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

INTERESSADO Presidéncia do CAU/RS

Alteragdo parcial do Plano de Cargos e Salarios do CAU/RS para
ampliacdo da formacgdo exigida para os cargos de Coordenagdo de
Secretaria dos Orgdos Colegiados e Supervisio de Documentacdo e
Memdria

DELIBERAGAO N2 016/2022 — COA-CAU/RS

ASSUNTO

A COMISSAO DE ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO (COA-CAU/RS), reunida ordinariamente
no dia 20 de outubro de 2022, no uso das competéncias que lhe conferem o art. 96 do
Regimento Interno do CAU/RS, apds analise do assunto em epigrafe, e

Considerando o disposto no inciso |l do art. 96 do Regimento Interno do CAU/RS, o qual dispde
que compete 3 COMISSAO DE ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO DO CAU/RS “propor,
apreciar e deliberar sobre atos administrativos voltados a reestruturacdo organizacional do
CAU/RS”;

Considerando o atual Plano de Cargos e Salarios, aprovado conforme Deliberagao Plendria n2
433/2015 da 112 Sessdo Plendria Extraordindria (em 23/10/2015) e suas respectivas
alteragdes;

Considerando a necessidade de otimizacdao das rotinas de trabalho e visando o melhor
andamento das atividades relacionadas a Secretaria Geral do CAU/RS;

Considerando que se constatou na ultima alteracdo do Plano de Cargos e Salarios aprovada
pela Deliberacdo Plendria n? 1265/2021 n3o ter sido contemplada a descricdo do cargo de
Analista Financeiro;

Considerando haver concurso publico vigente com previsao de preenchimento de vagas para
o cargo de Analista Financeiro;

Considerando que as deliberacdes de comissdo devem ser encaminhadas a Presidéncia do
CAU/RS, para verificagcdo e encaminhamentos, conforme Regimento Interno do CAU/RS;
DELIBERA:

1. Por propor a Alteracdo Parcial do Plano de Cargos e Saldrios do CAU/RS, conforme
anexo desta deliberacdo e detalhamento abaixo:

a. Alterar a formagdo do cargo de Coordenagdo de Secretaria dos Orgdos
Colegiados de “FORMACAO EXIGIDA: ensino superior completo em
Secretariado Executivo, Administracdo de Empresas ou Arquitetura e
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Urbanismo e registro no respectivo conselho, conforme o caso” para
“FORMACAO EXIGIDA: ensino superior completo e registro no respectivo
conselho, conforme o caso”, respectivamente;

b. Alterar a formacdo do cargo de Supervisao de Documentagao e Memoria de
“FORMACAO EXIGIDA: ensino superior completo em Letras, Arquivologia ou
Direito e registro no respectivo Conselho, conforme o caso” para “FORMACAO
EXIGIDA: ensino superior completo em Letras, Arquivologia, Biblioteconomia,
Historia, Museologia, Arquitetura e Urbanismo ou Direito e registro no
respectivo conselho, conforme o caso”;

2. Por incluir no Plano de Cargos e Saldrios a descricdo do cargo de Analista Financeiro
aprovada no Anexo IV da Deliberagdo Plenaria n? 1265/2021;

3. Por encaminhar esta deliberagdo a Presidéncia do CAU/RS para apreciagdo e
encaminhamentos.

Com 04 votos favoraveis dos conselheiros Alexandre Couto Giorgi, Denise dos Santos
Simdes, Emilio Merino e Marisa Potter.

Porto Alegre — RS, 20 de outubro de 2022.

Documento assinado digitalmente

ub ALEXANDRE COUTO GIORGI
g Data: 20/10/2022 18:01:42-0300

Verifique em https://verificador.iti.br

Alexandre Couto Giorgi
Coordenador da COA-RS
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS

(Atualizado até 28/10/2022)

CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO
DO RIO GRANDE DO SUL

Porto Alegre, 28 de outubro de 2022.
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ALTERACOES DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS:

Aprovado conforme Deliberagdo Plenaria n? 433/2015 da 112 Sessdo Plenaria Extraordinaria
(em 23/10/2015).

Deliberagdo Plenaria n2 532/2016 da 602 Sessao Plenaria (alterado em 08/04/2016):
Aumento do quantitativo de Analistas de Nivel Supeior - Arquitetos e Urbanistas e aumento do
guantitativo de Assistentes Administrativos.

Deliberagdo Plenaria n2 575/2016 da 632 Sessdo Plenaria (alterado em 15/07/2016):

Aumento do quantitativo de Supervisores de Unidade.

Deliberagdo Plenaria n2 594/2016 da 652 Sessao Plenaria (alterado em 23/09/2016):

Inclusdao do cargo de Assessor Especial de Comunicagao.

Deliberagdo Plenaria n2 613/2016 da 662 Sessao Plenaria (alterado em 14/10/2016):

Altera a redacdo e o quesito da “média das avaliagdes” da Progressao por Mérito e os critérios
de desempate.

Deliberacées Plenarias n.2 653/2017 e 663/2017 da 142 Sessdo Plendaria Extraordinaria
(alterado em 19/01/2017):

Altera os valores salariais a partir de 01/01/2017.

Cria o cargo de Assistente de Atendimento e fiscaliza¢do, inclui redagdo sobre a jornada de
trabalho e a gratificacdo por atividade externa, com o valor para o ano de 2017.

Deliberagdo Plenaria n2 670/2017 (alterado em 31/03/2017).

Altera o Organograma, com modificacdo e criacdo de Unidades: Viagens, Secretaria Geral,
Planejamento; cria o cargo de Gerente Juridico; extingue os cargos de Coordenador Juridico e de
Gerente de Planejamento.

Deliberagdo Plenaria n2 715/2017 (alterado em 24/04/2017).

Mantém os 04 (quatro) cargos de coordenacado, inclusive de Coordenador Juridico.

Deliberagdo Plenaria n? 749/2017 da 742 Sessao Plenaria (alterado em 03/07/2017).

Cria o Cargo de coordenador de Planejamento

Deliberagdo Plenaria n2 767/2017 da 752 Sessdo Plenaria (alterado em 28/07/2017).

Altera as regras de Avaliacdo de Desempenho para empregados efetivos do CAU/RS.
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Deliberagdo Plenaria n2 874/2018 da 822 Sessao Plenaria (alterado em 05/02/2018).
Altera o Organograma e o Plano de Cargos e Saldrios do CAU/RS.

Deliberagdo Plenaria n2 1000/2018 da 922 Sessdo Plenaria (alterado em 17/12/2018).
Altera o Organograma e o Plano de Cargos e Saldrios do CAU/RS.

Deliberagdo Plenaria n2 1883/2020 da 1092 Sessdo Plenaria (alterado em 26/06/2020).
Altera o Organograma e o Plano de Cargos e Saldrios do CAU/RS.

Deliberagdo Plenaria n2 1265/2021 da 1172 Sessao Plenaria (alterado em 07/06/2021).
Homologa alteragGes no organograma vigente no CAU/RS e da outras providéncias.
Deliberagdo Plenaria n2 1310/2021 da 1202 Sessao Plenaria (alterado em 07/06/2021).
Homologa alteracdo parcial no Plano de Cargos e Salarios do CAU/RS, instituindo gratificacdo a
empregados que exercam as funcdes de pregoeiro, gestor de parcerias e tesoureiro.
Deliberagdo Plenaria n2 1311/2021 da 1202 Sessdo Plenaria (alterado em 07/06/2021).

Homologa alteragdo parcial no Plano de Cargos e Salarios do CAU/RS, que estabelece igualdade
remuneratdria dos cargos de Geréncia Institucional (Gerente Geral, Secretaria Geral e Chefe de
Gabinete).

Deliberagdo Plenaria n2 XXXX/2022 da 1372 Sessdo Plenaria (alterado em 28/10/2022).

Homologa alteracdo parcial no Plano de Cargos e Salarios do CAU/RS para amplia¢do da formacdo
exigida para os cargos de Coordenacdo de Secretaria dos Orgdos Colegiados e Supervisdo de
Documentac¢dao e Memoria.
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1 APRESENTAGCAO

O Plano de Cargos e Saldrios - PCS caracteriza-se como uma ferramenta de organizacdo e
administracdao das relagdes de trabalho entre o Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio
Grande do Sul (CAU/RS) e seus empregados, na busca do desenvolvimento de uma politica de
gestdo das pessoas. O CAU/RS busca desenvolver seus recursos humanos de forma democratica,
delineando os caminhos de acesso, promocao e crescimento de seus empregados. O PCS busca
também a valorizacdo do quadro de pessoal e a melhoria continua da prestacdo de servicos do

CAU/RS aos Arquitetos e Urbanistas e a sociedade.

2 DEFINICOES

Atribuigdes: conjunto de tarefas desempenhadas pelo empregado no exercicio do cargo.
Cargo: conjunto de atribui¢cdes, atividades e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional e na descricdo de cargos, que sao designados a um empregado.

Cargo efetivo: cargos de natureza nao transitéria, cujo ocupante constituird carreira no CAU/RS,
com provimento por aprova¢do em concurso publico de provas e/ou provas e titulos.

Cargo em comissdo: conjunto de atribuicbes, exercido em regime de dedicacdo exclusiva,
deveres e responsabilidades atribuidas, temporariamente, através de livre nomeacao,
provimento e exoneracdo pela Presidéncia, que pode ser exercida por profissional contratado
externamente, contemplando também empregados do quadro de pessoal de carreira do
CAU/RS, na propor¢do minima de 50%.

O provimento dos cargos comissionados é prerrogativa do Presidente da Autarquia, e sera
formalizado mediante a emissdo de Portaria devidamente homologada pelo Plenario do CAU/RS
para o exercicio de atividades de direcdo, chefia e assessoramento.

Fungdo: conjunto de tarefas desempenhadas pelo empregado no exercicio do cargo.

Grupos funcionais: grupos compostos por cargos correlatos que se aproximam pela natureza da
ocupacao, nivel de escolaridade e/ou grau de responsabilidade.

Lotagdo: local, no organograma, onde o cargo esta inserido.
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Natureza do Cargo: refere-se ao tipo de contratacdo para o desempenho da funcdo, podendo
ser Cargo em Comissdo (de livre nomeagdo e exoneragao) ou Cargo Efetivo (aprovados em
concurso publico).

Nivel salarial: escalonamento de promocgao salarial horizontal que compde cada faixa salarial.
Promogdo: passagem do empregado para padrao imediatamente superior ao que ocupa na
tabela salarial, conforme critérios estabelecidos neste plano.

Promogao horizontal: é a ascensao salarial de um ocupante de cargo, dentro da faixa salarial do
mesmo.

Quadro de pessoal: é o conjunto de cargos efetivos, isolados e em comissdes existentes no
CAU/RS.

Salario nominal: valor na tabela salarial destinado a compor a remuneragcdao do empregado em

contraprestacdo ao desempenho das tarefas do cargo ocupado.

3 GRUPOS FUNCIONAIS

Os cargos ficardao agrupados em quatro grupos funcionais segundo a exigéncia do perfil
profissional e nivel de conhecimento:
GRUPO A: Cargos em Comissdo: Gerente-Geral, Gerente de Planejamento, Gerente de
Comunicagao, Gerente Administrativo, Gerente Financeiro, Gerente Juridico, Gerente Técnico,
Gerente de Atendimento e de Fiscalizacdo, Secretdrio (a) Geral de Mesa, Coordenador de
Unidade, Supervisor de Unidade.
GRUPO B: Cargos Efetivos com formacdo superior. Sdo eles: Administrador, Arquiteto e
Urbanista, Assessor Juridico, Contador, Jornalista, Secretario Executivo.
GRUPO C: Cargos Efetivos com formagao técnica. Sdo eles: Técnico em Microinformatica.
GRUPO D: Cargos Efetivos com formagao de ensino médio. Sao eles: Assistente Administrativo,

Assistente de Atendimento e Fiscalizagdo.

4 ESTRUTURA E TABELA SALARIAL

A tabela que compde a estrutura salarial do CAU/RS é composta com os salarios
ordenados de forma crescente onde nela se localizam os grupos funcionais de forma definida,

ficando estabelecidas as amplitudes salariais de todos os cargos.
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Tem por objetivo compor um modelo de remuneracdo capaz de atrair e reter pessoal
qualificado e estimulado, possibilitando ao corpo funcional meios de promogao alinhados a sua
capacidade técnica e ao seu desenvolvimento. Além de evitar internamente as disfuncdes
organizacionais advindas de desequilibrios e desigualdades salariais.

Os niveis salariais serdo distintos entre si pelo percentual fixo de 03%. A tabela salarial

devera ser reajustada nos percentuais definidos e homologados pelo Plenario.

5 PROVIMENTO DE CARGOS

A admissdo de novos empregados estd condicionada a existéncia de vagas no Quadro de
Pessoal do CAU/RS, condicionado a Portaria de Nomeacgdo do Presidente para o preenchimento

desta vaga, quando necessaria.

Vagas Vagas
Grupo Cargo Escolaridade Carga Remuneragao
existentes | ocupadas
A Gerente-Geral Superior 1 1* 40h RS 17.163,54
A Chefe de Gabinete Superior 1 1 40h RS 17.163,54
A Secretério(a)-Geral Superior 1 1 40h RS 17.163,54
A Gerente de Comunica¢do Superior 1 1 40h RS 13.488,99
A Gerente Juridico Superior 1 1* 40h RS 13.488,99
A Gerente Administrativo e Financeiro Superior 1 1 40h RS 13.488,99
A Gerente de Atendimento Superior 1 1* 40h RS 13.488,99
A Gerente de Fiscalizagao Superior 1 1 40h RS 13.488,99
A Assessoria Técnica GATHIS-RS Superior 1 0 40h R$9.720,65
A Assessoria de Relagdes Institucionais Superior 1 1 40h R$9.720,65
A Assessor de Imprensa Superior 1 0 20h RS 4.860,32
A Coordenagdo de Comunicagdo Superior 1 1 40h RS 8.519,36
A Coordenacgédo de Atendimento** Superior 1 1* 40h RS 8.519,36
Coordenacdo de Contabilidade,
A Superior 1 1* 40h RS 8.519,36
Tesouraria e Cobranga
Coordenacado de Compras, LicitagOes e
A Superior 1 1* 40h RS 8.519,36
Servigos

A Coordenacdo de Fiscalizagdo** Superior 1 1* 40h RS 8.519,36
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Coordenagdo de Secretaria e Apoio a
A Superior 1 0 40h RS 8.519,36
Comissdes e Colegiados

A Coordenacgdo de TIC e Infraestrutura Superior 1 1 40h RS 8.519,36
A Coordenagdo Juridica do Consultivo Superior 1 0 40h RS 8.519,36
A Coordenagao Juridica do Contencioso Superior 1 1 40h RS 8.519,36
Supervisao de Documentagdo e
A Médio 1 0 40h RS 4.259,68
Memoria
A Supervisdo de Eventos e Viagens Médio 1 0 40h RS 4.259,68
A Supervisdo de Gestdo de Pessoas Médio 1 0 40h RS 4.259,68
A Supervisdao de Operacgao de Fiscalizagao Médio 1 1* 40h RS 4.259,68
A Supervisdo de Planejamento e Projetos Médio 1 0 40h RS 4.259,68
B Arquiteto e Urbanista Superior 10 10 40h RS 9.691,03
B Assessor Juridico Superior 4 4 40h RS 6.133,33
B Administrador Superior 4 4 40h RS 6.133,33
B Contador Superior 1 1 40h RS 6.133,33
B Secretario Executivo Superior 3 3 40h RS 6.133,33
B Jornalista Superior 1 1 25h RS 3.833,33
C Técnico em Microinformatica Técnico 1 1 40h RS 2.848,79
D Assistente Administrativo Médio 21 21 40h RS 2.848,79
Assistente de Atendimento e
D Médio 13 6 40h RS 2.916,76
Fiscalizacdo

Gratificagcdo por exercicio de atividades
E de pregoeiro, gestor de parcerias e Médio 3 3 40h RS 626,00***

tesoureiro.

