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DELIBERACAO CAU/ES N° 99, DE 20 DE FEVEREIRO DE 2018.

Define as  atribuigdes  dos
funcionarios 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

atribuigdes previstas no art. 8° do Regimento Interno aprovado na 16" Sessdo Plenaria Ordinaria,
de 11 de fevereiro de 2014,

Considerando a necessidade de definigdo das atribuigdes dos funcionarios face a aprovagdo do
Novo Regimento Interno e do Novo Organograma do CAU/ES;

RESOLVE:
1. Aprovar as atribuigdes dos funcionarios do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do
Espirito Santo (CAU/ES), que constitui anexo desta Deliberagdo;

2. Esta Deliberagdo Plenaria entra em vigor nesta data.

Vitoria, 20 de fevereiro de 2018

LIANE BECACICI1 i;OZZE DESTEFANI

Presidente do CAU/ES
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ANEXO DA DELIBERACAO CAU/ES N° 99, DE 20 DE FEVEREIRO DE 2018

DAS ATRIBUICOES DOS FUNCIONARIOS DO CAU/ES

CARGO: Coordenadora Administrativo ¢ | LOTACAO: Coordenagio
Financeiro Administrativa ¢ Financeira

SUPERIOR IMEDIATO: Presidente provimento

NATUREZA: Cargo de livre

ATRIBUICOES:

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

Monitorar continua e permanentemente o ambiente interno do CAU/ES, propondo,
coordenando e acompanhando a implementagdo de projetos e programas para a
melhoria do clima organizacional,
Propor a Presidéncia do CAU/ES matérias a serem examinadas e decididas pelos
orgdos colegiados;

Dar conhecimento a (ao) presidente do CAU/ES das matérias relevantes no

ambito de sua atuagdo;,

Auxiliar na elaboragdo do Plano de Agdo de Orgamento do CAU/ES e suas

respetivas reprogramagdes.

QUANTO AOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS:

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

Gerenciar as atividades de administragdo de pessoal desde sua admissdo, registro e
desligamento, além do controle da jommada de trabalho, frequéncia, folha de
pagamento, beneficios, politicas de interagdo e desenvolvimento e cumprimento das
exigéncias das normas trabalhistas;

Iniciar os pedidos de aquisi¢gdes ¢ licitagdes, monitorando os levantamentos,
especificagdes de produtos e servigos, catdlogo de fornecedores, cotagdes, mapa de
pregos, despachos dos processos administrativos;

Controlar os documentos de habilitagdo e liquidagdo, defini¢do dos pagamentos para
efetuar os procedimentos administrativos necessarios para realizar uma compra;
Gerenciar os processos de dispensa e inexigibilidade com base na Lei 8666/93, em
conjunto com a Assessoria Juridica do Conselho;

Gerenciar a elaboragdo dos termos de referéncia, indicagdo de modalidades de
licitagdo, agrupamento dos itens da compra em grupos/lotes, publicagdes, edital,
emissdo do despacho homologatorio, minuta de contrato para o despacho do setor
Juridico, encaminhamento dos contratos para assinatura, organizagdo de documentos
e numeragio, aceite do gfoduto, fiscalizagdo e acompanhamento do servigo prestado;
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Controlar contratos;

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

Administrar 0 armazenamento e movimentagdo de materiais de estoque e controlar
o0 estoque minimo ¢ maximo, bem como das entradas e saidas de materiais, geragdo
de calculos do consumo médio de cada setor do CAU/ES;

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

Elaborar relatério de movimentagio mensal de almoxarifado e expedigido de
materiais adquiridos;

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

» Assessorar reunides de comissdo na tratativa de assuntos técnicos voltados a sua
area de formagdo e/ou atuagdo, na condugio de processos, emitindo se for o caso,
parecer técnico acerca do assunto. Elaborar simulas e demais documentos
necessarios a realizagdo e andamento das comissdes;

* Auxiliar os setores internos do CAU/ES, as comissdes, ao presidente e ao plenario
na tratativa de assuntos técnicos voltados a sua area de formacdo e/ou atuagdo,
emitindo se for o caso, parecer técnico acerca do assunto.

