veiculos
do Conselho.

CONHECIMENTOS NECESSARIOS:

Gestdo e Administragdo Publica;

Geoprocessamento;

Conhecimentos em informatica;

Técnicas de Chefia e Lideranga;

Lei n2 12378/2010;

Resolugdes e normas do CAU/BR;

Ferramentas do Sistema de Informagdo e Comunicagdo do CAU — SICCAU;
Plano de Ag¢do do CAU/RS.
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16. CARGO: COORDENADOR DE FISCALIZAGAO.

16.1. FORMAGAO EXIGIDA: Ensino Superior Completo em arquitetura e urbanismo e registro ativo no
CAU/RS;

16.2. SUPERIOR IMEDIADO: Gerente de Fiscalizagao;

16.3. MISSAO DO CARGO: Coordenar e orientar a equipe de Fiscalizagdo no que se refere as quest&es

técnicas do dia a dia de trabalho, com base na legislagdo vigente, bem como nos procedimentos
operacionais estabelecidos;

16.4.
16.4.1.

16.4.2.

16.4.3.

16.4.4.

16.4.5.

16.4.6.

16.4.7.

16.4.8.
16.4.9.
16.4.10

16.4.11
16.4.12
16.4.13

16.4.14

16.4.15

16.4.16
16.5.
16.5.1.
16.5.2.
16.5.3.
16.5.4.
16.5.5.
16.5.6.
16.5.7.
16.5.8.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

Coordenar e assessorar tecnicamente agentes fiscais e assistentes da sede e Escritdrios Regionais,
quanto a conduta e providéncias, embasando-se sempre nas questdes técnicas relacionadas as
acoes de fiscalizagdo do CAU/RS;

Coordenar toda a equipe de Fiscalizagdo e garantir a perfeita execugdo das atividades
desenvolvidas pela Unidade de Fiscalizacdo e pelos Escritdrios Regionais do CAU/RS no que tange
a parte técnica dos processos e agdes;

Preparar, treinar, orientar, controlar e avaliar os empregados designados para atuar nas a¢des de
fiscalizagao, bem como no atendimento ao publico nos casos dos Escritdrios Regionais;

Sugerir mudangas no ambito das atividades de responsabilidade da equipe que coordena, com
possibilidade de aprimorar ou modificar o procedimento, apds aprovacdao da Gerente de
Fiscalizagao;

Realizar auditorias periddicas nos processos desenvolvidos pela Unidade de Fiscalizagdo,
corrigindo-os junto a equipe sempre que entender necessario;

Acompanhar o andamento de todos os processos da Unidade de Fiscalizagdo, buscando evitar
que se tenha processos represados ou sem andamento;

Acompanhar os indicadores da Geréncia de Fiscalizagao, propondo mudangas ou alternativas para
que os indicadores estejam em constante melhora;

Realizar a fiscalizagdo e a gestdo de contratos relacionados a Geréncia de Fiscalizagao;
Participar da elaboragdo e acompanhamento do Plano de A¢3o da Fiscalizagao;

. Elaborar relatédrios, levantamentos de dados, apresentacdes e demais atividades de apoio a
Geréncia de Fiscalizagao;

. Elaborar Pareceres e Andlise Técnicas de temas relacionados a Fiscalizacdo;
. Mapear e revisar os processos de fiscalizacdo, modelos de documentos e tutoriais;

. Colaborar com as demais unidades do Conselho visando a adequada prestacao de servigos ao seu
publico interno e externo;

. Elaborar, quando solicitado por seu superior hierdrquico, relatério, por periodo, de seus
subalternos, para fins de melhor embasar a avaliagao realizada pelo superior;

. Executar outras atividades de acordo com a necessidade do CAU/RS, dentre elas dirigir os veiculos
do Conselho;

. Zelar pelo patriménio do Conselho.
CONHECIMENTOS NECESSARIOS:
Gestdo e Administragdo Publica;
Geoprocessamento;
Conhecimentos em informatica;
Técnicas de Chefia e Lideranga;
Lei n2 12378/2010;
Resolugdes e normas do CAU/BR;
Outras Leis relacionadas e normas relacionadas ao processo administrativo;

Ferramentas do Sistema de Informagdo e Comunicagdo do CAU — SICCAU;
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Plano de Ag¢do do CAU/RS.

17. CARGO: SUPERVISOR DE OPERACAO DE FISCALIZACAO.

17.1.
17.2.
17.3.