* Os ocupantes também encontram-se no quantitativo com seu cargo do concurso.

** Em caso de ocupacdo dos cargos de Coordenacdo de Fiscalizacdo e Coordenacdo de
Atendimento, por profissionais arquitetos e urbanistas do quadro efetivo do CAU/RS, os mesmos
percebem, a titulo de gratificacdo, o equivalente a 01 (um) saldrio minimo nacional, ou seja, RS
1.100,00 (hum mil e cem reais), para exercicio da funcgao.

*** A gratificacdo é somada ao salario do cargo.
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5.1 Provimento de Cargos Efetivos

A admissdo de novos empregados no quadro de pessoal permanente do CAU/RS ocorrera
mediante aprovacdao em concurso publico de provas ou de provas e titulos, a ser realizado de
acordo com a legislagao vigente, sendo obedecida rigorosamente, para fins de contratagdo, a
ordem de classificacdo obtida no concurso. As admissGes serdo efetuadas no nivel inicial da
respectiva Faixa Salarial a que pertence o cargo, sendo efetivada mediante contrato de
experiéncia, conforme faculta o art. 443, paragrafo 29, ¢, da Consolidacdo das Leis do Trabalho —
CLT. O empregado serd periodicamente avaliado (avaliacdo especial de desempenho),
notadamente nos primeiros 03 (trés) anos de servico, sendo que a eventual superac¢do pelo
empregado, do periodo citado, mantém obrigacdo de sujeicdo a avaliagbes posteriores,

conforme normas expedidas pelo CAU/RS.

5.2 Provimento de Cargos em Comissao

Os cargos em comissao de livre nomeacdo e exoneracao serao exercidos somente para
fungdes de direcao, chefia e assessoramento, admitidos por critério de confianca, de natureza
transitéria, contemplando também empregados do quadro de pessoal de carreira do CAU/RS, na
proporcdo de até 50%.

O provimento dos cargos comissionados é prerrogativa do Presidente da Autarquia, e
serd formalizado mediante a emissdo de Portaria devidamente homologada pelo Plendrio do
CAU/RS.

Quando se tratar de empregado do Quadro de Pessoal de Carreira do CAU/RS o
empregado recebera o saldrio de seu cargo, acrescido da diferenca do salario nominal do cargo
em comissao correspondente, nomeado através de Ato Administrativo pela Presidéncia, vedada
a reducdo de vencimentos.

O empregado ocupante de cargo efetivo que for exonerado do cargo em comissao

retornara funcdo anteriormente ocupada, como permitido no Art. 468, paragrafo Unico da CLT.
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6 JORNADA DE TRABALHO

Os empregados cumprirdo jornada de trabalho fixada em razdo das atribuicdes
pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duragdo maxima do trabalho semanal de 40

(quarenta) horas e observados os limites estabelecidos em legislagdo especifica.

7 PROMOGCAO SALARIAL

A Promocao Salarial é a elevacdo do salario do empregado de cargo efetivo para o nivel
salarial imediatamente posterior, dentro da Faixa Salarial do seu cargo. A eleva¢do do saldrio
deverd estar relacionada com o tempo de exercicio no cargo e o desempenho das tarefas pelo
empregado. As promog¢des ndao ocorrerao simultaneamente e atenderdao ao disposto nos itens
7.1e7.2.

Este plano de cargos e salarios é formado por 21 (vinte e um) niveis de progressao salarial,

conforme consta no ANEXO III.

7.1 Promogao horizontal por tempo de servigo

As Promoc0des Horizontais por tempo de servico serdo efetuadas a cada 03 (trés) anos de
efetivo servigo, a partir de julho de 2016, em classe imediatamente superior a que detinha o
empregado.

Para a concessao de promocgao por tempo de servigo, o empregado devera preencher os

seguintes requisitos:

e Mais de 01 (um) ano de efetivo exercicio no CAU/RS;

e N3ao tenha estado em gozo de beneficio pelo INSS em periodo igual ou superior a
90 (noventa) dias, consecutivos ou ndo, exceto nos casos de acidente de trabalho,
doencas ocupacionais, licenga maternidade e/ou outras de acordo com a CLT, nos
ultimos 12 (doze) meses que antecedem a promoc¢ao;

e N3o ter ocorrido qualquer modalidade de suspensdao de contrato de trabalho nos

ultimos 12 (doze) meses que antecedem a promocgao.

10
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Para todo empregado que adquirir o direito, a concessdo da primeira promogdo por
tempo de servigo tera seu percentual proporcional aos anos de efetivo exercicio. Considerando-
se 01% para aqueles com, no dia da promocdo, 12 (doze) meses completos a 23 (vinte e trés)
meses e 29 (vinte e nove) dias, 02% para aqueles com 24 (vinte de quatro) meses completos a 35
(trinta e cinco) meses e 29 (vinte e nove) dias, e 3% para aquele com 36 (trinta e seis) meses

completos ou mais.

7.2 Promogao horizontal por merecimento

A promoc¢do por merecimento serd concedida de maneira alternada, entre as
automaticas (por tempo de servico), a cada 03 (trés) anos, a partir de julho de 2017, mediante
preenchimento dos requisitos abaixo descritos, em classe imediatamente superior a que detinha
o empregado.

Para a concessdo de promogdo por merecimento, o empregado deverd preencher os

seguintes requisitos:

e Mais de 03 (trés) anos de trabalho no CAU/RS;

e Avaliagao de desempenho com conceito acima de 80% — através de média simples das
avaliagdes dos ultimos 03 anos;

e N3o ter sofrido suspensdo e/ou adverténcia por escrito, nos ultimos 12 (doze) meses que
antecedem a promogdo;

e N3o tenha estado em gozo de beneficio pelo INSS em periodo igual ou superior a 90
(noventa) dias, consecutivos ou ndo, exceto nos casos de acidente de trabalho, doengas
ocupacionais, licenca maternidade e/ou outras de acordo com a CLT, nos ultimos 12
(doze) meses que antecedem a promogao;

e N3o ter ocorrido qualquer modalidade de suspensdo de contrato de trabalho nos ultimos

12 (doze) meses que antecedem a promocgao.

A concessdo da promocdo horizontal por merecimento, de 03% de aumento salarial, esta

condicionada a disponibilidade financeira. Nao havendo disponibilidade suficiente para
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promocdo de todos os empregados que atingiram os requisitos para concessao, serdo utilizados

os critérios de desempate:

2 - O resultado obtido nas avaliagdes de desempenho serd utilizado para subsidiar a
identificacdo dos empregados mais bem qualificados para promogao, ou seja, dar-se-a por ordem
decrescente de pontuacao;

292 - Maior tempo de servico efetivo do empregado no CAU/RS, considerando anos, meses

e dias.

8 GRATIFICAGAO DE ATIVIDADE EXTERNA

A gratificacdo por exercicio de atividade externa sera percebida pelo ocupante do cargo
de Assistente de Atendimento e Fiscalizagcdo enquanto estiver lotado na Geréncia, Assessoria,
Unidade etc., responsavel por designar a referida atividade externa e para ela for designado para
cumprir suas fungées no Programa CAU Mais Perto ou outra(s) atividade(s) afim(ns).

Essa gratificagdo, no valor de RS 1.215,29 (um mil, duzentos e quinze reais e vinte e nove
centavos), possui natureza indenizatdria e ndo se incorpora aos vencimentos do empregado para
qgualquer fim. Caso o ocupante do respectivo cargo, em razdo de forca maior, caso fortuito,
interesse da administracdo ou em razdao de interesse pessoal, desde que aprovado pela
Administracao, venha a ndo mais exercer a atividade externa itinerante, podera ser requisitado
para exercer suas atribuicdes internamente no ambito administrativo do CAU/RS, hipbtese em
gue nao terd mais direito a perceber essa gratificacao.

A gratificacdo serd paga mediante o preenchimento do atestado no desempenho de

atividades externas pelo Gerente de Atendimento e Fiscalizacao.

9 AVALIACAO DE DESEMPENHO

As avaliacGes de desempenho sdo aplicadas aos empregados de cargo efetivo e serdao
realizadas trimestralmente nos 03 (trés) primeiros anos de servigcos e semestralmente apds este
periodo. A avaliacdo n3do ocorrerd em um periodo determinado do ano, pois ela ocorrerd

trimestralmente, a contar da data de admissdo de cada empregado.
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Os quesitos avaliados sdo: iniciativa, responsabilidade, produtividade, comportamento e
desenvolvimento. Serd demitido o empregado que receber 02 (dois) conceitos sucessivos de
desempenho insatisfatorio; ou 03 (trés) conceitos alternados de desempenho insatisfatério nas
ultimas 05 (cinco) avaliagdes.

O Formuldrio de Avaliacdo de Desempenho acompanha o presente documento na forma

do Anexo |.

10 DOS NiVEIS DAS CARREIRAS

No que tange a estrutura do plano, cada carreira é formada por 21 (vinte e um) niveis, na
forma do Anexo lll, referente a tabela de cargos e saldrios. Cada cargo foi devidamente descrito

no Anexo Il. Em sintese, tem-se a seguinte organiza¢do para cada classe.

Classe Variagao dos salarios entre os niveis 1 e 21
Assistente Administrativo; e Técnico em Salario do nivel 1: RS 2.268,55; e
Microinformatica Salério do nivel 21: RS 4.097,26.

Saldrio do nivel 1: RS; 2.474,95; e
Assistente de Atendimento e Fiscalizagdo
Saldrio do nivel 21: RS 4.470,06.

Analista de Nivel Superior: Administrador, Assessor Salério do nivel 1: RS 5.201,26; e

Juridico, Contador, Tl; e Secretario Executivo. Saldrio do nivel 21: RS 9.394,04.

Saldrio do nivel 1: RS 8.212,15; e
Analista de Nivel Superior: Arquiteto e Urbanista
Saldrio do nivel 21: RS 14.832,06.

Saldrio do nivel 1: RS 3.202,65; e
Analista de Nivel Superior: Jornalista
Saldrio do nivel 21: RS 5.784,36.

11 DISPOSICOES GERAIS

Deverdo ser observados os dispositivos estabelecidos pela Consolidacdo das Leis do
trabalho — CLT, assim como os Acordos Coletivos de Trabalho — ACT, firmados com o Sindicato
Representativo da Categoria.

Os casos omissos na presente Politica e os decorrentes do prdprio exercicio deste

instrumento serdao objetos de analise pela Presidéncia e homologados pelo Plenério.
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12 ANEXOS

ANEXO | - FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Avaliacdo em branco

Conselho de Arguitetura e Urbanismo do Rio Grande do Sul

- a o\ e ———

Identificador do relatério: SETRA22

|Exe|:u;§o do plano de avaliagdo: CAU/RS-01 - Avaliagdo por Competéncias CAU/RS / Ciclo 3

Dados gerais

Data de inicio: 07/08/2020
Tipo de avaliador: Lider

Colaborador: RS. 180 - Alexandra Silva de Souza
Avaliador: R5.44 - Carla Ribeiro de Carvalho

Avaliacao de competéncia

Situagdo: Execugdo

Competéncia Nivel de proficiéncia MNota Peso | Justificativa
CALLRS.01 - INICIATIVA [ 1-insatisfatéric 2,00 1,00
[ 2-regular 4,00
] 3-8om 6,00
[] 4-Muito Bom 800
|:| 5 - Excelente 10,00
i"""" INICIATIVAT1 - Busca atividades D 1 - Insatisfatério 2.00 1,00
para ocupacao do tempo, se
houver momentos de baixa D 2 -Regular 400
demanda. !
O 3-gom 6,00
[ 4-Muito Bom 8,00
|:| 5 - Excelente 10,00
b INICIATIVAZ - Quando necessario, D 1 - Insatisfatério 2.00 1,00
identifica atividades prioritarias
com resolugdo pendente, D 2 - Regular 4.00
atendendo ou auxiliando no !
atendimento dessas questdes. D 3 - Bom 00
[ 4-Muito Bom 2,00
D 5 - Excelente 10,00
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-« INICIATIVAS - Contribui para a

demaostra interesse e

[] 1-insatisfatério 2,00 1,00
melhoria do trabalho,
identificando problemas I:I 2 - Reqular 400
existentes e potenciais, g :
apresentando ideias e propondo
sugestdes. D 3-Bom 6,00
[] 4-Muito Bom 8,00
[] s-Excelente 10,00
~ INICIATIVA4 - E participativo e [ 1-insatisfatério 2,00 1,00

144/08/2020 10:25:52

Gerado por Clarists Fledk Monteiro (clamsds monteiro)

Avaliacdo de competéncia

Pagina 1 de 7

Competéncia Nivel de proficiéncia Nota Peso | Justificativa
b engajamento nas atividades de I:I 2 - Regular 400 1,00
reunides, capacitagbes, eventos,
entre outros. D 3-Bom 6.00
[ 4-Muito Bom 8,00
[ 5-Excelente 10,00
Lo INICIATIVAS - Demonstra iniciativa | [] 1 - Insatisfatério 200 1.00
para resolver imprevistos, ’
buscando solugdes em situagdes D 2- Regular 4.00
adversas. !
[ 3-Bom 6,00
[ 4-Muito Bom 2,00
[ 5-Excelente 10,00
- INICIATIVAG - Demonstra [ 1-insatisfatério 2,00 1,00
receptividade e adaptabilidade
frente & implantagio de I:I 2- Regular 4.00
mudangas. ‘
[ 3-8om 6,00
[ 4-Muite Bom 8,00
[ 5-Excelente 10,00
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CALLRS.02 - PRODUTIVIDADE I:I 1 - Incatisfatério 2.00 1,00
D 2 - Regular 4,00
[] 3-Bem 6,00
] 4-Muito Bom 8,00
[ s-Excelente 10,00
- PRODUTIVIDADE - Realiza um I:l 1 - Incatisfatério 2.00 1,00
volume de trabalho compativel
com o esperado, considerando o D 2 - Reqular 400
histérico habitual. '
[] 3-Bom 6,00
1 4-Muito Bom 8,00
D 5 - Excelente 10,00
b PRODUTIVIDADEZ - Apresenta um D 1 - Insatisfatério 2.00 1.00
trabalho com qualidade
satisfatdria, evitando retrabalhos. D 2 - Regular 4.00
[ 3-som 6,00
[] 4-Muito Bom 8,00
[ 5-Excelente 10,00
o PRODUTIVIDADES - Cumpre o5 [ 1 - nsatisfatorio 2,00 1,00
prazos estabelecidos, entregando
1440802020 10:30:02 Gerade por Clarissa Flack Manteire (clarissa.monteira) Pagina 2 de7

