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DELIBERAGCAO CAUJ/ES N° 89, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2017.

Aprova as atribuigbes dos cargos do
Conselho de Arquitetura e Urbanismo
do Espirito Santo (CAU/ES).

O Plenario do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Espirito Santo (CAU/ES), no
uso das competéncias previstas no art. 8° do Regimento Interno, aprovado pela
Deliberagao CAU/ES n° 11, de 11 de fevereiro de 2014, reunido ordinariamente na
sede do CAU/ES, na Rua Helio Marconi, n° 58, Bento Ferreira, Vitoria/ES, na 582
Sessao Plenaria realizada no dia 21 de dezembro de 2017, apds analise do assunto
em referéncia e, considerando:

O disposto no artigo art. 34, |, da Lei n® 12.378/2010 que prevé que compete aos CAUs
elaborar e alterar atos administrativos;

Que compete ao Plenario do CAU/ES apreciar e decidir sobre normas relativas a
organizagao do CAU/ES, nos termos do art. 8°, Il, do seu Regimento Interno;

A Deliberagao n° 34/2017 da Comissao de Planejamento, Finangas e Atos Normativos
do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Espirito Santo (CPFA-CAU/ES), que
aprovou, por unanimidade, as atribuicées dos cargos do CAU/ES.

DELIBEROU:

1. Por aprovar as atribuicbes dos cargos do CAU/ES, nos termos do anexo a esta
Deliberacdo Plenaria;

2. Esta Deliberacao Plenaria entra em vigor nesta data.

[ Deliberagao Plenaria aprovada por unanimidade.

Vitéria, 21 de dezembro de 2017.

Rua Hélio Marconi, 58 - Bento Ferreira | 29.050-690 - Vitoria/ES | Telefone: (27) 3224-4850
www.caues.gov.br / atendimento@caues.gov.br
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ANEXO A DELIBERACAO PLENARIA N° 89/2017.

CARGO: Gerente Geral LOTACAO: Geréncia Geral

SUPERIOR IMEDIATO: Presidente | NATUREZA: Cargo de livre provimento

ATRIBUICOES:

e Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo do Espirito Santo — CAU/ES, desenvolvidas pelas
Coordenacdes e Assessorias especificas, observadas as normas legais e
regimentais, as orientacdes do Presidente do CAU/ES e as deliberagbes do
Conselho;

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

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

e Coordenar a implementacdo de programas, projetos e agbes de natureza
estratégica;

e Promover o alinhamento de todos os empregados do CAU/ES ao direcionamento
institucional;

e Coordenar a execucdo integrada das acgbes estratégicas no ambito do
CAU/ES propondo, sempre que necessario, acdes alternativas para o
enfrentamento de situagcdes ndo esperadas ou o aproveitamento de
oportunidades estratégicas;

o Coordenar os ajustes, alteragdes ou intervengdes em programas, projetos e agdes
de natureza estratégica, sempre que necessario;

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

e Orientar a divulgacao das agdes do CAU/ES, visando promover a publicidade e
transparéncia;

e Propor ao Presidente do CAU/ES matérias a serem examinadas e decididas pelos
érgaos colegiados,

e Dar conhecimento ao presidente do CAU/ES das matérias relevantes no ambito
de sua atuacao;

e Executar outras atividades de acordo com a necessidade do CAU/ES, dentre elas
dirigir os veiculos do Conselho.
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CARGO: Coordenador de Fiscaliza- | LOTAGCAO: Coordenagéo de Fiscalizago e
cao e Relacdes Institucionais Relacdes Institucionais
SUPERIOR IMEDIATO: Gerente NATUREZA: Cargo de livre provimento
Geral
ATRIBUIGOES:
o Coordenar e garantir a perfeita execucdo das atividades de Fiscalizagdo
desenvolvidas;

e Orientar e disciplinar o exercicio da profissdo de arquiteto e urbanista e das
atividades de seus profissionais;

e Divulgar o Cédigo de Etica dos Profissionais de arquitetura e urbanismo e a
legislagcao especifica da area, com o objetivo de prevenir a ocorréncia de infragdes
a legislagao que regula o Exercicio Profissional da arquitetura e urbanismo;