FORMAGCAO EXIGIDA: Ensino médio completo;
SUPERIOR IMEDIADO: Gerente de Fiscalizagdo;
MISSAO DO CARGO: Planejar e organizar as atividades desenvolvidas na geréncia de fiscalizacdo

do CAU/RS, no que diz respeito a operagdo e funcionamento das agdes de fiscalizacdo de todo o estado
do Rio Grande do Sul, coordenando e orientando a equipe que atuara nas agoes;

17.4.
17.4.1.

17.4.2.

17.4.3.

17.4.4.

17.4.5.

17.4.6.
17.4.7.

17.4.8.
17.4.9.

17.4.10.

17.4.11.
17.4.12.
17.4.13.

17.4.14.

17.4.15.

17.4.16.

17.5.
17.5.1.
17.5.2.
17.5.3.
17.5.4.
17.5.5.
17.5.6.
17.5.7.
17.5.8.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

Planejar e viabilizar a operagdo das a¢des de rotina da Fiscalizacdo do CAU/RS, incluindo as agdes
que ocorrerem na capital e no interior do estado;

Realizar atividades estruturadas, rotineiras ou ndo, com foco na orientagdo e coordenagao da
equipe para a eficiéncia e eficacia na execugdo das demandas;

Preparar, treinar, orientar, controlar os empregados designados para atuar nas agdes de
fiscalizagdo, bem como no atendimento ao publico nos casos dos Escritdrios Regionais;

Sugerir mudangas no ambito das atividades de responsabilidade da equipe que coordena, com
possibilidade de melhorar ou modificar o procedimento, apds aprovacdo da Gerente de
Fiscalizagao;

Planejar as agdes de atendimento e fiscalizagdo do CAU Mais Perto e Escritdrios Regionais, com
base nas metas definidas pela Geréncia de Fiscalizagao;

Distribuir aos fiscais as demandas de fiscalizagdo, oriundas de dentncias ou diligéncias;

Solicitar convocacgdes, hospedagens e passagens (aérea e/ou terrestre) para participacdo dos
funciondrios da Geréncia em agdes de fiscalizacdo, capacitagdes ou eventos;

Controlar os custos do Projeto CAU Mais Perto;

Fazer o levantamento e controle dos numeros e resultados de demandas realizadas pela equipe
de fiscalizagdo e verificar se as metas, estabelecidas previamente pela Geréncia, estdo sendo
atendidas;

Acompanhar os indicadores da Geréncia de Fiscalizagao, propondo mudangas ou alternativas para
gue os indicadores estejam em constante melhora;

Registrar as atividades desenvolvidas em planilhas;
Realizar a fiscalizacdo de contratos relacionados a Geréncia de Fiscalizag3o;

Elaborar relatdrios, levantamentos de dados, apresentacées e demais atividades de apoio a
Geréncia de Fiscalizagao;

Executar outras atividades de acordo com a necessidade do CAU/RS, dentre elas dirigir os veiculos
do Conselho.

Colaborar com as demais unidades do Conselho visando a adequada prestacao de servigos ao seu
publico interno e externo;

Zelar pelo patriménio do Conselho.

CONHECIMENTOS NECESSARIOS:

Gestdo e Administragdo Publica;

Geoprocessamento;

Conhecimentos em informatica;

Técnicas de Lideranga;

Lei n2 12378/2010;

Resolugdes e normas do CAU/BR;

Ferramentas do Sistema de Informagdo e Comunica¢do do CAU — SICCAU;
Plano de Ac¢do do CAU/RS.
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18. CARGO: GERENTE DE ATENDIMENTO.

18.1. FORMAGAO EXIGIDA: Ensino Superior Completo em arquitetura e urbanismo e registro ativo no
CAU/RS;

18.2. SUPERIOR IMEDIADO: Gerente-Geral;

18.3. MISSAO DO CARGO: Gerenciar, planejar e coordenar as atividades desenvolvidas na geréncia de
atendimento do CAU/RS, além do acompanhar e assessorar tecnicamente a Comissdo de Ensino e
Formagdo do CAU/RS;

18.4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

18.4.1. Coordenar a assessoria técnica para a Comissdo de Ensino e Formagdo, zelando pelo correto
encaminhamento de suas demandas e cumprimento das deliberagdes emitidas por ela;

18.4.2. Gerenciar e garantir a perfeita execugao das atividades desenvolvidas pelas Unidades de: Registro
de Pessoa Fisica, Pessoa Juridica, Atendimento em geral e RRT- Registro de Responsabilidade
Técnica;