Avaliacao de competéncia

Competéncia Nivel de proficiéncia Mota Peso | Justificativa

b as tarefas sob a sua I:I 2 - Regular 4,00 1,00
responsabilidade no tempo

previsto, evitando acimulos nas I:I 3-Bom 6.00
demandas.
[ 4-Muito Bom 8,00
[] 5-Excelente 10,00
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] s-excelente 10,00
Lo PRODUTIVIDADE4 - Estrutura e D 1 - Insatisfatario 200 1,00
sistematiza as atividades para '
melhor utilizagdo dos recursos., D 2 - Regular 4,00
Estabelece prioridades e organiza !
suas atividades. I:I 3-Bom 600
O 4-muito Bom 8,00
[ s-Excelente 10,00
- PRODUTIVIDADES - Desempen ha D 1 - Insatisfatario 200 1,00
os procedimentos e atividades '
com eficiéncia e técnicas I:I 2 - Regular 400
adequadas. !
[ 3-8om 6,00
[ 4-muito Bom 8,00
[ s-excelente 10,00
.+ PRODUTIVIDADEE - Executa suas D 1 - Insatisfatario 200 1,00
tarefas com foco e equilibrio,
evitando distragdes e dispersbes. D 2 - Regular 400
[] 3-8om 5,00
[ 4-Muito Bom 8,00
[ s-excelente 10,00
CALLR5.03 - RESPONSABILIDADE D 1 - Insatisfatério 2,00 1,00
] 2-regular 4,00
[ 3-8om 6,00
[ 4-muito Bom 8,00
[ 5-Excelente 10,00
b RESPONSABILIDADE - Colabora D 1 - Insatisfatario 200 1,00
com a conservacao do patriménio '
publico e utilizagdo dos materiais. I:I 2 - Regular 400
[] 3-8om 5,00
[] 4-muito Bom 8,00
[] 5-Excelente 10,00
- RESPOMSABILIDADEZ - Diante de D 1 - Insatisfatario 200 1,00
questdes além de sua
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£ - L - -
Competéncia Niwvel de proficiéncia Nota Peso | Justificativa
Lo competéngia, realiza o [ 2-Regular 4.00 1,00
encaminhamento interno
necessario, possibilitando I:I 3-Bom 6.00
continuidade no atendimento e na '
resolugdo adequados. D 4 - Muite Bem 200
[ s-excelente 10,00
 RESPOMSABILIDADES - Avisa ao D 1 - Insatisfatério 2,00 1,00
superior sobre situagbes adversas
relacionadas ao andamento do D 2 -Reqular 4.00
trabalho. '
[] 3-8om 6,00
[] 4-Muite Bom 8,00
[ s-excelente 10,00
« RESPOMSABILIDADES - Demonstra D 1 - Insatisfatério 200 1,00
organizagdo e planejamento no '
cumprimento de suas atividades. I:I 2 - Regular 4.00
[ 3-gom 6,00
[] 4-muite Bom 8,00
[ s-Eexcelente 10,00
« RESPOMSABILIDADES - .ﬁpr&s.enta D 1 - Insatisfatdrio 2[00 1,00
autonomia nas decisdes relativas
as fungdes desenvolvidas, D 2 - Regular 4.00
demonstrando comprometimento '
com o trabalho. D 3-Bom 600
] 4-Muite Bom 8,00
O s-excelente 10,00
- RESPOMSABILIDADEG - Transmite D 1 - Insatisfatério 200 1,00
seguranca no desempenho de
suas fungdes, cumprindo suas I:I 2 - Regular 4.00
tarefas de acordo com as '
instrugdes recebidas. I:I 3- Bom 6.00
[ 4-Muitc Bom 8,00
[ 5-Excelente 10,00
CALLR5.04 - COMPORTAMENTO |:| 1 - Insatisfatério 2,00 1.00
[ 2-regular 4,00
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InformagBes com o grau de

CALLRS.04 - COMPORTAMENTO [ 1- Insatisfatério 2,00 1.00
[ 2-regular 4,00
[] 3-Bom 5,00
O 4-Muito Bom 8,00
[ s-Excelente 10,00
L. COMPORTAMENTO1 - Trata [ 1 - Insatisfatérie 2,00 1,00

14092020 13002 Gerado por Clarisss Fledk Manteiro (clarissa.monteiro)

Avaliacao de competéncia

Pagina & de 7

Competéncia Nivel de proficiéncia Naota Peso | Justificativa
b reserva ou sigilo necessarios. D 2 - Regular 4,00 1,00
[ 3-Bom 6,00
[ 4- Muito Bom 8,00
[] s-Excelente 10,00
b COMPORTAMENTOZ2 - Atua com D 1 - Incatisfatério 200 1,00
ética e profissionalisma, '
demonstrando postura D 2 - Regular 4.00
equilibrada e adequada ao i
ambiente de trabalho. I:I 3. Bom 600
[ 4- Muito Bom 8,00
[ s-Excelente 10,00
[ COMPORTAMENTOZ - E I'EEEPTWD D 1 - Insatisfatério 2.-00 1,00
em relagdo aos apontamentos e
sugestdes de melhoria feitas I:I 2- Regular 4.00
acerca de sua postura e !
desempenho do trabalho. D 3. Bom 600
[] 4-muito Bom 8,00
[ s-Excelente 10,00
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b COMPORTAMENTO4 - Trata a

[ 1-nsatisfatério 2,00 1,00
todos de forma solicita, gentil e
respeitosa. O 2-requiar 4,00
[ 3-8om 6,00
[J 4-Muite Bom 8,00
[ s-excelente 10,00
b COMPORTAMENTOS - Difunde D 1 - Insatisfatério 2.00 1,00
conhecimentos, ideias, solugbes e
hoas préticas. |:| 2 - Regular 4,00
[] 3-8om 6,00
[0 4-Muite Bom 8,00
|:| 5 - Excelente 10,00
i"'""" COMPORTAMENTOR - Contribui D 1 - Insatisfatdrio 2'00 I,ﬂﬂ
para um melhor ambiente de
trabalho, apresentando um bom D 2 - Regular 4.00
relacionamento interpessoal e '
harmonia na convivéncia com os
diversos perfis profissionais e D 3-Bom 6,00
pessoais, e em situagdes adversas. I:I 4 Muito B 8.00
= Muito Bom L
D 5 - Excelente 10,00
CALLRS.05 - DESENVOLVIMENTO D 1 - Insatisfatério 200 1,00

14M08/2020 10:30002

Gerado por Clarissa Fleck Monteiro (clarices montsiro)

Avaliacao de competéncia

Phgina s de 7

Competéncia Nivel de proficiéncia Nota Peso | Justificativa
CALLRS.05 - DESENVOLVIMENTO [ 2-regular 400 1,00

O 3-8om 6,00

[ 4-Muite Bom 8,00

] s-Excelente 10,00
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———— o
« DESENVOLVIMENTO1 - Tem [J 1-insatisfatsrio 2,00 1,00
dominio sobre as atividades,
normativas, procedimentos e I:I 2 - Reqular 4.00
processos da drea em que atua, E :
assequrando corretas orientagdes D 3.Bom 600
para a sua equipe e sociedade. '
[] 4-muito Bom 8,00
D 5 - Excelente 10,00
- DESENVOLVIMENTOZ - Demonstra D 1 - Inzatisfatério 2.00 1,00
interesse em absorver novos
conhecimentos e no treinamento O 2-regular 400
para novas tarefas, procedimentos ’
£ processos. I:I 3-Bom 6.00
[] 4-muito Bom 8,00
[] 5-Excelente 10,00
« DESENVOLVIMENTO3 - Comunica- D 1 - Insatisfatdrio 2,00 1,00
se de forma clara e eficiente,
atentando para a qualidade da I:I 2 - Regular 400
linguagem e da informacdo !
transmitida. D
3-Bom 6,00
[ 4-muito Bom 8,00
D 5 - Excelente 10,00
* DESENVOLVIMENTO4 - Busca O 1 -1nsatisfatério 2,00 1,00
aperfeigoamento no exercicio de
suas atribuiges, atualizando-se D 2 - Regular 400
continuamente no gue diz !
respeito aos dispositivos legais e
habilidades especificas I:I 3-Bom 6.00
necessarios ao desenvolvimento I:I )
de suas atividades. 4 - Muita Bom 8,00
D 5 - Excelente 10,00
+ DESENVOLVIMENTOS - ] 1-insatisfatério 2,00 1,00
Demonstra senso critico em
relagdo as tarefas de rotina,
2 - Reguil 4,00
buscando o aperfeigpamento I:I egular ’
técnico e ldgico das
procedimentos realizados. D 3-Bom 6.00
[ 4-Muito Bom 8,00
[] s-Excelente 10,00
~ DESENVOLVIMENTOG - [ 1-1nsatisfatsrio 2,00 1,00
Desempenha suas atividades com
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Avaliacao de competéncia

Competéncia Nivel de proficiéncia Nota Peso | Justificativa
- atengdo, demonstrando |:| 2 - Regular 4,00 1,00
conhecimento e memaria de
trabalho. I:I 3.Bom 5,00
[ 4-Muito Bom 8,00
[] s-Excelente 10,00

Sugestdo de desenvolvimento
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ANEXO Il - DESCRICAO DE CARGO

DESCRIGAO DE CARGOS

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 fung¢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. PRINCIPAISATRIBUI(;C)ES:
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;

1.1.3. Representar, institucionalmente, o CAU/RS junto ao CAU/BR, CAU/UF e demais instituicdes publicas
e privadas;

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

1.1.5. Articular as ag¢des necessdrias a eficiente representacdo do CAU/RS em congressos, reunides,
simpdsios, seminarios, cursos e eventos de carater estadual, nacional e internacional, bem como
providenciar a divulgagdo 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 Relag¢des
Institucionais e Governamentais;

1.1.7. Participar e acompanhar os trabalhos das comissdes (permanentes, especiais e temporarias) 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 responsavel 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 atuagdo do CAU/RS em Projetos Estratégicos ou Especiais na esfera
Estadual e Federal;

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

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

1.1.14. Prospectar e analisar informagdes 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 formulagdo 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;
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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 avaliagdo;

1.1.21.
do

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

1.5. CONHECIMENTOS NECESSARIOS:

1.5.1. Gestdo e Administragdo Publica;

1.5.2. Planejamento Estratégico;

1.5.3. Técnicas de Chefia e Lideranca;

1.5.4. NogGes sobre Conselhos de Fiscalizagdo Profissional;
1.5.5. Planos de Ag¢do do CAU/RS;

1.5.6. Resoluc¢des e normas do CAU/BR;

1.5.7. Constituicdo Federal e Estadual;

1.5.8. Lein®12.378/2010;
1.5.9. Lei n29.784/1999.
1.5.10. Lei n2 8.666/93;
1.5.11. Lei n2 13.019/2014;
1.5.12. Conhecimentos em informatica;
1.5.13. Operagdo do SICCAU e outros sistemas utilizados pelo CAU e CAU/RS.
1.5.14. Planos de Ag¢do 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. SUPERIO

2.3. MISSAO
desenvol

R IMEDIADO: Chefe de Gabinete;

DO CARGO: Prestar assessoria nas areas técnicas da arquitetura e do urbanismo, bem como no
vimento de metodologia de trabalho e produg¢do de material técnico, observando o alinhamento

do planejamento estratégico com o Plano de Ag¢do do Conselho. Representar o CAU/RS, a fim de dar
andamento as demandas inerentes ao cargo.

2.4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

2.4.1.

2.4.2.

2.4.3.

2.4.4.

2.4.5.

2.4.6.

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 elaboragdo
de um Plano de Trabalho, observadas as normas legais e regimentais, as orientagGes da
Presidéncia do CAU/RS e as deliberag¢ées do Conselho;

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

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

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

Elaborar material técnico registrando o levantamento da situagdo da ATHIS no Estado, produzindo
um amplo diagndstico, embasado em conceitos cientificos;
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2.4.8.

2.4.9.

2.4.10.

2.4.11.
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Manter registro atualizado das a¢des do Gabinete de Gestdo 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 realizagdo 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. Constituicdo Federal;

2.5.2. Lein212.378/2010;

2.5.3. Lein29.784/1999;

2.5.4. Lein213.019/2014;

2.5.5. Lein211.888/2008;

2.5.6. Atos CAU/BR;

2.5.7. Nogoes sobre Conselhos de Fiscalizagdo Profissional;

2.5.8. Gestdo Publica;

2.5.9. Operacgdo do SICCAU e outros sistemas utilizados pelo CAU e CAU/RS;

2.5.10. Conhecimento do Plano de Ag3o, Planejamento Estratégico e Plataforma de Gestdo do CAU/RS.
3. CARGO: ASSESSOR DE RELAC@ES 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 Federagao, especialmente aquelas vinculadas ao Gabinete da Presidéncia, observando o
alinhamento do planejamento estratégico com o Plano de Agdo do Conselho;

3.4. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

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

Acompanhar a tramitacdo de proposi¢des 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;

Auxiliar a Chefia de Gabinete na preparagdo de reunibes, coletivas e na elaboragdo de
manifestagGes da Presidéncia;

Elaborar relatérios para subsidiar superiores, comissGes e outros interessados para a correta
tomada de decisdo, de acordo com as indica¢cGes da Chefia do Gabinete;

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;

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

Assessorar a Chefia de Gabinete e a Presidéncia no estabelecimento de relagdes institucionais
com as instituicdes de ensino em funcionamento no territério estadual,
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Executar quaisquer outras atividades que lhe forem determinadas pela Chefia de Gabinete,
inclusive dirigir os veiculos do Conselho.

3.5. CONHECIMENTOS NECESSARIOS:

Constituicdo Federal;

Lein? 12.378/2010;

Lei n29.784/1999;

Lei n2 13.019/2014;

Nog¢des sobre Conselhos de Fiscalizagdo Profissional;

Gestdo Publica;

Conhecimentos em informatica;

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

Conhecimento do Plano de Acdo, Planejamento Estratégico e Plataforma de Gestdo do CAU/RS;

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 Plendrio; 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 organizac¢do dos eventos do CAU/RS. ;

4.4, PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

Auxiliar na definicdo dos requisitos para realiza¢do dos eventos dos 6rgdos Colegiados vinculados
a SGM com énfase em finangas, planejamento, administra¢do e eleitoral, bem como a elaboragéo
de base documental, minuta de programac¢do 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 drgdos colegiados, assessorias e geréncias;

Buscar junto as assessorias, assegurar um trabalho coordenado entre as diversas comissGes e
colegiados, detectando e solucionando potenciais sobreposi¢es entre os érgaos 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 construgdo 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 organizacdo 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;
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Elaborar plano de agdo e orgamento da Presidéncia, Secretaria Geral, Conselho Diretor, Plenario,
Eventos e ComissGes Tempordrias;

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 organizagdo das
atividades do CAU/RS;

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

Organizar e controlar agendas de reunides, visitas, viagens, requisicdes de didrias 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 reunies das quais sdo necessarias;

Coordenar o trabalho desenvolvido pelas unidades de Documentagdo e Memodria, Eventos e
Viagens e Secretaria;

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

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 avaliagdo;

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

CONHECIMENTOS NECESSARIOS:
Gestdo e Administragao Publica;
Lei n2 8.666/1993, Lei n® 10.520/2002, Decreto n2 10.024/2019 e demais legislacdes afins;
Consolidagdo das Leis Trabalhistas (CLT);
Conhecimentos em informatica;
Lei n2 12.378/2010;
ResolugBes e normas do CAU/BR pertinentes a area;
Ferramentas do Sistema Implanta e Informagdo e Comunicacdo do CAU — SICCAU;
Planejamento Estratégico;
Planos de Ag¢do do CAU/RS;
Regimento Interno do CAU/RS e Regimento Geral do CAU.