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

QUANTO AOS PROCESSOS FINANCEIROS/CONTABEIS:

L]

Gerenciar a tesouraria, contas a pagar e receber, movimentagdes bancarias e
investimentos;

Gerenciar os processos e procedimentos financeiros e contabeis;

Administrar o fluxo de caixa e analisar as demonstragdes financeiras;

Gerenciar o desenvolvimento de estratégias de incentivo a adimpléncia;

Gerenciar os procedimentos de cobranga administrativa de divida, inclusive elaborar
e assinar certiddo de divida ativa e termo de inscri¢do na divida ativa;

Exercer interface com o escritorio de contabilidade terceirizado, se for o caso;
Acompanhar a auditoria financeira/contdbil interna e externa ¢ oferecer suporte
necessario a esta execugao,

Acompanhar o envio das prestagdes de contas trimestrais;

Conferir, atestar ¢ submeter a aprovagdo do Presidente os documentos que
necessitem de assinatura superior;

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

Preparar relatorios sobre a movimentagdo financeira do Conselho;

Receber numerarios ¢ efetuar pagamentos, movimentar as contas bancarias do
conselho, além de emitir e assinar cheques, recibos, depositos, ordem de pagamentos,
DOC/TED;

Validar com o presidente do CAU/ES as informagdes de verba € empenho;
Gerenciar/emitir informaqﬁe de verba, empenho;

Transmitir arquivos e retirdr extratps bancarios através de sistemas eletronicos;
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Gerenciar as conciliagdes dos movimentos diarios de caixa e bancos e
operacionalizar sistemas contabeis e bancarios e de tesouraria,

Analisar clausula de pagamento em minuta de contrato verificando controle do
orgamento e forma de pagamento;

Acompanhar as contas € pagamentos semanais;

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

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

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

CARGO: Coordenador Técnico

LOTACAO: Coordenagdo Técnica

SUPERIOR IMEDIATO: NATUREZA: Cargo em Comissdo ou
Presidente efetivo
ATRIBUICOES:

Gerenciar e garantir a perfeita execugdo das atividades desenvolvidas pelos analistas
de fiscalizacdo, analistas técnicos e assistentes administrativos lotados na Gerencia;
Orientar e disciplinar o exercicio da profissio de arquiteto e urbanista e das
atividades de seus profissionais;

Divulgar o Codigo de Etica dos Profissionais de arquitetura e urbanismo e a
legislagdo especifica da area, com o objetivo de prevenir a ocorréncia de infragdes a
legislag@o que regula o Exercicio Profissional da arquitetura e urbanismo;

Orientar os profissionais de arquitetura e urbanismo a respeito das competéncias do §\‘((/
CAUIES, as atribuigdes de sua categoria profissional, assegurando-lhes a execugdo

apenas das suas atribui¢des legais;

Coordenar a fiscaliza¢dio do exercicio da profissdo de arquitetura e urbanismo em

instituigdes publicas e privadas;

Orientar e avaliar os empregados vinculados a Gerencia Técnica;

Responder ou dar o encaminhamento as demandas apresentadas pelos profissionais [?(

afetas a gerencia;

Responder pela comunicagdo de despachos e respostas de oficios feitos pela
gerencia, //

Despachar com a Presidéncia para tratar de assuntos ligados a gerencia,
Garantir um canal de interagfo entre o servigo e a comunidade, pugnando pelas mais %
variadas formas de critica ou sugestdo de medidas que venham ao encontro dos

interesses da coletividade;

Distribuigdo de atividades aos analistas técnicos com fungdo de fiscalizag¢do: quais J

os campos de atividades profissionais serdo fiscalizados e quais os locais serdo objet

de fiscalizagdo;
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* Planejamento e estratégias de agiio, organizando os problemas a fim de propor um
planejamento de ag¢des ligadas a sua area estabelecendo estratégias de como resolvé-
los, dimensionando e gerenciando os recursos disponiveis;

*  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,

*  Assessorar reunides de comissdo na tratativa de assuntos técnicos voltados a sua area
de formagdo e/ou atuagdo, na condugio de processos, emitindo se for o caso, parecer
técnico acerca do assunto. Elaborar simulas ¢ demais documentos necessarios a
realizagdo e andamento das comissdes;

* Auxiliar os setores internos do CAU/ES, as comissdes, ao presidente e ao plenario
na tratativa de assuntos técnicos voltados a sua area de formagdo e/ou atuagdo,
emitindo se for o caso, parecer técnico acerca do assunto.