18.4.3. Responder ou dar o encaminhamento devido a duvidas ou demandas apresentadas pelos
profissionais e sociedade ao Conselho;

18.4.4. Preparar, treinar, orientar, controlar e avaliar os empregados designados para atuar junto ao
atendimento ao publico;

18.4.5. Colaborar com as demais unidades do Conselho visando a adequada prestagao de servigos ao seu
publico interno e externo;

18.4.6. Responder pela comunica¢do de despachos e respostas de oficios feitos pela Geréncia tanto na
sede em Porto Alegre como em todos os Escritérios Regionais;

18.4.7. Despachar com a Presidéncia para tratar de assuntos ligados a Geréncia;

18.4.8. Efetuar as avaliagdes de desempenho de seus subordinados, podendo solicitar aos coordenadores
subalternos a elaboragdo de relatério, por periodo, de seus avaliados, para fins de melhor
embasar a avaliagao;

18.4.9. Executar outras atividades de acordo com a necessidade do CAU/RS, dentre elas dirigir os veiculos
do Conselho.

18.5. CONHECIMENTOS NECESSARIOS:
18.5.1. Gestdo e Administracdo Publica;
18.5.2. Geoprocessamento;
18.5.3. Conhecimentos em informatica;
18.5.4. Técnicas de Chefia e Lideranca;
18.5.5. Lein212378/2010;
18.5.6. Resolugdes e normas do CAU/BR;
18.5.7. Ferramentas do Sistema de Informagdo e Comunica¢do do CAU — SICCAU;
18.5.8. Plano de Ag¢do do CAU/RS.

19. CARGO: COORDENADOR DE ATENDIMENTO.

19.1. FORMAGCAO EXIGIDA: Ensino superior completo e registro no respectivo Conselho, conforme o
caso;

19.2. SUPERIOR IMEDIADO: Gerente de Atendimento;

19.3. MISSAO DO CARGO: Planejar e coordenar as atividades desenvolvidas na Geréncia de

Atendimento, no que diz respeito a operacdo e funcionamento das Unidades de Atendimento Geral,
Registro de Pessoa Fisica, Registro de Pessoa Juridica e RRT, coordenando e orientando a equipe que
atuard nas Unidades.

19.4. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:
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19.4.1.

19.4.2.

19.4.3.
19.4.4.
19.4.5.
19.4.6.

19.4.7.

19.4.8.

19.4.9.

19.4.10.
19.4.11.

19.4.12.
19.5.
19.5.1.
19.5.2.
19.5.3.
19.5.4.
19.5.5.
19.5.6.
19.5.7.
19.5.8.
19.5.9.

SERVICO PUBLICO FEDERAL
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Atuar na gestdo de equipe, composta pelas Unidades de Atendimento Geral, Registro de Pessoa
Fisica, Registro de Pessoa Juridica e RRT; apoiar as necessidades pessoais dos integrantes
mediante analise de fatos e tomada de decisdes para resolugdo de problemas.

Preparar, treinar, orientar e controlar os funcionarios das Unidades de Atendimento Geral,
Registro de Pessoa Fisica, Registro de Pessoa Juridica e RRT.

Apoiar a Geréncia de Atendimento na avaliagdo da equipe.
Gerenciar permissdes de acesso ao Sistema de Informagdo e Comunicagdo do CAU (SICCAU).
Gerenciar os e-mails do Atendimento Geral do CAU/RS.

Auxiliar no atendimento ao publico, seja presencialmente ou por outras formas de comunicagdo
(telefone, e-mail, WhatsApp etc.).

Acompanhar o resultado das atividades realizadas pelas Unidades de Atendimento Geral, Registro
de Pessoa Fisica, Registro de Pessoa Juridica e RRT através de planilhas.

Encaminhar problemas técnicos operacionais através do Gerenciamento Avangado de Demandas
(GAD).

Levantar, controlar e elaborar os gréficos de indicadores propondo mudangas ou alternativas para
gue os indicadores estejam em constante melhoria.

Gerenciar central telefénica, emissao de relatérios gerencias e auditoria das gravagdes.

Elaborar, quando solicitado por seu superior hierdrquico, relatério, por periodo, de seus
subalternos, para fins de melhor embasar a avaliagao realizada pelo superior;

Controlar de pesquisas de satisfacdo.
CONHECIMENTOS NECESSARIOS:
Gestdo e Administragdo Publica;
Geoprocessamento;

Conhecimentos em informatica;
Técnicas de Lideranga;

Lei n® 12378/2010;

Resolucdes e normas do CAU/BR;
Regulamento Interno do CAU/RS;
Ferramentas do Sistema de Informac¢do e Comunica¢do do CAU — SICCAU;
Plano de A¢do do CAU/RS.