5. CARGO: COORDENADOR DE TECNOLOGIA E INFRAESTRUTURA.

5.1.

5.2.
5.3.

5.4.

FORMACAO EXIGIDA: Ensino Superior Completo em areas pertinentes a Tecnologia da Informagdo e
registro no respectivo Conselho, conforme o caso;

SUPERIOR IMEDIADO: Secretaria-Geral;

MISSAO DO CARGO: Coordenar e organizar as rotinas da unidade de Tl, visando assegurar que todas as
atividades sejam executadas de acordo com a legislagdo vigente, com o Plano de Desenvolvimento de
Tecnologia da Informacéo - PDTI e os principios da administracdo publica;

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
Compilar informagdes extraidas dos mddulos do SICCAU;
Gerar relatérios operacionais de auxilio as areas clientes;

Prestar suporte técnico em questdes de TI;
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. Auxiliar a selegdo de dados de bases diversas de forma a prover informagGes para o IGEO;

° Instalar e configurar softwares e hardwares;

° Monitorar o funcionamento da rede e dos sistemas;

. Orientar usuarios na utilizagdo de softwares de automacao de escritdrio e internet;

° Prestar atendimento via acesso remoto;

. Informar usudrios quanto a problemas de inoperancia da rede, bem como retorno de atividade;

. Executar manutengdo preventiva e corretiva nos equipamentos;

° Manter atualizado o inventario de hardware e software;

. Registrar e elaborar relatério de atividades;

° Dar manutencdo a central telefonica;

. Configurar, gravar mensagens, criagdo de grupos;

° Analisar relatérios de telefonia, criar e alterar ramais;

. Monitorar link de dados e voz, abertura de chamados a terceiros na verificacdo 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 hierdrquico, relatério, por periodo, de seus
subalternos, para fins de melhor embasar a avaliagdo 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:

° Legislacdo atinente a area;

° Gestdo e Administragao Publica;

. Lei n2 8.666/1993, Lei n® 10.520/2002 e demais legisla¢Bes afins;

. Lein? 12.378/2010;

° ResolugBes e normas do CAU/BR pertinentes a area;

. Sistema Implanta;

° Sistema de Comunicag¢do do CAU — SICCAU;

. Sistema de Gestdo Integrado — SGI.

. 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 e registro no respectivo Conselho, conforme o caso;
(Redac3o alterada pela Deliberagdo Plenéria n2 XX/2022)

6.2. SUPERIOR IMEDIADO: Secretaria-Geral;

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

6.4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

° Coordenar a Unidade de Secretaria, organizando e supervisionando tarefas;
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7.1.

7.1.

7.2.
7.3.

7.4.
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Elaborar fluxos, documentos, manuais, modelos e outros de orientac¢do, estruturagdo e apoio para
as atividades da Secretaria Geral, visando a atualizagdo e melhoria constante nos processos;

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

Manter atualizadas as informagGes sobre Conselheiros, Comissdes, Conselho Diretor, Plenario,
Orgaos Colegiados e agenda publicadas no site e Portal da Transparéncia do CAU/RS;

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

Auxiliar na elaboragdo de correspondéncia oficial da Presidéncia;

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

Destinar as Deliberagbes Plenarias do CAU/RS, conforme encaminhamentos, através de
tramitagao no SICCAU;

Auxiliar as demais geréncias e unidades do CAU/RS no acesso a informacdes sobre Conselheiros,
Comissdes, Conselho Diretor, Plenario, Orgdos Colegiados e agenda do CAU/RS;

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

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

CONHECIMENTOS NECESSARIOS:
Lei n2 8.666/1993, Lei n® 10.520/2002, Decreto n2 10.024/2019 e demais legislacdes afins;
Lei n2 12.378/2010;
Resolugbes e normas do CAU/BR pertinentes a area;
Ferramentas do Sistema Implanta e Informagdo e Comunicagdo do CAU — SICCAU;
Planos de Ag¢do do CAU/RS;
Regimento Interno do CAU/RS e Regimento Geral do CAU.

b~
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FORMACAO EXIGIDA: Ensino superior completo em Letras, Arquivologia, Biblioteconomia, Histdria,
Museologia, Arquitetura e Urbanismo ou Direito e registro no respectivo Conselho, conforme o caso
(Redacgdo alterada pela Deliberagdo Plenéria n2 XX/2022);

SUPERIOR IMEDIADO: Secretaria-Geral;

MISSAO DO CARGO: Supervisionar e organizar as rotinas da unidade de Documentagdo e Memdria,
visando assegurar que todas as atividades sejam executadas de acordo com a legislagdo vigente, com os
principios da administragdo publica e com as necessidades do CAU/RS;

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
Realizar a gestdo dos contratos relacionados a guarda e digitalizacdo de documentos, servigo para

envio de bens e documentos e outros, necessarios ao desenvolvimento das demandas
relacionadas ao setor;

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

Oferecer suporte a equipe na realizacdo das atividades quando da necessidade de substituicdo de
colegas da equipe quando da auséncia ou férias dos mesmos;
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Encaminhamento de protocolos no SICCAU;

Busca de novas ferramentas para desenvolvimento das atividades;
Divisdo e coordenacdo das tarefas da equipe;

Organizagdo e padronizagdo de documentos na rede interna do CAU/RS;
Encaminhamento de documentos para assinatura;

Proposicdo de normativas para melhorias atinentes a padronizacdo de nomenclatura e demais de
documentos;

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

Abertura de novos processos;

Elaboragdo de atividades relacionadas a organizagdo da biblioteca, dos documentos do arquivo
histérico, bem como proposicdes de exposi¢cdes para o espaco do Arquiteto e outros.

Auxilio na elaboragdo e posterior acompanhamento do plano de agdo e orcamento relativos aos
contratos e projetos do setor.

CONHECIMENTOS NECESSARIOS:
Lei n2 8.666/1993, Lei n2 10.520/2002, Decreto n? 10.024/2019 e demais legisla¢bes afins;
Conhecimentos em informatica;
Lei n2 12.378/2010;
Resolugbes e normas do CAU/BR pertinentes a area;
Ferramentas do Sistema Implanta e Informagdo e Comunicag¢do do CAU — SICCAU;
Regimento Interno do CAU/RS e Regimento Geral do CAU.

Normas do Conselho Nacional de Arquivos;

8. CARGO: SPERVISOR DE EVENTOS E VIAGENS.

8.1.

8.2.
8.3.

8.4.

FORMACAO EXIGIDA: Ensino superior completo em Secretariado Executivo, Comunicacdo Social
(Jornalismo, Publicidade e Propaganda, Rela¢des Publicas) ou Arquitetura e Urbanismo e registro no
respectivo Conselho, conforme o caso;

SUPERIOR IMEDIADO: Secretaria-Geral;

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;

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

Propor revisdes e melhorias nos fluxos de eventos e viagens, auxiliando na implementagao de
modifica¢bes aprovadas;

Orientar e auxiliar a Presidéncia e Comissdes no planejamento de Eventos;

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

Desenvolver Cerimonial de Eventos
Receber, organizar e demandar solicita¢cdes de palestras;

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 divulgagdes pré e pds eventos;
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Fazer relatérios pds-evento e discutir com a geréncia buscando aprimorar eventos vindouros;

Elaborar documentos e atividades necessdrias para realizagdo de licitagdes relacionadas a
eventos;

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

Realizar a gestdo, acompanhando todas as atividades relacionadas a fiscalizagdo 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 atualizagdes para equipe, voltados as dreas de eventos e viagens;
Selec¢do, treinamento e acompanhamento das atividades de estagidrios da equipe;
Acompanhamento do plano de a¢do e orgamentos dos eventos;

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

8.5. CONHECIMENTOS NECESSARIOS:

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

Lei n2 12.378/2010;

Resolugbes e normas do CAU/BR pertinentes a area;

Ferramentas do Sistema Implanta e Informagdo e Comunicagao do CAU — SICCAU;

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

9. CARGO: GERENTE-GERAL.
9.1. FORMAGCAO 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:

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 orienta¢cdes do Presidente do CAU/RS e as
deliberagdes do Conselho;

Propor, no dmbito 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 atuagdo das areas de coordenagao;

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

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

Coordenar os ajustes, alteragbes ou intervengdes em programas, projetos e acées de natureza
estratégica, sempre que necessario;

Junto com a Geréncia Financeira, analisar dados financeiros e propor solugées em situagdes de
restricdo orcamentaria;
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Monitorar continua e permanentemente o ambiente interno do CAU/RS, propondo, coordenando
e acompanhando a implementagdo de projetos e programas para a melhoria do clima
organizacional;

Orientar a divulgacdo das a¢cdes 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 atuacéo;

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 avaliagdo;

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

9.5. CONHECIMENTOS NECESSARIOS:

Gestdo e Administracdo Publica;

Legislacdo das profissdes regulamentadas;

Noc¢des sobre Conselhos de Fiscalizagdo Profissional;
Auditoria e Controle;

Conhecimentos sobre Plano Plurianual (PPA) e Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO);
Conhecimentos em informatica;

Técnicas de Negociagdo;

Lei n2 12.378/2010;

Lei n2 13.109/2014;

Resolugées e normas do CAU/BR;

Lei n2 8.666/93;

Planos de Ag¢do do CAU/RS;

Planejamento Estratégico.

10. CARGO: SUPERVISOR DE PLANEJAMENTO E PROJETOS.

10.1.
10.2.

10.3.
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 execugdo dentro
dos parametros definidos pela gestao, contribuindo, assim, para o atingimento dos objetivos estratégicos
do Conselho;

10.4.

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

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

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

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

Prover os meios que garantam a disponibilidade e a integridade das informacGes necessarias ao
acompanhamento e a avaliagdo do planejamento estratégico institucional, tanto no que diz
respeito a formulagao das estratégias quanto a execugdo destas;

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 execucgdo do
planejamento estratégico na instituicdo;
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Coordenar a formulagdo do direcionamento estratégico do CAU/RS com a identificagdo de sua
missdo, visdo de futuro, analise de cendrios e o conjunto de valores que norteardo as estratégias,
metas e planos de agdo;

Definir o estabelecimento de indicadores de gestdo que subsidiem a avaliacio 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 gestao;
Responder pela comunicagao 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 elaboragdo do Plano de A¢do e Orcamento do CAU/RS, auxiliando as geréncias quando
necessario;

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

Assessorar a gestdo no controle, individual e geral, da execucdo dos projetos do CAU/RS;
Coordenar as agbes que garantirdo a efetivacdo dos projetos;

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

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

Auxiliar na identificagdo das convergéncias entre assuntos e acGes de mesma natureza em
projetos distintos;

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

Supervisionar o desempenho executivo e orcamentaria 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 agao, procedimentos, manuais, modelos e outros

CONHECIMENTOS NECESSARIOS:
(...);

11. CARGO: GERENTE ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO.

11.1.

caso;

11.2.
11.3.

FORMACAO 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

licitagGes, contratos e convénios, patrimonio, 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 orgamento e finangas, gerir os recursos financeiros do CAU/RS,
suprindo a Presidéncia com informacGes gerenciais, subsidiando-a em andlises estratégicas e tomadas
de decisdes, com o objetivo de minimizar o impacto financeiro da materializacdo dos riscos, cumprindo
normas e instrugdes. Acompanhar e assessorar a Comissdo de Planejamento e Finangas do CAU/RS;
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11.4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
° Coordenar as atividades desenvolvidas nas unidades subordinadas;
. Supervisionar as atividades de administracdo 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 aquisicOes e licitagdes, monitorando os levantamentos,
especificagcdes de produtos e servigos, catdlogo de fornecedores, cotagdes, mapa de precos,
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, indicacdo 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, organizagdo de documentos e numeragdo, aceite do produto,
fiscalizagdo e acompanhamento do servigco prestado;

. Controlar de contratos;
. Controlar registros dos bens mdveis de carater permanente, e suas alteragGes e baixas;
. Administrar o armazenamento e movimentagdo de materiais de estoque e controlar o estoque

minimo e maximo, bem como das entradas e saidas de materiais, geracdo de cdlculos do consumo
médio de cada setor do Conselho;

. Efetuar a previsdo de consumo anual e inventdrio de materiais de estoque;

. Elaborar relatério de movimentagao mensal de almoxarifado e expedigdo de materiais adquiridos;

. Fiscalizar os servicos terceirizados e a administracdo de entradas e saidas de documentos;

. Gerenciar e garantir a perfeita execugao 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 necessario a esta execugao;

. Gerenciar, acompanhar e executar o orgamento;

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

. Receber numerdrios 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 clausula 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 prestacdo de servigos ao seu
publico interno e externo;

. Responder pela comunicagdo de despachos e respostas de oficios feitos pela Geréncia;

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

. 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 avalia¢do;
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° Executar outras atividades de acordo com a necessidade do CAU/RS, dentre elas dirigir os veiculos
do Conselho.
11.5. CONHECIMENTOS NECESSARIOS:
° Gestdo e Administracao Publica;
. Lei n2 8.666/1993, Lei n2 10.520/2002, Lei n® 10.024/2019 e demais legisla¢&es afins;
. Consolidagdo das Leis Trabalhistas (CLT);
° Conhecimentos em informatica;
. Lei n212.378/2010;
° ResolugBes e normas do CAU/BR pertinentes a area;
. Ferramentas do Sistema Implanta e Informagdo e Comunicagdo do CAU — SICCAU;
. Planejamento Estratégico;
. Planos de Ag¢do do CAU/RS.
. Contabilidade e Financgas Publicas;
° Gestdo Estratégica Financeira;
. Planejamento Estratégico;
. Matemadtica financeira;
. Técnicas de Chefia e Liderancga;
. Legislacdo sobre tributos e especifica de Autarquias.

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

12.1. FORMACAO EXIGIDA: Ensino superior completo em arquitetura e urbanismo, ciéncias contébeis,
administracdo 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 administragdo publica;

12.4. PRINCIPAIS ATRIBUIC@ES:
. Administrar contratos, prazos e projetos da drea;
° Planejar junto sua geréncia e Geréncia pertinente o planejamento das a¢des e projetos;
. Elaborar cronograma de ag¢des;
° Controlar indicadores da area;
. Acompanhar a execug¢do do plano de a¢do anual;
. Elaborar, quando solicitado por seu superior hierdrquico, relatério, por periodo, de seus
subalternos, para fins de melhor embasar a avaliagao realizada pelo superior;
12.5. CONHECIMENTOS NECESSARIOS:
. Legislacdo atinente a area;
° Sistemas utilizados pelo CAU/RS e CAU/BR, como SICCAU, Implanta, entre outros;

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

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

13.2. SUPERIOR IMEDIADO: Gerente Administrativo e Financeiro;
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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, relatérios e indicadores,
envolvendo a anadlise, controle, contabilizagdo, planejamento, investimento e a consolidagdo de
resultado, de acordo com a legislagao vigente, diretriz e a estratégia preestabelecida. Acompanhamento
das acbes de cobrangas, analise e recuperagdo dos créditos, elaboragdo de estratégias, estruturar
processos, renegociar dividas, implantar melhorias no processo, coordenando e orientando a equipe.
Realizar a analise do informe gerencial e o relatdrio de receita, gasto e entrada de receitas. Fazer a
comparagdo entre o orgado e o executado para comentar a variagdo;

13.4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

Organizar e manter atualizados os controles da area financeira do Conselho, desenvolvendo
estudos e efetuando levantamentos, analises, programacgdes, conferéncias e calculos pertinentes;

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

Manter as bases de dados atualizadas com as informagdes orgamentarias e financeiras, gerando
informacdes consistentes para andlise dos gestores do CAU/RS;

Elaborar planos de modernizagdo do Sistema Financeiro e Orcamentario;

Contribuir com a elaboragdo, implantagcdo e administragcdo de sistemas informatizados de
interesse das dreas 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 conciliagdes dos movimentos didrios de caixa e bancos e operacionalizar sistemas
contdbeis, bancarios e de tesouraria;

Coordenar e Operacionalizar as politicas de cobrangas e pagamentos definidas pela gestao
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 certiddo de divida ativa e termo de inscri¢do na divida ativa.