¢ Orientar os profissionais de arquitetura e urbanismo a respeito das competéncias
do CAUI/ES, as atribuicdes de sua categoria profissional, assegurando-lhes a
execugao apenas das suas atribuicdes legais;

e Coordenar a fiscalizagado do exercicio da profissao de arquitetura e urbanismo em
instituicdes publicas e privadas;

e Orientar e avaliar os empregados vinculados a Coordenacédo de Fiscalizagéo e
Relagdes institucionais;

e Responder ou dar o encaminhamento as demandas apresentadas pelos
profissionais afetas a coordenagéo;

e Responder pela comunicagéo de despachos e respostas de oficios feitos pela
Coordenagao;

e Despachar com a Geréncia Geral e a Presidéncia para tratar de assuntos ligados
a Coordenacao;

e Garantir um canal de interagéo entre o servigo e a comunidade, pugnando pelas
mais variadas formas de critica ou sugestao de medidas que venham ao encontro
dos interesses da coletividade;

« Distribuigao de atividades aos analistas técnicos com fungéo de fiscalizagéo: quais
os campos de atividades profissionais seréo fiscalizados e quais os locais serao
objeto de fiscalizacao;

e Planejamento e estratégias de agdo, organizando os problemas a fim de propor
um planejamento de agdes ligadas a sua area estabelecendo estratégias de como
resolvé-los, dimensionando e gerenciando os recursos disponiveis;

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

¢ Receber e dar prosseguimento as demandas de parcerias, emitindo parecer,

e Participar de reunibes e eventos representando o CAU/ES, quando necessario.
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CARGO: Analista de Fiscalizagao LOTAGAO: Cordenacéo de Fiscaliza-

cao e Relagdes Institucionais

|
SUPERIOR IMEDIATO: Coordenador de | NATUREZA: Cargo Efetivo
Fiscalizagao e Relacgdes Institucionais l

ATRIBUICOES:

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

o Fiscalizar o exercicio da Arquitetura e Urbanismo, atender denuncias, realizar
diligéncias, identificar obras/servigos irregulares, exigir documentagao, emitir
notificagdes e/ou autos de infragdo de acordo com as normas vigentes;

o Executar tarefas relacionadas com a informacédo e orientagdo de profissionais,
empresas e leigos, quanto aos procedimentos a serem adotados quando da
constatacédo de irregularidades, conforme normas e regras do Conselho, bem
como da interpretagao e aplicagcao da legislagao inerente a fiscalizagao;

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

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

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

e Participar de eventos de capacitagdo, grupos de estudo e reunides visando o
aprimoramento profissional, quando convocado;

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

* Realizar atendimento em geral (e-mail, telefone e presencial) quanto as duvidas
referentes a denuncias, notificacées e auto de infragées, entre outras, orientando
quanto a legislagao e a procedimentos e funcionalidades do SICCAU,;

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

e Orientar a equipe e o publico externo sobre os procedimentos e documentos
necessarios para a regularidade de notificagées e/ou auto de infragdes;

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

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,
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métodos e técnicas construidos em torno do processamento eletrénico de dados,
para operagao sobre registros de ocorréncia georreferenciados, analises de
caracteristicas e relagées geotopolédgicas para produzir informagéo para decisao;
Trabalhar com a transformacao de dados em informagéao estruturada e definida,
agrupando e consolidando dados dispersos e sem qualquer relacao, em
conhecimentos consolidados e disponiveis para serem filtrados, tendo em conta
o ponto de vista estratégico de uma determinada necessidade, eliminando a
informacgéo redundante;

Formar, manter, atualizar e organizar arquivos dos assuntos de interesse da
fiscalizagao (decisdes, pareceres juridicos, deliberagdes, normativas, etc.);
Participar de reunides periodicas do Conselho, elaborando estudos e orientagdes
que contribuam com a melhoria dos processos de fiscalizagdo, quando
convocado;

Ter disponibilidade para eventuais deslocamentos para trabalhar em outras
localidades, a critério da administragao;

Proferir palestras e treinamentos em assuntos relativos a sua area de
competéncia;

Participar do planejamento e organizagdo de seminarios e eventos promovidos
pelo CAU/ES;