20. CARGO: GERENTE JURIDICO.

20.1.
20.2.
20.3.

FORMAGAO EXIGIDA: Ensino Superior Completo em direito e registro ativo na OAB;
SUPERIOR IMEDIADO: Gerente-Geral;

MISSAO DO CARGO: Gerenciar, planejar e coordenar as atividades desenvolvidas na Geréncia

Juridica; oferecer segurancga juridica, protecdo legal e defender os interesses do CAU/RS nos ambitos
judiciais ou extrajudiciais de qualquer natureza, de acordo com a orientagdo do Presidente e do Plendrio,
dentro da ordem juridica;

20.4.
20.4.1.
20.4.2.

20.4.3.

20.4.4.

20.4.5.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
Planejar, orientar, coordenar e controlar a execucdo das atividades a cargo da Geréncia Juridica;

Exercer fungdes estratégicas, de sorte a, analisando os interesses institucionais do CAU/RS e a
legislacdo e jurisprudéncia aplicaveis, conceder seguranca juridica a sua efetivacdo;

Manter estreito vinculo e acompanhamento de assuntos estratégicos junto a Presidéncia do
Conselho, a Geréncia Geral, as Comissdes e ao Plenario do CAU/RS, estabelecendo estratégias
juridicas que assegurem a consecuc¢do dos objetivos propostos em consonancia com a legalidade;

Manter catalogados e atualizados os andamentos dos processos, os pareceres juridicos e as
orientagdes juridicas da Geréncia Juridica;

Envidar os seus melhores esforgos para resguardar os interesses do CAU/RS;
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20.4.6.

20.4.7.

20.4.8.
20.4.9.
20.4.10.

20.4.11.
20.4.12.

20.4.13.
20.4.14.

20.4.15.
20.4.16.

20.4.17.

20.4.18.

20.4.19.
20.4.20.
20.4.21.

20.4.22.
20.5.
20.5.1.
20.5.2.
20.5.3.
20.5.4.
20.5.5.
20.5.6.
20.5.7.
20.5.8.

21. CARGO: COO
21.1.
21.2.
21.3.

SERVICO PUBLICO FEDERAL
iy m R S Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do Sul

Executar as atividades de consultoria e assessoramento juridicos ao CAU/RS, orientando
sistematicamente a Autarquia quanto a assuntos legais, fiscais, civeis, previdencidrios e
trabalhistas, entre outros, andlise de contelido, impacto e avaliagdo de riscos das medidas a
sugerir;

Representar o CAU/RS nas causas em que figurar como autor, réu, assistente ou opoente, ou for
por qualquer forma interessado, quando designado pelo Presidente;

Analisar e acompanhar o andamento de processos de interesse do CAU/RS;
Assistir o CAU/RS no controle interno dos atos por ela praticados ou ja efetivados;

Participar das SessOes Plendrias, de sorte a oferecer suporte as duvidas que eventualmente
surgirem;

Propor ao Presidente do CAU/RS a declaragdo de nulidade ou a revogacdo de atos administrativos;

Despachar com o Presidente e o Gerente-Geral do CAU/RS e demais Geréncias, quando solicitado,
emitindo Pareceres ou Orientagdes, quando demandado;

Formular subsidios juridicos para os pronunciamentos do Presidente do CAU/RS;

Requisitar das autoridades competentes as diligéncias, certidées e quaisquer esclarecimentos
para o regular desempenho de suas fungdes;

Acompanhar o Presidente do CAU/RS em eventos e reunides, quando assim requerido;

Orgar e gerir recursos de provisdao para demandas judiciais e extrajudiciais, bem como
implementar cursos de preparagao de prepostos locais;

Exercer interface com os escritdrios externos, discutindo e aprovando a linha de defesa a ser
adotada;

Promover e assinar acordos judiciais para liquidagao ou parcelamento de débitos e créditos, em
consonancia com as normas e diretrizes estabelecidas;

Coordenar e delegar as tarefas que entender adequadas a Assessoria Juridica.
Dirigir os veiculos oficiais do contratante, quando solicitado;

Efetuar as avaliagdes de desempenho de seus subordinados, podendo solicitar aos coordenadores
subalternos a elaboragdo de relatério, por periodo, de seus avaliados, para fins de melhor
embasar a avaliagao;

Desempenhar outras atribuigcdes que lhe forem conferidas.
CONHECIMENTOS NECESSARIOS:

Gestdo e Administragdo Publica;

Nog¢des sobre Conselhos de Fiscalizagao Profissionais;
Planejamento Estratégico;

Lei 12378/2010;

Lei 8666/93, Lei 10520/2002 e demais legisla¢bes afins;
Consolidacdo das Leis Trabalhistas (CLT);

Resolugdes e normas do CAU/BR;

Planos de A¢do do CAU/RS.