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

Propor a implementagdo 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 deliberagdes emitidas por
ela;

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

Responder ou dar o encaminhamento devido a dudvidas 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 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
atuacdo e acompanhar ativamente a execu¢do dos mesmos;
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. Realizar atividades tipicas da area financeira, contemplando agdes relativas a contas a pagar e
receber e cobrangas, utilizando sistemas e planilhas seguindo normativas e procedimentos
internos;

. Colaborar com as demais unidades do Conselho visando a adequada prestacdo de servigos 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 hierarquico, relatdrio, 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 relatdrios e registros

contabeis sejam feitos de acordo com os principios e normas contdbeis e legislagao pertinente,
dentro dos prazos e das normas e procedimentos estabelecidos pelo conselho;

. Supervisionar e elaborar balancos 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 contabil, 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 orcamentaria e lancamento de proposta orcamentdria;

. Analisar e identificar causas de variagdes orgamentdrias, controlar a execugao or¢gamentaria,
verificando as variagGes ocorridas entre o orgado e o realizado;

. Atuar com montagem de planilhas auxiliares a reformula¢do orgamentaria;

. Propor a transposi¢ao de saldos entre centros de custos;

. Confeccionar demonstrativos e relatdrios financeiros extraidos da contabilidade;

. Responder por emissdo e anulagao de notas de empenho;

. Realizar programacgdo or¢amentdria e financeira, acompanhando a execug¢do dos orgamentos
programados tanto na parte fisica quanto na monetaria;

. Estabelecer normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal,
abrangendo ag¢des planejadas e transparentes;

. Garantir a prevencdo de riscos e corregao que afetem o equilibrio das contas publicas;

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

. Analisar as informagBes contabeis e preparar relatérios (especificos e eventuais) contendo

informacdes, explica¢cdes e/ou interpretacdes dos resultados e mutagdes ocorridos no periodo,
visando subsidiar o processo decisério no conselho;

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

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

. Calcular impostos em geral;

° Participar de reunides, congressos e demais eventos que tratem de assuntos pertinentes a sua

area de competéncia;
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Elaborar, conferir e dar publicidade as demonstragdes contdbeis, financeiras e prestacdo de
contas.

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

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;

Pesquisar e estudar toda a legislagdo fiscal-tributaria, dando a orientagdo necessaria a todas as
areas do conselho, visando prevenir incorrecGes 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 agilizagdo e qualidade do trabalho da auditoria;

Assessorar a geréncia, presidéncia e diretoria em assuntos contabeis, financeiros, fiscais e
orgamentarios;

Atender conselheiros, profissionais e empresas, leigos e empregados em geral e assuntos ligados
a drea de atuacdo;

Elaborar técnicas de formalizagdo, guarda de documentagdo, manutencdo ou destruicdo de livros
e demais maios de registro contabil;

Atuar na gestdo do contrato com o prestador de servigo contdbil (assessoria terceirizada);
Definir, avaliar e fornecer indicadores e controles (relatérios 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 atribuicGes 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 Administragao Publica;

Planejamento Estratégico;

Conhecimento da legislagdao e normas contabeis;
Contabilidade publica;

Conhecimento legislacdo trabalhista;
Conhecimentos em informatica, excel avangado;
Dominio de fluxo de caixa;

Matematica financeira;

Técnicas de Chefia e Lideranca;

Legislagdo sobre tributos e especifica de Autarquias;
Lei n? 12.378/2010;

Resolugbes e normas do CAU/BR sobre procedimentos contébeis e financeiros;

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

14. CARGO: SUPERVISOR DE GESTAO DE PESSOAS.

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

14.2. SUPERIOR IMEDIADO: Gerente Administrativo e Financeiro;

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

que todas as atividades sejam executadas de acordo com a legislagdo trabalhista e os principios da
administragdo publica;

14.4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
. Coordenar os processos de admissao e demissao, folha de pagamento, férias e aposentadoria.
. Participar da revisdo dos acordos coletivos de trabalho.
. Fornecer informagdes para a elaboragao do Plano de Agdo.
. Coordenar os processos de avaliagdes 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 agdes motivacionais e eventos internos de integragdo
. Fiscalizacdo de contratos administrativos.
. Responder pela consecugdo dos objetivos e metas do setor.
. Acompanhar a execuc¢do do plano de a¢do anual
14.5. CONHECIMENTOS NECESSARIOS:
. Gestdo e Administracdo Publica;
. Lei n2 8.666/1993, Lei n® 10.520/2002 e demais legisla¢des afins;
. Lein? 12.378/2010;
° Consolidacdo das Leis Trabalhistas (CLT);
° ResolugBes e normas do CAU/BR pertinentes a area;
. Ferramentas do Sistema Implanta, Comunicag¢ao do CAU — SICCAU e Sistema de Gestado Integrado
- SGl.
. Planos de Ag¢do do CAU/RS.

15. CARGO: GERENTE DE FISCALIZAGAO.

15.1. FORMACAO 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

fiscalizacdo do CAU/RS, além das deliberagdes relativas as demandas de fiscalizagdo dos profissionais
para garantir o cumprimento efetivo de normas e instrugdes. Acompanhar e assessorar technicamente as
Comissdes de Etica e Disciplina e Exercicio Profissional do CAU/RS;

15.4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

. Gerenciar e garantir a perfeita execucdo das atividades desenvolvidas pela Unidade de
Fiscalizacdo e pelos Escritdrios Regionais do CAU/RS;

39

Rua Dona Laura, n® 320, 14° e 15° andar, bairro Rio Branco - Porto Alegre/RS - CEP: 90430-090 | Telefone: (51) 3094.9800 | CNPJ: 14.840.270.0001-15



15.5.

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

Coordenar a assessoria técnica para as Comissdes 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¢des de
fiscalizagdo, bem como no atendimento ao publico nos casos dos Escritérios Regionais;

Colaborar com as demais unidades do Conselho visando a adequada prestagao 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 Escritdrios Regionais;

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

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 avaliagdo;

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

CONHECIMENTOS NECESSARIOS:

Gestdo e Administracdo Publica;

Geoprocessamento;

Conhecimentos em informatica;

Técnicas de Chefia e Liderancga;

Lei n2 12378/2010;

Resolugbes e normas do CAU/BR;

Ferramentas do Sistema de Informagao e Comunicagao do CAU — SICCAU;
Plano de A¢do do CAU/RS.

16. CARGO: COORDENADOR DE FISCALIZAGAO.

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

16.2. SUPERIOR IMEDIADO: Gerente de Fiscalizagdo;

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

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

16.4.

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 Escritérios Regionais do CAU/RS no que tange
a parte técnica dos processos e agoes;

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

Sugerir mudancgas no dmbito das atividades de responsabilidade da equipe que coordena, com
possibilidade de aprimorar ou modificar o procedimento, apds aprovagdo da Gerente de
Fiscalizagdo;

Realizar auditorias periddicas nos processos desenvolvidos pela Unidade de Fiscalizagdo,
corrigindo-os junto a equipe sempre que entender necessario;
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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 Fiscalizagdo, propondo mudangas ou alternativas para
que os indicadores estejam em constante melhora;

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

Participar da elaboragdo e acompanhamento do Plano de A¢do da Fiscalizagdo;

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

Elaborar Pareceres e Analise Técnicas de temas relacionados a Fiscalizagdo;
Mapear e revisar os processos de fiscalizagdo, modelos de documentos e tutoriais;

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

Elaborar, quando solicitado por seu superior hierarquico, relatdrio, por periodo, de seus
subalternos, para fins de melhor embasar a avaliagdo 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 Administragao Publica;

Geoprocessamento;

Conhecimentos em informatica;

Técnicas de Chefia e Lideranga;

Lei n2 12378/2010;

ResolugBes e normas do CAU/BR;

Outras Leis relacionadas e normas relacionadas ao processo administrativo;
Ferramentas do Sistema de Informagao e Comunicagdo do CAU — SICCAU;
Plano de A¢do do CAU/RS.

17. CARGO: SUPERVISOR DE OPERACAO DE FISCALIZACAO.

17.1.
17.2.

17.3.
do CAU/RS, no que diz respeito a operacdo e funcionamento das ac¢des de fiscalizagdo de todo o estado
do Rio Grande do Sul, coordenando e orientando a equipe que atuara nas agoes;

17.4.

FORMAGCAO EXIGIDA: Ensino médio completo;
SUPERIOR IMEDIADO: Gerente de Fiscalizagdo;

MISSAO DO CARGO: Planejar e organizar as atividades desenvolvidas na geréncia de fiscalizacdo

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

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

Realizar atividades estruturadas, rotineiras ou ndo, com foco na orientagao e coordenagdo da
equipe para a eficiéncia e eficacia na execucdo das demandas;

Preparar, treinar, orientar, controlar os empregados designados para atuar nas a¢bes de
fiscalizacdo, bem como no atendimento ao publico nos casos dos Escritérios Regionais;
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. 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 a¢des de atendimento e fiscalizagdo do CAU Mais Perto e Escritérios Regionais, com
base nas metas definidas pela Geréncia de Fiscalizagdo;

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

. Solicitar convocagBes, hospedagens e passagens (aérea e/ou terrestre) para participa¢do dos
funciondrios da Geréncia em agGes de fiscalizagdo, capacitagGes ou eventos;

. Controlar os custos do Projeto CAU Mais Perto;

. Fazer o levantamento e controle dos nimeros 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 Fiscalizagdo, propondo mudangas ou alternativas para
que os indicadores estejam em constante melhora;

. Registrar as atividades desenvolvidas em planilhas;

. Realizar a fiscalizagdo de contratos relacionados a Geréncia de Fiscalizagao;

. Elaborar relatdrios, levantamentos de dados, apresentagdes 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.

17.5. CONHECIMENTOS NECESSARIOS:

° Gestdo e Administragao Publica;

. Geoprocessamento;

° Conhecimentos em informatica;

° Técnicas de Liderancga;

. Lei n2 12378/2010;

. ResolugBes e normas do CAU/BR;

. Ferramentas do Sistema de Informagdo e Comunicacdo do CAU — SICCAU;

. Plano de A¢do do CAU/RS.

18. CARGO: GERENTE DE ATENDIMENTO.

18.1. FORMACAO 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
Formacgdo do CAU/RS;

18.4. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

. Coordenar a assessoria técnica para a Comissdo de Ensino e Formacgédo, zelando pelo correto
encaminhamento de suas demandas e cumprimento das deliberagdes emitidas por ela;
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. Gerenciar e garantir a perfeita execuc¢do das atividades desenvolvidas pelas Unidades de: Registro
de Pessoa Fisica, Pessoa Juridica, Atendimento em geral e RRT- Registro de Responsabilidade
Técnica;

. 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
atendimento ao publico;

. Colaborar com as demais unidades do Conselho visando a adequada prestacdo 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 Escritorios Regionais;

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

. 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 avaliagdo;

° Executar outras atividades de acordo com a necessidade do CAU/RS, dentre elas dirigir os veiculos
do Conselho.
18.5. CONHECIMENTOS NECESSARIOS:
° Gestdo e Administragao Publica;
. Geoprocessamento;
. Conhecimentos em informatica;
° Técnicas de Chefia e Lideranga;
. Lei n2 12378/2010;
. ResolugBes e normas do CAU/BR;
. Ferramentas do Sistema de Informagdo e Comunicagdo do CAU — SICCAU;
. Plano de A¢do do CAU/RS.

19. CARGO: COORDENADOR DE ATENDIMENTO.

19.1. FORMACAO 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 operagdo 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 ATRIBUICOES:
. 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 decisGes para resolugdo de problemas.

° Preparar, treinar, orientar e controlar os funciondrios 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 Comunicagao do CAU (SICCAU).

° Gerenciar os e-mails do Atendimento Geral do CAU/RS.
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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 Avancado de Demandas
(GAD).

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

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

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

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

Conhecimentos em informatica;
Técnicas de Lideranga;

Lei n2 12378/2010;

ResolugBes e normas do CAU/BR;
Regulamento Interno do CAU/RS;
Ferramentas do Sistema de Informagao e Comunicagao do CAU — SICCAU;
Plano de A¢do do CAU/RS.

20. CARGO: GERENTE JURIDICO.

20.1.
20.2.

20.3.
Juridica; oferecer seguranca juridica, protecdo legal e defender os interesses do CAU/RS nos ambitos
judiciais ou extrajudiciais de qualquer natureza, de acordo com a orientacdo do Presidente e do Plenario,
dentro da ordem juridica;

20.4.

FORMACAO 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

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

Planejar, orientar, coordenar e controlar a execugdo das atividades a cargo da Geréncia Juridica;
Exercer fungbes 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 Plendrio do CAU/RS, estabelecendo estratégias
juridicas que assegurem a consecucdo dos objetivos propostos em consonancia com a legalidade;

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

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

Executar as atividades de consultoria e assessoramento juridicos ao CAU/RS, orientando
sistematicamente a Autarquia quanto a assuntos legais, fiscais, civeis, previdenciarios e
trabalhistas, entre outros, andlise de conteldo, impacto e avaliacdo de riscos das medidas a
sugerir;
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° 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 Plenarias, de sorte a oferecer suporte as duvidas que eventualmente
surgirem;

. Propor ao Presidente do CAU/RS a declaragdo de nulidade ou a revogagdo 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, certiddes e quaisquer esclarecimentos
para o regular desempenho de suas fungoes;

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

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

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

. Promover e assinar acordos judiciais para liquidagdo 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 avaliagcdes 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 avaliagdo;

. Desempenhar outras atribui¢des que Ihe forem conferidas.
20.5. CONHECIMENTOS NECESSARIOS:

. Gestdo e Administragao Publica;

. Noc¢des sobre Conselhos de Fiscalizagdo Profissionais;

. Planejamento Estratégico;

. Lei 12378/2010;

. Lei 8666/93, Lei 10520/2002 e demais legislacdes afins;

° Consolidacdo das Leis Trabalhistas (CLT);

° Resolugées e normas do CAU/BR;

. Planos de Ag¢do do CAU/RS.