. Participar de reunides e eventos representando o CAU/ES, quando necessario.

CARGO: Assessor Juridico LOTACAO: Assessoria Juridica

NATUREZA: Cargo de livre

SUPERIOR IMEDIATO: Presidente .
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 deliberagdes plenarias e portarias e/ou auxiliar a sua

\7& elaboragdo, quando seu conteudo envolver a aplicagdo ou interpretagdo de normas
legais ou administrativas;
3&-/ *  Examinar prévia e conclusivamente minutas de editais de licitagdo, bem como as
minutas dos respectivos contratos, convénios, acordos ¢/ou instrumentos congéneres
a serem celebrados e publicados, inclusive ajustes ou aditamentos;

o, Acompanhar a tramitagdo de processos (judiciais e extrajudiciais) que envolvam
interesses do CAU/ES, elaborando e protocolando todas as pegas processuais
devidas, assim como propor e protocolar as agdes (judiciais e extrajudiciais) que se
fagam necessarias para a defesa dos interesses do CAU/ES;

% 7! *  Promover e assinar acordos judiciais para liquidagdo ou parcelamento de débitos e
créditos, em consondncia com as normas e diretrizes estabelecidas;

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

*  Exercer interface com escritorios externos, discutindo ¢ aprovando a linha de defesa

a ser adotada;
- i *  Analisar os recursos administrativos, as petigdes, os pedidos de informagdes e outros
documentos encaminhades.ao CAU/ES, quando envolverem a aplicagdo ou a

\ interpreta¢io de normas legais oy/administrativas;
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Participar de reunides das instincias 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 relatorios diversos visando o registro € o
acompanhamento das atividades realizadas pela Assessoria Juridica do CAU/ES;
Assessorar reunides de comissdo na tratativa de assuntos técnicos voltados a sua area
de formagdo ¢/ou atuagdo, na condugio de processos, emitindo se for o caso, parecer
técnico acerca do assunto.

Auxiliar os setores internos do CAU/ES, as comissoes, ao presidente e ao plenario
na tratativa de assuntos técnicos voltados a sua area de formagdo e¢/ou atuagdo,
emitindo se for o caso, parecer técnico acerca do assunto.

Dirigir veiculos, sempre que necessario para execuc¢do de suas responsabilidades;
Executar outras atividades correlatas.

CARGO: Assessor de Comunicagido LOTACAO: Assessoria de
Comunicagdo
SUPERIOR IMEDIATO: Presidente NATUREZA:Cargo Livre
Provimento
ATRIBUICOES:

Organizar e/ou executar a redagdo de documento institucional como oficios,
memorandos, quadros demonstrativos, relatorios, prestagdo de contas e outras
atividades relacionadas com a comunicagdo;

Garantir um canal de interagdo entre o servigo e a comunidade, pugnando pelas mais %
variadas formas de critica ou sugestdo de medidas que venham ao encontro dos @ﬁ.‘
interesses da coletividade;

Receber e dar prosseguimento as demandas de parcerias, emitindo parecer; Lp—/
Fazer entrevistas e redigir matérias de diversas ordens sobre 0 CAU/ES, suas agdes, \
assuntos de interesse das profissoes relacionadas ao Conselho;

Elaborar e editar informativos eletronicos e impressos, produzir conteido para (
materiais de apoio de divulgagdo (cartazes, folders, manuais e cartilhas), '
Preparar releases, atender a imprensa quando demanda por entrevistados do

CAUIES;

Administrar o site do CAU/ES e atualizar noticias, produzir conteudo para os

veiculos de comunicagdo institucional do CAU/ES;

Gerenciar a comunicagdo interna e externa do CAU/ES;
Planejar, executar e avaliar as agdes e programas de comunicagdo e dwuléac;ﬁo do %P

CAUIES visando a obtengdo de resultados, participar de grupos de estudo e discusgao
visando o aprimoramento da comunicagido do CAU/ES quando convocado;

Clannday
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e Acompanhar execugdo de contratos de terceiros de servigos prestados para o
CAUJ/ES na area de comunicagio;

e  Cobrir eventos institucionais do Conselho e outros em dmbito nacional e estadual,

e Executar atividades especializadas, onde sdo exigidas analises, pareceres, estudos e
operagdo de atividades inerentes ao Conselho, inclusive de carater técnico
profissional.