RDENADOR JURIDICO — CONTENCIOSO.
FORMAGCAO EXIGIDA: Ensino Superior Completo em direito e registro ativo na OAB;
SUPERIOR IMEDIADO: Gerente Juridico;

MISSAO DO CARGO: Coordenar e orientar a equipe responsavel pela atuagdo juridico-contenciosa

do CAU/RS, oferecer seguranca juridica e protecdo legal, bem como defender os interesses do CAU/RS,
representando-o nas causas em que esse figurar como autor, réu, assistente ou opoente, ou for por
qualquer forma interessado.

21.4.

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:
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21.4.1.

21.4.2.
21.4.3.
21.4.4.
21.4.5.
21.4.6.
21.4.7.

21.4.8.
21.4.9.

21.4.10.
21.4.11.
21.4.12.

21.4.13.

21.4.14.

21.4.15.

21.4.16.

21.4.17.

21.5.
21.5.1.
21.5.2.
21.5.3.
21.5.4.
21.5.5.
21.5.6.
21.5.7.
21.5.8.
21.5.9.

SERVICO PUBLICO FEDERAL
iy m R S Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do Sul

Realizar o ajuizamento e o acompanhamento de execugdes fiscais, de agdes civis publicas e
demais procedimentos judiciais, representando o CAURS nas causas em que esse venha a figurar
como autor, réu, assistente ou opoente, ou for por qualquer forma interessado;

Atuar em processos judiciais em defesa dos atos administrativos do CAU/RS;

Acompanhar audiéncias judiciais em toda e qualquer agéo judicial em nome CAU/RS;

Realizar acordos judiciais, quando em conformidade com o interesse do CAU/RS;

Auxiliar os setores responsaveis pela cobranca de valores de eventuais devedores do CAU/RS;
Atender profissionais e participar de reunides;

Prestar assessoria preventiva, para o fim de tentar evitar que o CAU/RS seja alvo de a¢do judicial,
quando for o caso;

Analisar e acompanhar o andamento de processos de interesse do CAU/RS;
Elaborar modelos relacionados as areas de atuagdo;

Elaborar parecer e orientagdo juridica;

Auxiliar na elaboragdo de editais de apoio e patrocinio, quando designado;

Elaborar e revisar minutas (normativas, deliberagées, memorandos, oficios, termo de fomento,
contratos, peti¢Ges judiciais etc.);

Conduzir as atividades de instrucdo destinadas a produgdo das provas necessdrias ao
esclarecimento dos fatos e a formagao da convicgao, em relagao aos Processos Administrativos
Disciplinares, quando designado;

Participar das reunides das comissdes que venha a assessora, de sorte a oferecer suporte as
duvidas que eventualmente surgirem;

Propor aos assessorados a declaragdo de nulidade ou a revogac¢do de atos administrativos de suas
competéncias, quando for o caso;

Elaborar, quando solicitado por seu superior hierdrquico, relatério, por periodo, de seus
subalternos, para fins de melhor embasar a avaliagao realizada pelo superior;

Desempenhar outras atribui¢cdes que lhe forem conferidas.
CONHECIMENTOS NECESSARIOS:

Lei n® 12.378/2010;

Lei n® 9.784/1999;

Lei n® 13.105/2015 — CAdigo de Processo Civil;

Lei n® 5.172/1966 — Cédigo Tributario Nacional;

Lei n® 6.830/1980;

Decreto-Lei n? 5.452/1943;

Legislagdo processual nas areas do direito civil, trabalhista, fiscal e outros;
Nocdes gerais sobre Conselhos de Fiscalizagdo Profissionais;

Nocdes gerais sobre licitacdes;

22. CARGO: COORDENADOR JURIDICO — CONSULTIVO.

22.1.
22.2.
22.3.