21. CARGO: COORDENADOR JURIDICO — CONTENCIOSO.

21.1. FORMACAO EXIGIDA: Ensino Superior Completo em direito e registro ativo na OAB;
21.2. SUPERIOR IMEDIADO: Gerente Juridico;
21.3. MISSAO DO CARGO: Coordenar e orientar a equipe responsavel pela atuacdo 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 ATRIBUICOES:
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. Realizar o ajuizamento e o acompanhamento de execug¢Ges fiscais, de a¢des 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 a¢3o 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 agdo judicial,
quando for o caso;

. Analisar e acompanhar o andamento de processos de interesse do CAU/RS;

. Elaborar modelos relacionados as areas de atuacdo;

. Elaborar parecer e orientagado juridica;

. Auxiliar na elaboragao de editais de apoio e patrocinio, quando designado;

. Elaborar e revisar minutas (normativas, deliberagées, memorandos, oficios, termo de fomento,

contratos, petigdes judiciais etc.);

. Conduzir as atividades de instrugdao destinadas a produgdo das provas necessdrias ao
esclarecimento dos fatos e a formagdo da convic¢do, em relagdo aos Processos Administrativos
Disciplinares, quando designado;

. Participar das reuniGes 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 revogacdo de atos administrativos de suas
competéncias, quando for o caso;

J 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 atribuicGes que lhe forem conferidas.

21.5. CONHECIMENTOS NECESSARIOS:

. Lei n212.378/2010;

. Lei n2 9.784/1999;

° Lei n2 13.105/2015 — Cddigo de Processo Civil;

. Lei n25.172/1966 — Cddigo Tributdrio Nacional;

. Lei n2 6.830/1980;

. Decreto-Lei n2 5.452/1943;

. Legislagdo processual nas areas do direito civil, trabalhista, fiscal e outros;

. Nocdes gerais sobre Conselhos de Fiscalizagdo Profissionais;

. Nogdes gerais sobre licitagdes;

22. CARGO: COORDENADOR JURIDICO — CONSULTIVO.

22.1. FORMACAO EXIGIDA: Ensino Superior Completo em direito e registro ativo na OAB;
22.2. SUPERIOR IMEDIADO: Gerente Juridico;
22.3. 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
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a necessaria seguranca juridica, utilizando como base a jurisprudéncia atualizada e a legislagdo vigente e
os procedimentos operacionais estabelecidos;

22.4.

.

22.5.
.
)

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

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

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 profissao de arquitetura e urbanismo ou que se utilizam de modalidade
equivocada para contratagdo de servigos relacionados a arquitetura e urbanismo;

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

Elaborar e revisar minutas (normativas, deliberagdes, memorandos, oficios, termo de fomento,
contratos, peti¢des 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 instrucdo destinadas a produgdo das provas necessdrias ao
esclarecimento dos fatos e a formagdo da convicgdao, em relagdo aos Processos Administrativos
Disciplinares, quando designado;

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

Propor aos assessorados a declaragao de nulidade ou a revogacgao de atos administrativos de suas
competéncias, quando for o caso;

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

Desempenhar outras atribui¢des que Ilhe forem conferidas.
CONHECIMENTOS NECESSARIOS:

Lei n2 12.378/2010;

Lei n2 9.784/1999;

Resolugdes e normas do CAU/BR;

Nogcdes gerais sobre Conselhos de Fiscalizagdo Profissionais;

Nocdes gerais sobre licitagdes;

23. CARGO: GERENTE DE COMUNICAGAO.

23.1.
caso;

23.2.
23.3.

FORMACAO 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 drea de comunicagdo do Conselho;

23.4.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
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. Coordenar as agles 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
comunicagdo do CAU/RS em midia impressa e eletronica;

. Coordenar a atuagdo do CAU/RS na comunicacdo junto aos orgdos publicos;

. Assessorar a presidéncia em todas questGes atinentes a comunicagdo e marketing do conselho
ou da profissado;

. Formular subsidios para os pronunciamentos da presidéncia;

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

. Prospeccdo, andlise e monitoramento de noticias na midia impressa e eletronica de interesse do
CAU/RS;

. Efetuar as avaliagcdes 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 avaliagdo;

. Planejar, coordenar e executar as comunicagdes relativas aos assuntos de interesse do Conselho
de Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do Sul — CAU/RS;
23.5. CONHECIMENTOS NECESSARIOS:
. Gestdo e Administragdo Publica;
. Conhecimentos em informatica;
. Lei n2 12378/2010;
° Resolugbes e normas do CAU/BR;
. Regulamento Interno do CAU/RS;
. Ferramentas do Sistema de Informacdo e Comunicacdo 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. FORMACAO EXIGIDA: Ensino Superior Completo em e registro no respectivo Conselho, conforme
0 caso;

24.2. SUPERIOR IMEDIADO: Gerente de Comunicagao;

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

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

24.4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
. Organizar e acompanhar a pauta dos projetos e tarefas da equipe de Comunicagdo, buscando a
melhor otimizagdo 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, prestacdo de contas e outras atividades relacionadas com a
comunicagao;

° Fazer entrevistas e redigir matérias de diversas ordens sobre o CAU/RS, suas a¢Ges, assuntos de
interesse das profissdes relacionadas ao Conselho;
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Editar informativos eletrénicos e impressos, produzir conteido 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 a¢des e programas de comunicacdo e divulgacdo do CAU/RS
visando a obten¢do de resultados, participar de grupos de estudo e discussdo visando o
aprimoramento da comunica¢do do CAU/RS quando convocado;

Acompanhar execucdo de contratos de terceiros de servicos prestados para o CAU/RS na drea de
comunicagao;

Cobrir eventos institucionais do Conselho e outros em ambito nacional e estadual;

Executar atividades especializadas de nivel superior, onde sdo exigidos analises, pareceres,
estudos e operagdo de atividades inerentes ao Conselho, inclusive de carater técnico profissional,
de acordo com a sua formagao profissional;

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

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

Elaborar, quando solicitado por seu superior hierarquico, relatdrio, por periodo, de seus
subalternos, para fins de melhor embasar a avalia¢do realizada pelo superior;

Prospecc¢do, andlise 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;

Resolugdes e normas do CAU/BR;

Regulamento Interno do CAU/RS;

Jornalismo, comunicagado social e marketing

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

Ferramentas de edi¢do de imagem e video

25. CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA.

25.1.
25.2.

25.3.
comunicagao;
25.4.

FORMACAO EXIGIDA: Experiéncia comprovada na area do Jornalismo e Comunicacio;
SUPERIOR IMEDIADO: Gerente de Comunicagdo;
MISSAO DO CARGO: Construcio do relacionamento do CAU/RS junto aos veiculos de

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
Elaborar estratégias de comunicagdo 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 trardo
melhores resultados;
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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 repdrteres 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 solicitagdes da imprensa;

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

Clipping; produzir relatério com tudo o que saiu na imprensa sobre o CAU/RS fazendo uma analise
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;

Ter dominio da escrita e da pesquisa;

Gestdo e Administracdo Publica;

Conhecimentos em informéatica;

Lei n2 12378/2010;

ResolugBes e normas do CAU/BR;

Regulamento Interno do CAU/RS;

Ferramentas do Sistema de Informagao e Comunicagao do CAU — SICCAU;
Plano de A¢do do CAU/RS

CARGO: Analista de Nivel Superior — Administrador LOTAGAO: Geréncias

SUPERIOR IMEDIATO: Gerente da Area NATUREZA: Cargo Efetivo

FORMACGCAO EXIGIDA: Ensino Superior Completo em Administrag3o.

ATRIBUICOES:

e Responder pelo planejamento e operacionalizagdo administrativa do Conselho, desenvolvendo

estratégias para adogdao de meios, métodos e infra-estrutura que permitam dar consecucdo a

objetivos, diretrizes, e processos de trabalho, préprios das atividades do Conselho.

e Organizar as fungdes administrativas definidas como encadeamento de a¢Ges capazes de gerar

0s servigos a que se propde o CAU/RS, construindo recursos materiais, humanos e légicos da
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estrutura de modo a aplicar os recursos necessarios ao alcance dos seus objetivos, monitorando
resultados e corrigindo funcionamentos ndo satisfatorios.

e Dar execucdo as propostas de trabalho inerentes aos Planos de Acdo do CAU/RS de acordo com
as formas contratadas, transmitindo os planos aos seus orientados, estimulando-os na busca das
metas fixadas, acompanhando o desenvolvimento e corrigindo eventuais desvios, de modo a
garantir alinhamento aos objetivos tracados.

e Responder pelo atendimento dos propdsitos do CAU/RS, a partir da gestdo da base de
informacgbes, da infra-estrutura, da tecnologia, da articulacdo e acionamento de recursos
materiais e humanos, e do planejamento e controle do processo de atendimento a demandas
diversas do Conselho.

e Dar cumprimento aos principais processos e atribuicdes de Gestao da Informacao, no que toca a
novas tecnologias, consultoria interna, administracdo de dados, seguranca de informacdes,
documentacdo e normas, controle de sistemas, entre outras funcdes.

e Desenvolver, implantar e controlar diretrizes e politicas que permitam o gerenciamento das
atividades, metodologias e administracdo de carreira, sucessdo e remuneracao para Recursos
Humanos do CAU/RS, pelo acompanhamento sistematico, assessoramento funcional e orientacdo
guanto a resultados a alcangar.

e Planejar, conduzir e controlar as atividades de suprimento, abastecimento, distribuicdo,
manutencdo, contratacdo de servicos e de terceiros, garantindo atendimento das necessidades
de demandas dos processos em ambito corporativo.

e Coordenar, controlar e desenvolver atividades de apoio a administracdo da empresa no que diz
respeito a preservacdao de patrimbnio, servico de manuten¢do, transportes, seguranca
empresarial, comunicacdo e arquivo e atividades correlatas com o objetivo de dar suporte a
operacionalizagdo dos servicos do CAU/RS.

CARGO: Analista de Nivel Superior — Analista LOTAGAO: Geréncias
Financeiro
SUPERIOR IMEDIATO: Gerente da area NATUREZA: Cargo Efetivo

FORMACAO EXIGIDA: Ensino Superior Completo em Administracdo, contabilidade ou economia,

experiéncia minima de 6 meses anterior em atividades na area.

ATRIBUICOES:
e Organizar e manter atualizados os controles da area financeira do Conselho, desenvolvendo

estudos e efetuando levantamentos, analises, programacdes, conferéncias e calculos pertinentes;

e Assistir a Area por meio de planilhas e relatérios especificos da area financeira;
e Atualizar as bases de dados com informacées de pagamentos, gerando informagdes consistentes
para analise dos gestores;

51

Rua Dona Laura, n® 320, 14° e 15° andar, bairro Rio Branco - Porto Alegre/RS - CEP: 90430-090 | Telefone: (51) 3094.9800 | CNPJ: 14.840.270.0001-15



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

e Manter as bases de dados atualizadas com as informagGes orcamentdrias e financeiras, gerando
informacdes consistentes para andlise dos gestores do CAU/RS; Estimar as receitas e projetar as
despesas orcamentarias, assim como acompanhar a execucao do planejamento orcamentario e
financeiro, fornecendo indicadores e orienta¢des acerca dos seus dados;

e Elaborar, consolidar e analisar a proposta de desembolso mensal, assim como analisar a
programacao financeira e propor critérios para a sua execucao;

e Promover o detalhamento das despesas, a andlise das demandas por créditos adicionais, a
descentralizacdo interna e externa de créditos orcamentdrios;

e Realizar pesquisas para a elaboracdo de planos de integracdao orcamentdria e financeira, bem
como propor normas gerais de programacdo orcamentdria e zelar pela sua fiel observancia;

e Elaborar planos de modernizacdo do Sistema Financeiro e Orcamentario;

e Contribuir com a elaboracdo, implantacdo e administracdo de sistemas informatizados de
interesse das areas de orcamento e financas;

e 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 operacdes;

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

e Operacionalizar as politicas de cobrancas e pagamentos definidas pela gestado responsavel;

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

e Realizar atividades tipicas da area financeira, contemplando a¢des no contas a pagar e receber,
tais como: conferir e organizar notas fiscais, pedidos, faturas e outros documentos pertinentes
a area, recebimento de numerdarios, programacao e realizagao de pagamentos didrios, semanais
e mensais, verificar diariamente o vencimento de obriga¢des, preparar a relagdo de contas a
pagar, emissdo cheques, recibos, depdsitos, ordem de pagamentos, DOC/TED, conferéncia de
extratos, ressarcimentos, definicgdo de desembolsos semanais com base nos vencimentos das
notas ja liquidadas ou, em casos excepcionais, dos documentos pagos em forma de
adiantamento, entre outros, utilizando sistemas e planilhas seguindo normativas e
procedimentos internos;

e Organizar e manter atualizado o catdlogo de contatos, dados bancarios dos membros do
conselho, funcionarios e fornecedores;

e Fornecer informacGes aos diferentes setores e corpo gestor sobre a posicdo financeira,
patrimonial, orcamentdria e de custos do CAU/RS, contribuindo com os processos decisorios do
orgao;

e Realizar a gestdo dos tributos, identificando as retencdes de tributos decorrentes da Constituicdo
Federal, Codigo Tributdrio Nacional, Leis, Decretos, Instrucdes Normativas e legislacdo
congénere, assim como enviar notas de pagamentos com retenc¢des de tributos ao setor de
contabilidade para geracdo das guias de recolhimento federal e arquivar os tributos, atuando
em parceria com a contabilidade;

e Analisar e colaborar no desenvolvimento de estratégias de incentivo a adimpléncia; Realizar e
acompanhar os procedimentos de cobranca administrativa de divida, inclusive elaborar e emitir
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certiddo de divida ativa e termo de inscricdo na divida ativa. Realizar pesquisas e prestar
atendimento a conselheiros, profissionais e fornecedores, entre outros, solucionando duvidas,
fornecendo informacgdes/orientacdes ou direcionando-os as pessoas indicadas;

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

e Treinar novos colaboradores, auxiliando-os nas atividades pertinentes a sua drea de atuacao;
Realizar pesquisas e prestar atendimento a clientes e fornecedores, solucionando duvidas,
fornecendo informacgdes/orientacdes ou direcionando-os as pessoas indicadas;

e Preencher e/ou emitir documentos legais e solicitagdes internas da area, de acordo com normas
e critérios definidos, encaminhando-os as areas/pessoas envolvidas; Manter organizado e
atualizado o arquivo de documentos do setor, de modo a atender as exigéncias legais, processos
e fiscalizagGes;

e Prestar suporte as diferentes dreas do Conselho na conducdo de suas rotinas e procedimentos;
Alimentar, elaborar e/ou emitir relatdrios diversos visando o registro e acompanhamento das
atividades realizadas pela area;

e Atuar em comissdes ou grupos de trabalho;

e Analisar e emitir parecer técnico referente a prestacdes de contas ou relatérios equivalentes;

e Atuar como fiscal de contrato ou instrumento equivalente; Elaborar termos de referéncia,
fiscalizar contratos e prestar suporte, quando for o caso;

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

e Dirigir veiculos, sempre que necessdrio, para execucdo de suas responsabilidades; elaborar
memorandos, atas, minutas e oficios, relacionados as atribui¢des e responsabilidades de seu
setor;

e Demais atividades correlatas a fungdo ou cargo que vier a ocupar; dirigir os veiculos oficiais do
contratante, quando solicitado a fim de cumprir atividades oficiais do CAU/RS.; ter
disponibilidade para eventuais deslocamentos para trabalhar em outra(s) cidade(s), a critério da
administracdo. Demais atividades determinadas pela Administracdo.

CARGO: Analista de Nivel Superior — Arquiteto e LOTACAO: Geréncia Técnica e de
Urbanista

Fiscalizagao
SUPERIOR IMEDIATO: Gerente Técnico e de NATUREZA: Cargo Efetivo
Fiscalizagao
FORMAGAO EXIGIDA: Ensino Superior Completo em Arquitetura e Urbanismo.