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

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

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

e Receber profissionais, representantes de empresas, autoridades oficiais de orgéos
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.

¢  Propor acordos, convénios e termos de cooperagdo técnica com entidades congéneres
¢ afins, de carater pablico ou privado, nacionais ou estrangeiras, para a realizagdo de
programas de intercambio e cooperagio;

e Promover divulgagdo do acervo e de pesquisas através de exposi¢des, publicagdes,
eventos e outros meios de comunicagdo, quando demandando;

e Auxiliar os setores internos do CAU/ES, as comissdes, ao presidente e ao plenario
na tratativa de assuntos técnicos voltados a sua area de formagdo e/ou atuagdo,
emitindo se for o caso, parecer técnico acerca do assunto.

e Atuar em outras atividades correlatas.

CARGO: Analista de Finangas LOTACAO: Coordenagio
Administrativa e Financeira

administrativo e financeiro

\@\t SUPERIOR IMEDIATO: Coordenador | NATUREZA: Cargo Efetivo

ATRIBUICOES:
* Acompanhar a execugdo do orgamento do CAU/ES, assim como auxiliar do
% 4 planejamento orgamentario dos proximos exercicios, fornecendo indicadores e

orientagdes acerca dos seus dados;

Q *  Organizar, analisar ¢ manter atualizados os controles da area financeira do Conselho,
desenvolvendo estudos e efetuando levantamentos, analises, programacdes,
conferéncias e calculos pertinentes;

Z os com informagdes de empenhos, liquidagdes

istentes para analise dos gestores;

* Alimentar e atualizar as bases de-

M ¢ pagamentos, gerando informag
/
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* Manter as bases de dados atualizadas com as informagdes orgamentarias e

financeiras, gerando informagdes consistentes para analise do corpo executivo do
CAUIES;

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

* Elaborar, consolidar e analisar a proposta de desembolso mensal, assim como
analisar a programagdo financeira e propor critérios para a sua execugfo;

* Promover o detalhamento das despesas, a analise das demandas por créditos
adicionais, a descentralizagdo interna e externa de créditos orgamentarios;

* Realizar pesquisas para a elaboragdo de planos de integragdo orgamentaria e
financeira, bem como propor normas gerais de programagdo orgamentaria e zelar
pela sua fiel observincia;

*  Contribuir com planos de modernizagdo do Sistema Orgamentario;

* Contnibuir com a elaboragdo, implantagio e administragdo de sistemas
informatizados de interesse das areas de orgamento e finangas;

*  Analisar o fluxo de caixa e demais relatorios financeiros, bem como proceder com o
controle 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 diarios de caixa e bancos e operacionalizar
sistemas contabeis, bancarios ¢ de tesouraria;

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

*  Propor a implementagdo 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 setor de contas
a pagar e receber, tais como: recebimento de numerarios, realizagdo de pagamentos,

emissdo cheques, recibos, depositos, ordem de pagamentos, DOC/TED, defini¢do 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 posigdo t

financeira, patrimonial, orgamentaria e de custos do CAU/ES, contribuindo com os /437
processos decisorios do orgao:

*  Realizar a gestdo dos tributos, identificando as retengdes de tributos decorrentes da
Constitui¢do Federal, Codigo Tributario Nacional, Leis, Decretos, Instrugdes
Normativas e legislagéo congénere, assim como conferir as notas de pagamentos com
retengdes de tributos e proceder com a geragdo das guias de recolhimento federal e
arquivar os tributos, atuando em sintonia com a contabilidade;

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

*  Realizar ¢ acompanhar os procedimentos de cobranga administrativa de

ativa;
*  Fechar os protocolos do SICCAU, com inclusdo de documentos,

o “ w X
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» 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;
» Auxiliar os setores internos do CAU/ES, as comissoes, ao presidente € ao plenario
na tratativa de assuntos técnicos voltados a sua area de formagdo e/ou atuagdo,
emitindo se for o caso, parecer técnico acerca do assunto.