FORMAGCAO EXIGIDA: Ensino Superior Completo em direito e registro ativo na OAB;
SUPERIOR IMEDIADO: Gerente Juridico;

MISSAO DO CARGO: Coordenar e orientar a equipe responsavel pelo assessoramento juridico

interno do CAU/RS, no que se refere as questdes juridicas suscitadas, entre outras, pelas Geréncias de
Atendimento e de Fiscalizagdo, bem como pelas Comissdes técnicas do Conselho, com o fim de prestar
a necessaria seguranca juridica, utilizando como base a jurisprudéncia atualizada e a legislacdo vigente e
os procedimentos operacionais estabelecidos;

22.4.
22.4.1.

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

Representar o CAU/RS nas causas em que figurar como autor, réu, assistente ou opoente, ou for
por qualquer forma interessado, quando designado;
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22.4.2.
22.4.3.
22.4.4.

22.4.5.
22.4.6.
22.4.7.

22.4.8.
22.4.9.

22.4.10.

22.4.11.

22.4.12.

22.4.13.

22.4.14.

22.4.15.

22.4.16.

22.5.
22.5.1.
22.5.2.
22.5.3.
22.5.4.
22.5.5.

SERVICO PUBLICO FEDERAL
iy m R S Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do Sul

Prestar assessoria juridica interna, dando suporte a assessoria técnica das Comissées;
Elaborar modelos relacionados as areas assessoradas;

Auxiliar os setores competentes no que diz respeito a fiscalizagdo de editais que contenham
restricdo ao exercicio da profissdo de arquitetura e urbanismo ou que se utilizam de modalidade
equivocada para contratagdo de servigos relacionados a arquitetura e urbanismo;

Elaborar parecer e orientagdo juridica;
Auxiliar na elaboragdo de editais de apoio e patrocinio, quando designado;

Elaborar e revisar minutas (normativas, deliberagées, memorandos, oficios, termo de fomento,
contratos, peti¢Ges judiciais etc.);

Participar de reunides

Certificar o transito em julgado de processos ético-disciplinares, em atendimento as normas de
regéncia;

Certificar a admissibilidade dos recursos em processos ético-disciplinares, em atendimento as
normas de regéncia;

Acompanhar as audiéncias designadas pela Comissdo de Etica e Disciplina;

Conduzir as atividades de instrugdo destinadas a produgdo das provas necessdrias ao
esclarecimento dos fatos e a formagao da convicgao, em relagdao aos Processos Administrativos
Disciplinares, quando designado;

Participar das reunides das comissdes que assessora, de sorte a oferecer suporte as duvidas que
eventualmente surgirem;

Propor aos assessorados a declaragdo de nulidade ou a revogac¢do de atos administrativos de suas
competéncias, quando for o caso;

Elaborar, quando solicitado por seu superior hierdrquico, relatério, por periodo, de seus
subalternos, para fins de melhor embasar a avaliagdo realizada pelo superior;

Desempenhar outras atribui¢cdes que lhe forem conferidas.
CONHECIMENTOS NECESSARIOS:

Lei n2 12.378/2010;

Lei n29.784/1999;

Resolucdes e normas do CAU/BR;

Noc¢des gerais sobre Conselhos de Fiscalizagao Profissionais;

Nog¢des gerais sobre licitagOes;

23. CARGO: GERENTE DE COMUNICAGAO.

23.1.
caso;

23.2.
23.3.

FORMAGAO EXIGIDA: Ensino Superior Completo e registro no respectivo Conselho, conforme o

SUPERIOR IMEDIADO: Gerente-Geral;

MISSAO DO CARGO: Prestar assessoria, planejando, organizando e supervisionando a equipe e as

atividades relativas a area de comunicagdo do Conselho;

23.4.

23.4.1.

23.4.2.

23.4.3.
23.4.4.

23.4.5.

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

Coordenar as a¢des necessarias a eficiente comunicacdo do Conselho de Arquitetura e Urbanismo
do Rio Grande do Sul — CAU/RS, em midia impressa e eletronica, dirigida aos arquitetos e
urbanistas, a sociedade e aos poderes publicos;

Elaborar as politicas, diretrizes e normas, estabelecendo rotinas e procedimentos relativos a
comunicacdo do CAU/RS em midia impressa e eletronica;

Coordenar a atuacdo do CAU/RS na comunicagdo junto aos 6rgdos publicos;

Assessorar a presidéncia em todas questdes atinentes a comunicacdo e marketing do conselho
ou da profissdo;

Formular subsidios para os pronunciamentos da presidéncia;
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23.4.6.

23.4.7.

23.4.8.

23.4.9.

23.5.
23.5.1.
23.5.2.
23.5.3.
23.5.4.
23.5.5.
23.5.6.
23.5.7.
23.5.8.