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

CARGO: Coordenador Administrativo | LOTAGAO: Coordenacdo Administrativa e
e Financeiro Financeira
SUPERIOR IMEDIATO: Gerente | NATUREZA: Cargo de livre provimento
Geral j

ATRIBUIGOES:

QUANTO AOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS:

Coordenar as Unidades de Pessoal, Compras, Contratos, Patriménio,
Almoxarifado e Apoio;

Supervisionar as atividades de administragao de pessoal desde sua admissao,
registro e desligamento, além do controle da jornada de trabalho, freqiiéncia,
folha de pagamento, beneficios, politicas de interacdo e desenvolvimento e
cumprimento das exigéncias das normas trabalhistas;

Iniciar os pedidos de aquisigées e licitagdes, monitorando os levantamentos,
especificagdes de produtos e servigos, catalogo de fornecedores, cotagdes,
mapa de pregos, despachos dos processos administrativos;
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e Controlar os documentos de habilitagdo e liquidagédo, definicdo dos pagamentos
para efetuar os procedimentos administrativos necessarios para realizar uma
compra;

e Coordenar e controlar processos de dispensa e inexigibilidade com base na Lei
8666/93;

e Coordenar a elaboraragao dos termos de referéncia, indicagdo de modalidades
de licitagdo, agrupamento dos itens da compra em grupos/lotes, publicacdes,
edital, emissé&o do despacho homologatério, minuta de contrato para o despacho
do setor juridico, encaminhamento dos contratos para assinatura, organizacao
de documentos e numeragdo, aceite do produto, fiscalizagdo e
acompanhamento do servigo prestado;

e Controlar contratos;

e Controlar registros dos bens moéveis de carater permanente, e suas alteragoes e
baixas;

e Administrar o armazenamento e movimentagdo de materiais de estoque e
controlar o estoque minimo e maximo, bem como das entradas e saidas de
materiais, geragao de calculos do consumo médio de cada setor do CAU/ES;

o Efetuar a previsdo de consumo anual e inventario de materiais de estoque;

o Elaborar relatério de movimentacdo mensal de almoxarifado e expedicédo de
materiais adquiridos;

e Fiscalizar os servigos terceirizados e a administragdo de entradas e saidas de
documentos;

¢ Despachar com a Geréncia Geral e com a Presidéncia para tratar de assuntos
ligados a Coordenacao.

QUANTO AOS PROCESSOS FINANCEIROS:

e Coordenar a tesouraria, contas a pagar e receber, movimentagbes bancérias e
investimentos;

e Administrar o fluxo de caixa e analisar as demonstragées financeiras;

e Exercer interface com o escritério de contabilidade terceirizado;

e Acompanhar a auditoria financeira/contabil interna e externa e oferecer suporte
necessario a esta execucao;

e Conferir, atestar e submeter a aprovagao do Gerente-Geral os documentos que
necessitem de assinatura superior,;

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

e Preparar relatorios sobre a movimentagao financeira do Conselho;

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

e Validar com o presidente do CAU/ES as informacgdes de verba e empenho;

e Emitir informagdes de verba, empenho

e Transmitir arquivos e retirar extratos bancarios através de sistemas eletrénicos;

e Efetuar as conciliagbes dos movimentos diarios de caixa e bancos e
operacionalizar sistemas contabeis e bancarios e de tesouraria;
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Arquivar, anexar e despachar documentos da tesouraria;
Analisar clausula de pPagamento em minuta de contra
orgamento e forma de pagamento:

Acompanhar as contas e pagamentos semanais;

* Responder pela comunicagédo de des
Coordenago;

E?espachar com a Geréncia Geral e com a Presidéncia para tratar de assuntos
ligados a Coordenacao:

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

to verificando controle do

pachos e respostas de oficios feitos pela

CARGO: Analista de Financas LOTACAO: Cordenagao Administrativa
e Financeira

SUPERIOR IMEDIATO: Coordenador NATUREZA: Cargo Efetivo
Administrativo e Financeiro

ATRIBUICOES:

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

e Atualizar as bases de dados com informagdes de empenhos, liquidacbes e
pagamentos, gerando informagdes consistentes para analise dos gestores;

e Manter as bases de dados atualizadas com as informagbes orgamentarias e
financeiras, gerando informacgdes consistentes para analise do corpo executivo do
CAUIES;

e Estimar as receitas e projetar as despesas orcamentarias, assim como
acompanhar a execugdo do planejamento orgamentario e financeiro, fornecendo
indicadores e orientagdes acerca dos seus dados;

e Elaborar, consolidar e analisar a proposta de desembolso mensal, assim
como analisar a programacdo financeira e propor critérios para a sua
execugao,

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

e Realizar pesquisas para a elaboragédo de planos de integragdo orgamentaria e
financeira, bem como propor normas gerais de programagao orgamentaria e zelar
pela sua fiel observancia;

e Elaborar planos de modernizacdo do Sistema Orgcamentario;

e Contribuir com a elaboracdo, implantagdo e administragdo de sistemas
informatizados de interesse das areas de orgamento e finangas;
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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 operagées;

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

Operacionalizar as politicas de cobrangas e pagamentos definidas pela gestao
responsavel;

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

Realizar atividades tipicas da area financeira, contemplando agdes no contas a
pagar e receber, tais como: recebimento de numerarios, realizacdo de
pagamentos, emissao cheques, recibos, depédsitos, ordem de pagamentos,
DOC/TED, definicdo de desembolsos semanais com base nos vencimentos das
notas ja liquidadas ou, em casos excepcionais, dos documentos pagos em forma
de adiantamento, entre outros;

Fornecer informagdes aos diferentes setores e corpo gestor sobre a posigcao
financeira, patrimonial, orgamentaria e de custos do CAU/ES, contribuindo com os
processos decisérios do 6rgao;

Realizar a gestédo dos tributos, identificando as retencdes de tributos decorrentes
da Constituigdo Federal, Codigo Tributario Nacional, Leis, Decretos, Instrugtes
Normativas e legislagao congénere, assim como enviar notas de pagamentos com
retengdes de tributos ao setor de contabilidade para geragédo das guias de
recolhimento federal e arquivar os tributos, atuando em parceria com a
contabilidade;

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

Realizar e acompanhar os procedimentos de cobranga administrativa de divida,
inclusive elaborar e assinar certiddao de divida ativa e termo de inscri¢do na divida
ativa;

Fechar os protocolos do SICCAU, com inclusao de documentos;

Interromper registro de profissionais e de empresas;

Prestar suporte ao atendimento quando envolver questdes financeiras de
profissionais e de pessoas juridicas;

Efetuar ressarcimento aos profissionais arquitetos e urbanistas e as pessoas
juridicas, de valores pagos indevidamente aos CAU/ES;

Realizar o controle de ponto eletrénico de funcionarios;

Executar outras atividades, de acordo com a necessidade do CAU/ES.
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CARGO: Assistente Administrativo LOTACAO: Geréncia e Coordenagoes

SUPERIOR IMEDIATO: Gerente Geral e | NATUREZA: Cargo Efetivo
Coordenadores

ATRIBUICOES:

e Instruir registro, fazendo langamento de dados no sistema de profissionais
Arquitetos Urbanistas, organizar, conferir, realizar buscas em sites oficiais,
verificar e analisar documentagao necessaria;

o Efetuar registro de empresas do ramo de Arquitetura e Urbanismo, organizar,
conferir, realizar buscas em sites oficiais, verificar e analisar documentacao
necessaria;

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

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

e I|dentificar e corrigir erros de cadastro nos Registros de profissionais e empresas,
solicitar e controlar documentacao pendente ou faltante;

o Efetuar registro, alteracao, retificacdo e baixa de Responsabilidade Técnica
(RRT), diligenciar analise da documentacgao, tramitar as solicitagcoes;