ATRIBUICOES:
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Atender conselheiros, profissionais, empresas, leigos e empregados em geral em assuntos
técnico-operacionais ligados a sua area de atuacdo;

Executar atividades de nivel superior, onde sdo exigidas andlises, pesquisas, consultas, pareceres,
estudos e encaminhamentos de atividades inerentes aos processos de carater técnico
especializado, bem como os de ordem administrativa do Conselho, demandadores de sua
formacao profissional especifica;

Assessorar reunides, comissoes técnicas e grupos de trabalho, respondendo pelos assuntos afetos
ao exercicio profissional no campo da arquitetura e do urbanismo;

Assessorar decisdes quanto a analise, orientacdo, aceite e organizacao de Certiddes de Acervo
Técnico e Atestados de Capacidade Técnica (Nacional/Estrangeiro - emitidos pelos contratantes),
registros de empresas, registros de profissionais (plenos, técnicos e estrangeiros), duplas
responsabilidades e atribuicdes profissionais, despachando-os conforme delegacdo de
competéncia;

Analisar e emitir pareceres em assuntos exigidores de conhecimento técnico especializado
enviados a sua apreciacao;

Fiscalizar o exercicio da Arquitetura e Urbanismo, atender denuncias, realizar diligéncias,
identificar obras/servicos irregulares, exigir documentacéo, notificar e emitir autos de infragdo de
acordo com as normas vigentes;

Executar atividades especializadas de nivel técnico onde sdo exigidas andlises, pareceres, estudos
e operacgdo de atividades inerentes aos processos do Conselho, inclusive de cardter técnico
profissional, quando solicitado;

Executar tarefas relacionadas com a informacgao e orientagdo de profissionais, empresas e leigos,
guanto aos procedimentos a serem adotados quando da constatacdo de irregularidades,
conforme normas e regras do Conselho, bem como da interpretacao e aplicacdo da legislagao
inerente a fiscalizagao;

Analisar Relatdrios de Fiscalizagdo encaminhados para apreciacdo pelas diversas comissdes
especializadas, requisitando parecer juridico, quando julgar necessario, instruindo-os
tecnicamente, embasando-os e preparando-os para despacho e demais procedimentos
referentes ao assunto;

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

Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse da fiscalizacdo (decisGes,
pareceres juridicos, deliberagdes, normativas, etc.);

Organizar e/ou executar a redacdo de correspondéncia, quadros demonstrativos, relatérios,
prestacdo de contas e outras atividades relacionadas com a fiscalizagdo;

Participar de grupos de estudo e reunides visando o aprimoramento da fiscalizagdo do CAU-RS,
guando convocado;

Atender demandas de gestdo, quando solicitado, em atividades de apoio a fiscalizacao;

Garantir um canal de interagdo entre o servico e a comunidade, pugnando pelas mais variadas
formas de critica ou sugestdo de medidas que venham ao encontro dos interesses da coletividade;
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e Receber opinides, reclamacdes, sugestdes, elogios, criticas ou denuncias apresentadas por
arquitetos urbanistas e pela comunidade em geral, examinando, analisando e identificando
causas e procedéncias de modo a interpretar e sistematizar abordagens para encaminhamento e
solucdo das manifestacOes recebidas;

e Assessorar decisGes quanto a analise, orientacdo, aceite e organizacao de registro de arquitetos
e urbanistas, de pessoas juridicas, de documentacdo referente ao acervo técnico dos
profissionais, em especial de RRT (Registro de Responsabilidade Técnica) e de CertidGes de Acervo
Técnico, despachando-os conforme delegacdo de competéncia;

e Realizar atendimento (e-mail, telefone e presencial) a arquitetos quanto as duvidas referentes a
analises das solicitacdes de registro profissional, de pessoas juridicas e de RRTs, orientando
guanto a legislacdo e a procedimentos e funcionalidades do SICCAU;

e Atender ao publico interessado nas atividades do CAU, por telefone e e-mail, orientando sobre
questdes mais complexas, que envolvem as leis e resolucdes que regem o Conselho;

e Orientar a equipe e o publico externo sobre os procedimentos e documentos necessarios para o
registro de profissionais e de pessoas juridicas;

e Analisar as solicitacdes de RRT em todas as modalidades, solicitacées de baixa ou cancelamento
de RRT e solicitagdes de CertidGes de Acervo Técnico com Atestado (CAT-A);

e Orientar sobre as necessidades e procedimentos para a protocolizacdo de requerimentos e
expedientes no SICCAU;

e Informar e solucionar problemas relativos a pagamentos de anuidades e taxas;

e Distribuicdo de atividades aos analistas técnicos com func¢do de fiscalizagao: quais os campos de
atividades profissionais serao fiscalizados e quais os locais serdao objeto de fiscalizagdo;

e Planejamento e estratégias de acdo, organizando os problemas a fim de propor um planejamento
de ac¢les ligadas a sua drea estabelecendo estratégias de como resolvé-los, dimensionando e
gerenciando os recursos disponiveis;

e Compor base de dados a partir de informacdes georreferenciadas (levantamentos topograficos,
sistema de posicionamento global, mesas digitalizadoras, plantas cartograficas, mapas, cartas
topograficas entre outros), a que se possa associar coordenadas a serem utilizadas em aplicagdes
diversas, conjuntos de conceitos, métodos e técnicas construidos em torno do processamento
eletronico de dados, para operagao sobre registros de ocorréncia georreferenciados, analises de
caracteristicas e relagGes geotopoldgicas para produzir informagao para decisao;

e Trabalhar com a transformacdo de dados em informacdo estruturada e definida, agrupando e
consolidando dados dispersos e sem qualquer relagdo, em conhecimentos consolidados e
disponiveis para serem filtrados, tendo em conta o ponto de vista estratégico de uma
determinada necessidade, eliminando a informacdo redundante;

e Formar, manter, atualizar e organizar arquivos dos assuntos de interesse de sua area de atuacgdo
(decisGes, pareceres juridicos, deliberagGes, normativas, etc.);

e Participar de seminarios, congressos e demais eventos que tratem de assuntos de interesse de
sua area de competéncia;

e Participar das reunides administrativas periddicas do Conselho, elaborando estudos e orientagdes
gue contribuam com a melhoria dos processos administrativos e de fiscalizacdo;
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Ter disponibilidade para eventuais deslocamentos para trabalhar em outras localidades e, se
necessdrio, a critério da administracdo, para transferéncia temporaria ou permanente para
qualquer cidade do Estado do Rio Grande do Sul;

Proferir palestras em assuntos relativos a sua drea de competéncia;

Executar outras atividades correlatas.

CARGO: Analista de Nivel Superior — Assessor Juridico LOTACAO: Geréncia Juridica

SUPERIOR IMEDIATO: Gerente Juridico NATUREZA: Cargo Efetivo

FORMACAO EXIGIDA: Ensino Superior Completo em Direito.

ATRIBUICOES:

Oferecer seguranca juridica, protecdo legal e defender os interesses do CAU/RS nos ambitos
judiciais ou extrajudiciais de qualquer natureza;

Atuar em acbes propostas por ou em face da autarquia, através de analise de conteldos,
avaliacdo de riscos e impacto das medidas a sugerir, no que se referem a negdcios, operacgao,
politicas de atuacdo, demandas, comprometimentos, inversdes e demais atividades a que se
dedica o CAU/RS;

Orientar sistematicamente a Instituicdo quanto a assuntos legais, fiscais, civeis, previdenciarios e
trabalhistas, entre outros, andlise de conteldos, impacto e avaliacdo de riscos das medidas a
sugerir;

Analisar contratos, propostas de alteracdo do Estatuto, regulamentos de planos de beneficios,
normas internas, convénios, escrituras e demais documentos de cunho legal;

Acompanhar as alteragdes na legislagdo, com énfase nos aspectos tributarios e trabalhistas,
avaliando seus impactos para a Entidade e emitir orientagcGes nas areas afetadas.

Administrar assuntos atinentes a licengas, marcas, patentes e correlatos, guardar documentos
legais, contratuais e outros, garantir protec¢do a bens e direitos da Instituicao;

Assessorar administradores da Instituicdo nas relacbes com d6rgdos dos poderes executivo,
legislativo e judiciario, confederacdes, federacbes, sindicatos, associacGes, entidades privadas e
imprensa, emprestando a seguranga necessdria as a¢ées pretendidas;

Manter estreito vinculo e manter acompanhamento de assuntos estratégicos junto a Presidéncia
do Conselho, comissdes e plenarias, antecipando agGes e medidas que assegurem a consecucao
dos objetivos propostos;

Orcar e gerir recursos de provisao para demandas judiciais e extrajudiciais, bem como
implementar cursos de preparagao de prepostos locais;
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Exercer interface com os escritérios externos, discutindo e aprovando a linha de defesa a ser
adotada;

Desenvolver politicas de acordos visando prevencdo de passivo de qualquer tipo, especialmente
nas areas trabalhista e civel e aprimorar praticas internas evitando a incidéncia de reclamatérias
trabalhistas. Efetuar pesquisas doutrinarias e jurisprudenciais;

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

Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: Analista de Nivel Superior — Contador LOTACAO: Geréncia Financeira

SUPERIOR IMEDIATO: Gerente Financeiro NATUREZA: Cargo Efetivo

FORMACAO EXIGIDA: Ensino Superior Completo em Contabilidade.

ATRIBUICOES:

Assessorar o Conselho, Presidéncia, e Diretoria em assuntos contabeis, financeiros, fiscais e
orcamentarios;

Atender conselheiros, profissionais, empresas, leigos e empregados em geral em assuntos
administrativos ligados a sua area de atuacdo;

Elaborar, analisar e revisar balangos e balancetes publicos, contas demonstragdes, ou quaisquer
outros registros contabeis;

Escriturar livros, realizar langcamentos, abertura e encerramento de escrituragdo contabil,
conciliar contas contabeis e bancarias;

Analisar e emitir pareceres técnicos nos assuntos enviados para sua apreciacao;

Elaborar técnicas de formalizacdo, guarda de documentac¢do, manutencdo ou destruicao de livros
e demais meios de registros contdbeis;

Examinar ou interpretar pegas contabeis de qualquer natureza;

Controlar a movimentagdo bancéria do CAU/RS, acompanhando a emissdo de cheques, ordens de
pagamentos, débitos, créditos e saldos;

Controlar e supervisionar o processamento de contas a pagar e a receber, tendo em vista sua
regularidade quanto as exigéncias fiscais e as normas estabelecidas pelo Conselho;

Realizar langamentos de pagamentos e liquidagdes, controle de suprimento de fundos, controlar
os repasses de receitas ao CAU-BR;

Elaborar orcamentos de qualquer tipo, tais como econdmicos, financeiros, patrimoniais e de
investimentos, reserva de dota¢cdo orcamentdria, programa e lancamento de proposta
orcamentaria;
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Analisar e identificar causas de variacdes orcamentarias, controlar a execucdo orcamentaria,
verificando as variag¢ées ocorridas entre o orgado e o realizado;

Atuar com montagem de planilhas auxiliares a reformulacao orcamentaria;

Propor a transposicao de saldos entre centros de custos;

Confeccionar demonstrativos e relatdrios financeiros extraidos da contabilidade;

Responder por emissao e anulacao de notas de empenho;

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

Conferencia e apuragdo dos impostos retidos na fonte (ISS, INSS, CSRF e IRRF) com emissdo de
guias para quitacao;

Conferéncia e apropriacado de notas fiscais no sistema onde compoe a base de geracdo da DIRF;
Geracao e conferéncia das demonstracées para a Receita Federal DIRF e DMED;

Inclusdo das notas fiscais, geracdo de relatério, conferencia e importacdo no modulo fiscal da
Prefeitura para fins de informacéao do tributo ISS;

Manter-se atualizado em relacdo a legislacdo, estando apto a prestar quaisquer esclarecimentos
sobre a mesma na sua area de atuacao;

Calcular impostos em geral;

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

Atuar na gestdo do contrato com o prestador de servico contabil (assessoria terceirizada);
Definir, avaliar e fornecer indicadores e controles (relatérios gerenciais);

Executar outras atividades correlatas, estando disponivel para eventuais deslocamentos para
trabalhar em outra(s) cidade(s), se necessario;

Disponibilidade para transferéncia temporaria ou permanente para qualquer cidade do Estado do
Rio Grande do Sul, conforme a conveniéncia da administragao.

CARGO: Analista de Nivel Superior — Jornalista LOTACAO: Geréncia de Comunicac3o

SUPERIOR IMEDIATO: Gerente de Comunicagdo NATUREZA: Cargo Efetivo

FORMAGAO EXIGIDA: Ensino Superior Completo em Jornalismo.

ATRIBUICOES:

Organizar e/ou executar a redacdo de documento institucional como oficios, memorandos,
guadros demonstrativos, relatérios, prestacdo de contas e outras atividades relacionadas com a
comunicacao;
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e Fazer entrevistas e redigir matérias de diversas ordens sobre o CAU/RS, suas ac¢des, assuntos de
interesse das profissdes relacionadas ao Conselho;

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

e Preparar releases atender a imprensa quando demanda por entrevistados do CAU/RS;

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

e Gerenciar a comunicac¢do interna do CAU/RS;

e 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 comunicac¢do do CAU/RS quando convocado;

e Acompanhar execucdo de contratos de terceiros de servigos prestados para o CAU/RS na area de
comunicacao;

e Cobrir eventos institucionais do Conselho e outros em ambito nacional e estadual;

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

e Assessorar reunides de interesse do Conselho e da comunicag¢do, quando convocado;

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

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

e Atuar em outras atividades correlatas.

CARGO: Secretario Executivo LOTACAO: Secretaria Geral da Mesa

SUPERIOR IMEDIATO: Secretario Geral da Mesa NATUREZA: Cargo Efetivo

FORMACAO EXIGIDA: Ensino Superior Completo em Secretariado Executivo.

ATRIBUICOES:

e Planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades de secretariado;

e Redigir correspondéncias oficiais e outros documentos;

e Secretariar reunides, fazer convocagdes, controlar participantes e frequéncia, elaborar atas,
proceder a registros, fixar agenda e coletar informacbes para tomada de decisGes da Diretoria
Executiva;

e Planejar, organizar, coordenar e dirigir servicos de secretaria; interpretar e sintetizar documentos
e operar ferramentas e equipamentos para auxiliar nas atividades administrativas;
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Interpretar e sintetizar documentos e operar ferramentas e equipamentos para auxiliar nas
atividades administrativas;

Autuar e controlar a entrada e saida de documentos, protocolando-os respectivamente,
orientando quanto a avaliacdo e sele¢do da correspondéncia, para fins de encaminhamento aos
setores competentes;

Analisar processos e procedimentos sobre os aspectos técnicos, administrativos e operacionais,
inclusive quanto a regularidade de sua instrucao;

Participar de comissdes encarregadas do desenvolvimento e execugdo de projetos e atividades
nas diversas dreas de atuacao da Autarquia;

Executar outras tarefas correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas de acordo com sua
habilitacao profissional.

CARGO: Assistente Administrativo LOTACKO: Geréncias, Assessorias e

Presidéncia

SUPERIOR IMEDIATO: Gerentes das Areas, NATUREZA: Cargo Efetivo
Assessorias e Presidéncia.

FORMACAO EXIGIDA: Ensino Médio Completo.