SERVICO PUBLICO FEDERAL
iy m R S Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do Sul

Fornecer subsidios a parlamentares para formulagdo de proposi¢des de interesse do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do Sul — CAU/RS;

Prospeccgdo, andlise e monitoramento de noticias na midia impressa e eletrénica de interesse do
CAU/RS;

Efetuar as avaliagGes de desempenho de seus subordinados, podendo solicitar aos coordenadores
subalternos a elaboragdo de relatério, por periodo, de seus avaliados, para fins de melhor
embasar a avaliagao;

Planejar, coordenar e executar as comunicagdes relativas aos assuntos de interesse do Conselho
de Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do Sul — CAU/RS;

CONHECIMENTOS NECESSARIOS:

Gestdo e Administragdo Publica;

Conhecimentos em informatica;

Lei n? 12378/2010;

Resolucdes e normas do CAU/BR;

Regulamento Interno do CAU/RS;

Ferramentas do Sistema de Informagdo e Comunicagdo do CAU — SICCAU;
Plano de A¢do do CAU/RS

Ferramentas de edi¢do de imagem e video

24. CARGO: COORDENADOR DE COMUNICAGAO.

24.1.

FORMAGAO EXIGIDA: Ensino Superior Completo em e registro no respectivo Conselho, conforme

0 Caso;

24.2.
24.3.

SUPERIOR IMEDIADO: Gerente de Comunicagao;

MISSAO DO CARGO: Coordenar e orientar a equipe de Comunicagdo no que se refere as questdes

técnicas do dia a dia de trabalho, com base na legislagdo vigente, bem como nos procedimentos
operacionais estabelecidos;

24.4.
24.4.1.

24.4.2.

24.4.3.

24.4.4.

24.4.5.

24.4.6.

24.4.7.

24.4.8.

24.4.9.
24.4.10.

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

Organizar e acompanhar a pauta dos projetos e tarefas da equipe de Comunicac¢do, buscando a
melhor otimizac¢do dos trabalhos;

Realizar contato e acompanhamento dos trabalhos com agéncia de publicidade do conselho;

Organizar e/ou executar a redacdo de documento institucional como oficios, memorandos,
quadros demonstrativos, relatérios, prestacao de contas e outras atividades relacionadas com a
comunicagao;

Fazer entrevistas e redigir matérias de diversas ordens sobre o CAU/RS, suas a¢des, assuntos de
interesse das profissdes relacionadas ao Conselho;

Editar informativos eletronicos e impressos, produzir conteddo para materiais de apoio de
divulgacdo (cartazes, folders, manuais e cartilhas);

Administrar o site do CAU/RS e atualizar noticias, produzir conteido para os veiculos de
comunicagdo institucional do CAU/RS;

Planejar, executar e avaliar as acbes e programas de comunicacdo e divulgacdo do CAU/RS
visando a obtencdo de resultados, participar de grupos de estudo e discussdo visando o
aprimoramento da comunica¢do do CAU/RS quando convocado;

Acompanhar execuc¢do de contratos de terceiros de servigcos prestados para o CAU/RS na area de
comunicagao;
Cobrir eventos institucionais do Conselho e outros em ambito nacional e estadual;

Executar atividades especializadas de nivel superior, onde sdo exigidos andlises, pareceres,
estudos e operacdo de atividades inerentes ao Conselho, inclusive de carater técnico profissional,
de acordo com a sua formacdo profissional;
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24.4.11.

24.4.12.

24.4.13.

24.4.14.

24.5.
24.5.1.
24.5.2.
24.5.3.
24.5.4.
24.5.5.
24.5.6.
24.5.7.
24.5.8.
24.5.9.
24.5.10.

SERVICO PUBLICO FEDERAL
iy LA_U R S Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do Sul

Proferir palestras a profissionais, empresas, leigos e instituicdes de ensino sobre assuntos
relativos a comunicagdo do CAU/RS, quando convocado;

Atender demais demandas de gestdo em atividades relacionadas a comunicagdo, quando
solicitado;

Elaborar, quando solicitado por seu superior hierarquico, relatério, por periodo, de seus
subalternos, para fins de melhor embasar a avaliagdo realizada pelo superior;

Prospecgdo, analise e monitoramento de informagdes do interesse do CAU/BR, CAU/RS e dos
Arquitetos e Urbanistas;

CONHECIMENTOS NECESSARIOS:

Gestdo e Administragdo Publica;
Conhecimentos em informatica;

Técnicas de Lideranga;

Lei n? 12378/2010;

Resolucdes e normas do CAU/BR;
Regulamento Interno do CAU/RS;
Jornalismo, comunicagao social e marketing
Ferramentas do Sistema de Informagdo e Comunica¢do do CAU — SICCAU;
Plano de A¢do do CAU/RS

Ferramentas de edi¢do de imagem e video

25. CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA.

25.1.
25.2.
25.3.