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 Informagdo, bem como Sistemas
Corporativos Informatizados;

e Executar conversdes, 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 alteragbes com uso de
Tecnologia da Informacgéo;

e Efetuar os servigos de digitacao, expedicao, processamento e tabulagao de dados
e relatérios dos servigos realizados;

e Organizar e/ou executar tarefas relacionadas ao langamento 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
areas de atuagao do Conselho;

e Organizar e/ou executar a redacédo de correspondéncias, quadros demonstrativos,
relatérios, prestacao de contas, assessoramento de reuniées e outras atividades
relacionadas ao departamento/setor, individuais e de equipe, suprir de
informacgdes, dados e relatorios, entre outros as Comissdes da Instituicao;
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e Efetuar atendimento pessoal, telefénico e via e-mail e executar servigos de
digitagcdo, anotagao e transferéncia de recados, bem como realiza¢édo, recepcao
e transferéncia de chamadas telefénicas no departamento/setor e operagéo de
equipamentos de fax e de informatica;

e Orcar, solicitar compra e controlar estoques de materiais e equipamentos de
expediente;

e Realizar, sob supervisdao, as atividades relativas a administracao de pessoal,
material, patriménio, contabilidade, financas e seguranca do trabalho;

e Zelar pela conservagéo e manutencao dos bens patrimoniais e demais recursos
deixados sob sua responsabilidade;

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

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

e Executar outras atividades correlatas.

CARGO: Chefe de Gabinete LOTAGCAO: Gabinete da Presidéncia

SUPERIOR IMEDIATO: Presidente NATUREZA: Cargo de livre provimento

ATRIBUICOES:

e Receber, organizar e classificar os expedientes externos, processos
administrativos e assuntos das coordenacdes e geréncia para analise e despacho
com a Presidéncia;

e Receber profissionais, representantes de empresas, autoridades oficiais de
orgaos publicos federais, estaduais e municipais, unidades de ensino, entidades
de classe, conselheiros e outros, para tratar de assunto ligados a Presidéncia ou
de interesse do Conselho;

e Receber, conferir, revisar e auxiliar nos expedientes relacionados a
correspondéncia oficial da Presidéncia;

e Darsuporte a Presidéncia e ao Plenario nas atividades relacionadas a elaboragao
de pautas, atas, calendario de reunides, convocagdes de conselheiros, lista de
presenca, organizacao de arquivos de documentos, correspondéncias, relatorios,
atos administrativos, dentre outros, inerentes as acdes demandadas pela
Presidéncia e pelo Plenario;

e Apresentar propostas de orientagbes ou de instrumentos administrativos que
auxiliem nas atividades do Gabinete da Presidéncia, submetendo-os ao seu
superior hierarquico imediato;

e Elaborar correspondéncia oficial € comercial da Presidéncia;

e Oferecer suporte e apoio nos eventos promovidos e/ou patrocinados pelo
CAUIJES, tais como: congressos, conferéncias, seminarios, simposios e outros;
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e Controlar e acompanhar o tramite e distribuicdo de processos em analise ou
analisados pelos Conselheiros para julgamento em sessées plenarias;

» Organizar e controlar agendas de reunides, visitas, viagens, requisi¢des de diarias
€ passagens da Presidéncia, e convidados especiais, quando a servico do
Conselho comunicando aos setores administrativos correspondentes, bem como,
agendando os contatos da Presidéncia:

e Executar outras atividades de acordo com a necessidade do CAUI/ES, dentre elas
dirigir os veiculos do Conselho.

CARGO: Analista Técnico LOTAGAO: Cordenagao Técnica

SUPERIOR IMEDIATO: Coordenador NATUREZA: Cargo Efetivo
Técnico

ATRIBUICOES:

e Executar atividades de analises, orientagbes, pesquisas, consultas, pareceres,
estudos e encaminhamentos de atividades inerentes aos processos de carater
técnico especializado, bem como os de ordem administrativa do Conselho, como:
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 Certiddes de Acervo Técnico e Atribuicdes
profissionais, entre outros ligados a sua area de atuagéao ;

e Executar e/ou acompanhar a coleta de dados biométricos e cadastros de
Profissionais;

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

e Executar atividades especializadas de nivel técnico onde sao exigidas analises,
pareceres, estudos e operacao de atividades inerentes aos processos do
Conselho, inclusive de carater técnico profissional, quando solicitado;

e Executar tarefas relacionadas com a informacéo e orientacdo de profissionais,
empresas e leigos, quanto aos procedimentos a serem adotados quando da
constatagao de irregularidades, conforme normas e regras do Conselho, além de
prestar assessoramento técnico aos conselheiros;