ATRIBUICOES:

Instruir registro, fazendo langamento de dados no sistema de profissionais Arquitetos Urbanistas,
organizar, conferir, realizar buscas em sites oficiais, verificar e analisar documentagao necessaria;
Efetuar registro de empresas do ramo de Arquitetura e Urbanismo, organizar, conferir, realizar
buscas em sites oficiais, verificar e analisar documentacgdo necessaria;

Elaborar processo administrativo (montagem) através de analise, diligéncia e guarda de CertidGes
de Acervo Técnico e Atestados de Capacidade Técnica (Nacional/Estrangeiro emitidos pelos
contratantes);

Instruir a reativa¢do do registro, fazendo os langamentos de dados no sistema, anotar e incluir
cursos e titulos obtidos e/ou concluidos;

Identificar e corrigir erros de cadastro nos Registros de profissionais e empresas, solicitar e
controlar documentagdo pendente ou faltante;

Efetuar registro, alteragdo, retificagdo e baixa de Responsabilidade Técnica (RRT) diligenciar
analise da documentacdo, diligenciar, aprovar tramitar as solicitacdes;

Executar tarefas relacionadas com cadastramento, emissdao, tramitacdo e recebimento de
protocolos e processos, bem como acompanhamento de prazos;
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Operar equipamentos de Tecnologias da Informacdao, bem como Sistemas Corporativos
Informatizados;

Executar conversdes, controles estatisticos e listagens parciais ou totais de dados processados
eletronicamente, bem como controlar os trabalhos de critica e conferéncia de andlise, efetuando
as respectivas alteragcdes com uso de Tecnologia da Informacao;

Efetuar os servicos de digitacdao, expedicao, processamento e tabulacdo de dados e relatérios dos
servicos realizados;

Organizar e/ou executar tarefas relacionadas ao langcamento e atualizagdo de banco de dados;
Organizar e/ou executar tarefas relacionadas com o atendimento pessoal e telefénico do publico
externo, prestando informacdes sobre assuntos ligados as areas de atuac¢do do Conselho;
Organizar e/ou executar a redacdo de correspondéncias, quadros demonstrativos, relatérios,
prestacdo de contas, assessoramento de reunides e outras atividades relacionadas ao
departamento/setor, individuais e de equipe, suprir de informacdes, dados e relatérios, entre
outros as Comissdes da Instituicao;

Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse do Conselho (decisGes,
pareceres juridicos, deliberaces, normativas, entre outros);

Efetuar atendimento pessoal, telefonico e via e-mail e executar servicos de digitacdo, anotacdo e
transferéncia de recados, bem como realizacdo, recepcao e transferéncia de chamadas
telefénicas no departamento/setor e operacdo de equipamentos de fax e de informatica;
Verificar pagamentos e solicitar ressarcimento de valores pagos indevidamente, identificar a
existéncia de débitos, alterar datas de vencimentos de boletos, acompanhar a evolugdo das
despesas e pagamentos efetuados;

Confeccionar editais de abertura de licitagdes, portarias de convocacdo de participantes de
comissoes, relatérios de posigcdo de processos em curso e expectativas de prazos de conclusdo e
de recursos;

Efetuar consultas regulares a sistemas como ComprasNet, DOU e assemelhados para registros de
precos, manutencao de bancos de dados, movimentagdes em outras autarquias federais e
conhecimentos sobre ofertadores em geral;

Monitorar, analisar e responder a recursos e controlar prazos diversos, bem como prestar
esclarecimentos e orientar diferentes publicos sobre processos de licitagdo, objetos de interesse
do CAU;

Avaliar, classificar e emitir pareceres sobre modalidades a adotar por natureza de processo
licitatdrio, executar pregbes eletronicos e acompanhar reunides de comissdes de licitagao;
Orgar, solicitar compra e controlar estoques de materiais e equipamentos de expediente;
Realizar, sob supervisdo, as atividades relativas a administracdo de pessoal, material, patrimonio,
contabilidade, finangas e seguranca do trabalho;

Atuar no controle da gestdo de pessoal, controlar o registro da frequéncia de pessoal gerando os
respectivos relatdrios conferir documentacgdo da drea bem como de profissionais empregados;
Prestar informacGes para elaboragdo de folhas de pagamento de pessoal;

Efetuar tarefas externas, entre elas, servico de banco, transporte de documentos;
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Zelar pela conservacao e manutencgao dos bens patrimoniais e demais recursos deixados sob sua
responsabilidade;

Realizar tarefas de apoio administrativo no setor em que estiver lotado;

Executar outras atividades correlatas, estando disponivel para eventuais deslocamentos para
trabalhar em outra(s) cidade(s), se necessario;

Disponibilidade para transferéncia temporaria ou permanente para qualquer cidade do Estado do
Rio Grande do Sul, conforme a conveniéncia da administracao.

CARGO: Técnico em Microinformatica

LOTACAO: Geréncia de Planejamento

SUPERIOR IMEDIATO: Coordenador de Tl

NATUREZA: Cargo Efetivo

FORMACAO EXIGIDA: Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Informatica.

ATRIBUICOES:

Compilar informacgdes extraidas dos mddulos do SICCAU;

Gerar relatdrios operacionais de auxilio as areas clientes;

Prestar suporte técnico em questdes de TI;

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

Monitorar o funcionamento da rede e dos sistemas;

Orientar usuarios na utilizacdo de softwares de automacao de escritério e internet;

Prestar atendimento via acesso remoto;

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

Manter atualizado o inventario de hardware e software;

Registrar e elaborar relatério de atividades;

Dar manutencdo a central telefonica;

Configurar, gravar mensagens, criacdo de grupos;

Analisar relatorios de telefonia, criar e alterar ramais;

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

Manter disponivel o link principal;

Especificar materiais, componentes e equipamentos necessarios a TI.
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LOTACAO: Geréncia de Atendimento e
CARGO: Assistente de Atendimento e de Fiscalizagao
Fiscalizacdao

SUPERIOR IMEDIATO: Gerente de Atendimento e
NATUREZA: Cargo Efetivo
Fiscalizacao

FORMAGAO EXIGIDA: Ensino Médio Completo.

ATRIBUICOES:

e Instruir e efetuar registros profissionais de arquitetos e urbanistas, bem como de empresas do
ramo de arquitetura e urbanismo, fazendo langamento de dados no sistema de profissionais da
Arquitetura e Urbanismo.

e Organizar, verificar e analisar documentacées.

e Realizar buscas em sites oficiais.

e Elaborar processo administrativo (montagem) através de analise, diligéncia e guarda de certidGes
de acervo técnico e atestados de capacidade técnica (nacional/estrangeiro emitidos pelos
contratantes).

e Organizar, montar e operar equipamento de cadastramento biométrico.

e Instruir a reativacdo do registro, fazendo os lancamentos de dados no sistema, anotar e incluir
cursos e titulos obtidos e/ou concluidos.

e |dentificar e corrigir erros de cadastro nos registros de profissionais e empresas.

e Solicitar e controlar documentagao pendente ou faltante.

e Efetuar cadastro, alteracdo, retificacdo e baixa de Registro de Responsabilidade Técnica (RRT).

e Diligenciar analise da documentagao.

e Aprovar e tramitar as solicitagdes.

e Executar tarefas relacionadas com cadastramento, emissdo, tramitacdo e recebimento de
protocolos e processos, bem como acompanhamento de prazos.

e Operar equipamentos de tecnologias da informag¢do, bem como sistemas corporativos
informatizados.

e Executar conversoes, controles estatisticos e listagens parciais ou totais de dados processados
eletronicamente, bem como controlar os trabalhos de critica e conferéncia de analise, efetuando
as respectivas alteracdes com uso de Tecnologia da Informacao.

e Efetuar os servigos de digitagao, expedicdo, processamento e tabulacao de dados e relatérios dos
servicos realizados.

e Organizar e/ou executar tarefas relacionadas ao lancamento e atualizagdo de banco de dados.

e Organizar e/ou executar tarefas relacionadas com o atendimento pessoal e telefénico do publico
externo, prestando informagdes sobre assuntos ligados as dreas de atuacdo do Conselho.

e Organizar e/ou executar a redacdo de correspondéncias, quadros demonstrativos, relatdrios,
prestacdo de contas, assessoramento de reuniGes e outras atividades relacionadas ao
departamento/setor, individuais e de equipe.
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e Suprir as Comissdes da Instituicao de informacdes, dados e relatérios, dentre outras atividades
correlatas.

e Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse do Conselho (documentacdes,
decisdes, pareceres juridicos, delibera¢des, normativas, entre outros).

e Efetuar atendimento pessoal, telefonico, via e-mail e outros canais de comunicagao.

e Executar servicos de digitacdo, anotacdo e transferéncia de recados, bem como realizacao,
recepcdo e transferéncia de chamadas telefénicas no departamento/setor e operacdo de
equipamentos de fax e de informatica.

e Verificar pagamentos e solicitar ressarcimento de valores pagos indevidamente.

e |dentificar a existéncia de débitos.

e Alterar datas de vencimentos de boletos, acompanhar a evolugdo das despesas e pagamentos
efetuados.

e Efetuar tarefas externas, entre elas transporte, coleta e entrega de documentos.

e Zelar pela conservagdo e manutenc¢do dos bens patrimoniais e demais recursos deixados sob sua
responsabilidade.

e Realizar tarefas de apoio administrativo no setor em que estiver lotado.

e Prestar atendimento referente a convénios estabelecidos pelo Conselho e a outros temas e
atividades compativeis com o aprimoramento do exercicio profissional da Arquitetura e do
Urbanismo.

e Cumprir as determina¢des administrativas quanto a prestacdo de contas de adiantamento de
despesas ou solicitagdo de reembolso.

e Auxiliar na fiscalizagdo do exercicio profissional nas areas abrangidas pelo CAU em todos os
municipios do RS.

e Executar servigos inerentes ao trabalho de fiscalizagdo de acordo com a legislagdo vigente e
instrugdes recebidas.

e Elaborar relatdrios com informacgGes em processos de infracdo quando solicitados.

e Prestar informagdes a profissionais, empresas e publico em geral, orientando sobre a correta
interpretacdo e aplicagdo da legislagao do CAU.

e Auxiliar na construcgdo, revisao e organizacdo de processos de fiscalizacao.

e Realizar o controle de prazos obrigatdrios dos processos e no envio de correspondéncias
relacionadas aos mesmos.

e Auxiliar na elaboracdo de relatdrios de fiscalizagdo, notificacdes e autos de infracdo, ajudando a
identificar a situacdo de obras/servigos realizados por empresas e profissionais registrados no
Conselho, atendimento de diligéncias e de denuncias quanto a possiveis irregularidades de
atuacgdo profissional.

e Representar o CAU, quando designado, em reunides, eventos ou a¢des junto a érgdos publicos,
entidades, instituicdes de ensino, shoppings, feiras, mostras e demais compromissos
programados pela chefia.

e Garantir resultados dentro da logistica da qualidade a partir de metas pré-estabelecidas pelo seu
gerente.

64

Rua Dona Laura, n® 320, 14° e 15° andar, bairro Rio Branco - Porto Alegre/RS - CEP: 90430-090 | Telefone: (51) 3094.9800 | CNPJ: 14.840.270.0001-15



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

Executar outras tarefas semelhantes as anteriores descritas quanto a complexidade e
responsabilidade, sempre que necessario e a critério da chefia imediata.

Executar outras atividades correlatas, estando disponivel para viagens didrias, realizando trabalho
itinerante em diversas cidades.

Conduzir veiculos automotores destinados ao atendimento e a fiscalizagao, incluindo furgdo de
atendimento mével.

Zelar pela conservacdo do veiculo que lhe for entregue, bem como promover o abastecimento de
combustiveis, dgua e dleo, verificar o funcionamento do sistema elétrico, ldmpadas, fardis,
sinaleiras, buzinas e indicadores de direcao e verificar a calibracdo dos pneus.

Conduzir bicicleta normal ou elétrica em a¢bes programadas de fiscalizacao.

Operar Veiculo Aéreo Nao Tripulado (VANT) para registro audiovisual ou fotogréafico de areas
fiscalizadas, na forma da lei.

Participar das reunides administrativas periédicas do Conselho, elaborando estudos e orientacées
gue contribuam com a melhoria dos processos administrativos e de fiscalizacdo.

Ter disponibilidade para transferéncia temporaria ou permanente para qualquer cidade do Estado
do Rio Grande do Sul, conforme a conveniéncia da administracao.

Executar demais atividades inerentes ao cargo.
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ANEXO IV
- QUADRO MAJORACAO CONTRATAGOES QUADRO
CARGO EFETIVO GERENCIA ATUAL DA EQUIPE NECESSARIAS FUTURO
Geréncia de Atendimento 1 1 2
Arquiteto e Urbanista Geréncia de Fiscalizagdo 10 1 2 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 7 9
4 2
Geréncia Administrativa e 6
Financeira 2 2 4
Secretaria Geral 1 0 1
Secretaria Executiva Gerdncia Geral 1 0 1
Desenvolvimento TIC Secretaria Geral 0 1 1 1
Geréncia Administrativa e 2 0 2
Administrador Financeira
Analista Geréncia Geral 1 0 1
Advogado Geréncia Juridica 4 2 2 6
Analista Financeiro Geréncia Administrativa e 0 1 1 1
Financeira
Contador Geréncia Administrativa e 2 - 2
Financeira
Jornalista Geréncia de Comunicagdo 1 - 1

e fonte: Informagdes encaminhadas pelas geréncias em 11 de fevereiro de 2021.
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Assistente Administrativo

Técnico em Microinformatica

ANEXO Il - TABELA DE CARGOS E SALARIOS

RS 2.268,55
RS 2.336,61
RS 2.406,71
RS 2.478,91
RS 2.553,28
RS 2.629,88
RS 2.708,78
RS 2.790,04
RS 2.873,74
RS 2.959,95
RS 3.048,75
RS 3.140,21
RS 3.234,42
RS 3.331,45
RS 3.431,39
RS 3.534,33
RS 3.640,36
RS 3.749,57
RS 3.862,06
RS 3.977,92
RS 4.097,26

Analista de Nivel Superior:
Administrador / Assessor
Juridico / Contador / TI

Secretario Executivo

R$ 5.201,26
RS 5.357,30
RS 5.518,02
RS 5.683,56
RS 5.854,07
RS 6.029,69
R$ 6.210,58
RS 6.396,90
RS 6.588,81
RS 6.786,47
RS 6.990,06
RS 7.199,76
RS 7.415,75
RS 7.638,22
RS 7.867,37
RS 8.103,39
RS 8.346,49
RS 8.596,88
RS 8.854,79
R$ 9.120,43
RS 9.394,04

Analista de Nivel Superior:
Arquiteto e Urbanista

RS 8.212,15
RS 8.458,51
RS 8.712,27
RS 8.973,64
RS 9.242,85
RS 9.520,14
RS 9.805,74
RS 10.099,91
RS 10.402,91
RS 10.715,00
RS 11.036,45
RS 11.367,54
RS 11.708,57
RS 12.059,83
RS 12.421,62
RS 12.794,27
RS 13.178,10
RS 13.573,44
RS 13.980,64
RS 14.400,06
RS 14.832,06
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RS 3.298,73

RS 3.499,62

RS 3.712,75

RS 3.938,85

RS 4.178,73

RS 4.433,21

RS 4.703,20

RS 4.989,63

RS 5.293,50

RS 5.615,88

RS 2.549,20

RS 2.704,45

RS 2.869,15

RS 3.043,88

RS 3.229,26

RS 3.425,92

RS 3.634,56

RS 3.855,91

RS 4.090,74

RS 4.339,86
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