FORMAGCAO EXIGIDA: Experiéncia comprovada na area do Jornalismo e Comunicac3o;
SUPERIOR IMEDIADO: Gerente de Comunicagao;
MISSAO DO CARGO: Construcdo do relacionamento do CAU/RS junto aos veiculos de

comunicagao;

25.4.

25.4.1.
25.4.2.
25.4.3.

25.4.4.

25.4.5.
25.4.6.
25.4.7.

25.4.8.

25.4.9.
25.4.10.
25.4.11.

25.4.12.

25.5.
25.5.1.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
Elaborar estratégias de comunicac¢do junto aos jornalistas e veiculos de comunicagao;
Preparar releases e atender a imprensa quando demanda por entrevistados do CAU/RS;

Definir os veiculos-alvo, as editorias ideais para cada projeto do Conselho e as a¢des que trardao
melhores resultados;

Redigir matérias e artigos de diversas ordens sobre o CAU/RS, suas a¢8es, assuntos de interesse
das profissdes relacionadas ao Conselho;

Selecionar as melhores pautas e envia-las aos veiculos;
Cobrir eventos institucionais do Conselho e outros em ambito nacional e estadual;

Follow up, ligar para os repoérteres e editores a fim de apresentar de forma direta e pessoal, a
pauta trabalhada.

Media training, treinar os porta-vozes do Conselho assessorada (gerentes, conselheiros e
funciondrios) para entrevistas e solicitacdes da imprensa;

Andlise e monitoramento de noticias na midia impressa e eletrdnica de interesse do CAU/RS;
Gerenciamento de crises;

Clipping; produzir relatério com tudo o que saiu na imprensa sobre o CAU/RS fazendo uma anélise
qualitativa e quantitativa com cada nota ou reportagem veiculada;

Fortalecimento da marca, fazer com que o CAU/RS seja evidenciado ao ser citado como fonte ou
referéncia para matérias jornalisticas, ganha com a exposicdo da sua marca e aumenta sua
credibilidade.

CONHECIMENTOS NECESSARIOS:

Bom relacionamento e credibilidade com a imprensa;
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25.5.2. Ter dominio da escrita e da pesquisa;

25.5.3. Gestdo e Administragao Publica;

25.5.4. Conhecimentos em informatica;

25.5.5. Lein212378/2010;

25.5.6. Resolugdes e normas do CAU/BR;

25.5.7. Regulamento Interno do CAU/RS;

25.5.8. Ferramentas do Sistema de Informagdo e Comunica¢do do CAU — SICCAU;
25.5.9. Plano de A¢do do CAU/RS

32

Rua Dona Laura, n° 320, 14° andar, bairro Rio Branco - Porto Alegre/RS - CEP: 90430-090 | Telefone: (51) 3094.9800 | www.caurs.gov.br



i CAU/RS

SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do Sul

ANEXO IV
. QUADRO MAJORAGAO | CONTRATACOES QUADRO
CARGO EFETIVO GERENCIA ATUAL DA EQUIPE NECESSARIAS FUTURO
Geréncia de Atendimento 1 1 2
Arquiteto e Urbanista Geréncia de Fiscalizagdo 10 1 ) 11
Geréncia Geral 1 0 1
Gabinete da Presidéncia 1 0 1
Secretaria Geral 6 1 7
Geréncia de Atendimento 11 1 12
Assistente / Técnico Geréncia de Fiscalizagdo 8 1 g 9
4 2
Geréncia Administrativa e 6
Financeira 2 2 4
Secretaria Geral 1 0 1
Secretadria Executiva Geréncia Geral 1 0 1
Desenvolvimento TIC Secretaria Geral 0 1 1 1
Geréncia Administrativa e 2 0 2
Administrador < F'f‘arTceG”a :

Analista eréncia Gera 1 0 1
Advogado Geréncia Juridica 4 2 P 6
Analista Financeiro Geréncia Administrativa e 0 1 1 1

Financeira
Contador Geréncia Administrativa e 2 2

Financeira
Jornalista Geréncia de Comunicagdo 1 - 1

Fonte: Informagées encaminhadas pelas geréncias em 11 de fevereiro de 2021.
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