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

e Organizar e/ou executar a redacéo de correspondéncia, quadros demonstrativos,
relatérios, prestagdo de contas e outras atividades relacionadas com a
coordenacao;
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o Participar de eventos de capacitagado, grupos de estudo e reuniées visando o
aprimoramento profissional, quando convocado;

e Atender demandas de gestao, quando solicitado, em atividades de apoio inerentes
a area de atuagao;

e Realizar atendimento em geral (e-mail, telefone e presencial) quanto as duvidas
referentes a andlises das solicitagdes de registro profissional, de pessoas juridicas
e de RRTs, entre outras, orientando quanto a legislacdo e a procedimentos e
funcionalidades do SICCAU,

e Atender ao publico interessado nas atividades do CAU, presencialmente, por
telefone e por e-mail, orientando sobre questées mais complexas, que envolvam
as leis e resolugdes 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 solicitacbes de RRT em todas as modalidades, solicitagcdes de baixa
ou cancelamento de RRT e solicitagées de Certiddes de Acervo Técnico com
Atestado (CAT-A);

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

e Organizar os problemas a fim de propor um planejamento de agées ligadas a sua
area estabelecendo estratégias de como resolvé-los, dimensionando e
gerenciando os recursos disponiveis,;

e Trabalhar com a transformacédo de dados em informacgéao 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
informacéao redundante;

o Formar, manter, atualizar e organizar arquivos dos assuntos de interesse de sua
area de atuacao (decisodes, pareceres juridicos, deliberagcdes, normativas, etc.);

* Participar de reunides periodicas do Conselho, elaborando estudos e orientagdes
que contribuam com a melhoria dos processos referentes a sua area de atuacgao,
quando convocado;

e Ter disponibilidade para eventuais deslocamentos para trabalhar em outras
localidades, a critério da administragao;

o Proferir palestras e treinamentos em assuntos relativos a sua area de
competéncia;

e Participar do planejamento e organizagdo de seminarios e eventos promovidos
pelo CAU/ES;

e Executar outras atividades de acordo com a necessidade do CAU/ES, dentre elas
dirigir veiculos do Conselho.
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CARGO: Assessor Juridico LOTAGAO: Assessoria Juridica
SUPERIOR IMEDIATO: Presidente NATUREZA: Cargo de livre provimento
ATRIBUICOES:

Elaborar pareceres, estudos juridicos ou outros documentos sobre assuntos
discutidos no ambito do CAU/ES quando a seu respeito houver duvida de ordem
juridica;

Redigir documentos tais como deliberacdes plenarias e portarias e/ou auxiliar a
sua elaboragao, quando seu conteudo envolver a aplicagao ou interpretagao de
normas legais ou administrativas;

Examinar prévia e conclusivamente minutas de editais de licitagdo, bem como as
minutas dos respectivos contratos, convénios, acordos e/ou instrumentos
congéneres a serem celebrados e publicados, inclusive ajustes ou aditamentos;
Acompanhar a tramitagao de processos (judiciais e extrajudiciais) que envolvam
interesses do CAU/ES, elaborando e protocolando todas as pecas processuais
devidas, assim como propor e protocolar as agdes (judiciais e extrajudiciais) que
se fagam necessarias para a defesa dos interesses do CAU/ES;

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

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

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

Analisar os recursos administrativos, as peticées, os pedidos de informagoes e
outros documentos encaminhados ao CAU/ES, quando envolverem a aplicagao
ou a interpretagao de normas legais ou administrativas;

Participar de reunides das instancias diretivas ou administrativas do CAU/ES e de
reunides ou eventos externos, sempre que necessario;

Participar de audiéncias judiciais e administrativas, bem como de audiéncias
publicas, sempre que necessario;

Elaborar, emitir e/ou atualizar relatérios diversos visando o registro e o
acompanhamento das atividades realizadas pela Assessoria Juridica do CAU/ES;
Dirigir veiculos, sempre que necessario, para execugcao de suas
responsabilidades;

Executar outras atividades correlatas, dentre elas dirigir os veiculos do CAU/ES.
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