*  Realizar o controle de ponto eletronico de funcionarios;

*  Executar outras atividades, de acordo com a necessidade do CAU/ES.

CARGO: Analista de Fiscalizagdo LOTACAO: Coordenacio Técnica

SUPERIOR IMEDIATO: Coordenador NATUREZA: Cargo Efetivo
Técnico

ATRIBUICOES:

* Analisar ¢ emitir pareceres em assuntos exigidores de conhecimento técnico
especializado enviados a sua apreciagdo;

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

* Fiscalizar o exercicio da Arquitetura e Urbanismo, atender denuncias, realizar
diligéncias, identificar obras/servigos irregulares, exigir documentacido, emitir

ﬁb notificagdes e/ou autos de infragdo de acordo com as normas vigentes;

* Executar tarefas relacionadas com a informagdo ¢ orientagdo de profissionais,
empresas € leigos, quanto aos procedimentos a serem adotados quando da

\ET‘K/ constatag@o de irregularidades, conforme normas e regras do Conselho, bem como
da interpretagdo e aplicagdo da legislagdo inerente a fiscalizagdo;

*  Analisar Relatorios de Fiscalizagdo encaminhados para apreciagdo pelas diversas
comissdes especializadas, requisitando parecer juridico, quando julgar necessario,
instruindo-o0s tecnicamente, embasando-os e preparando-os para despacho e demais

(\ A procedimentos referentes ao assunto;,
* Manter-se atualizado em relagdo a Legislagdo Profissional, estando apto a prestar
¢ quaisquer esclarecimentos sobre a mesma na sua area de atuagio;

* Organizar ¢/ou executar a redacdo de correspondéncia, quadros demonstrativos,

relatorios, prestagdo de contas e outras atividades relacionadas com a fiscalizagéo;
* Participar de eventos de capacitagdo, grupos de estudo e reunides visando o
aprimoramento profissional, quando convocado;
* Atender demandas de ggstdo,
% fiscalizagdo;

ndo solicitado, em atividades de apoio a

N
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Realizar atendimento em geral (e-mail, telefone e presencial) quanto as duvidas
referentes a denuncias, notificagdes e auto de infragdes, entre outras, orientando
quanto a legislagdo e a procedimentos e funcionalidades do SICCAU;

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

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

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

Compor base de dados a partir de informagdes 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 eletrénico de dados, para
operagiio sobre registros de ocorréncia georreferenciados, anélises de caracteristicas
¢ relagdes geotopologicas para produzir informagdo para decisio;

Trabalhar com a transformagdo de dados em informagdo estruturada ¢ 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 informagao
redundante;

Formar, manter, atualizar e organizar arquivos dos assuntos de interesse da
fiscalizagdo (decisdes, pareceres juridicos, deliberagdes, normativas, etc.);
Participar de reunides periddicas 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 administragéo;

Proferir palestras e treinamentos em assuntos relativos a sua area de competéncia;
Participar do planejamento e organizagdo de seminarios e eventos promovidos pelo
CAUZES:;

Assessorar reunides de comissdo na tratativa de assuntos técnicos voltados a sua area
de formag@o e/ou atuagdo, na condugdo de processos, emitindo se for o caso, parecer
técnico acerca do assunto. Elaborar simulas e demais documentos necessarios a
realizagdo e andamento das comissdes;

* Auxihar os setores internos do CAU/ES, as comissdes, ao presidente e ao plenario
na tratativa de assuntos técnicos voltados a sua area de formagdo e/ou atuagdo,
emitindo se for o caso, parecer técnico acerca do assunto.

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

C onsrpiogt | &<
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CARGO: Analista Técnico LOTACAO: Coordenagio Técnica

) NATUREZA: Cargo Efetivo
SUPERIOR IMEDIATO: Coordenador

Técnico

ATRIBUICOES:

Executar atividades de analises, orientagdes, pesquisas, consultas, pareceres, estudos
¢ 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 documentagdo referente ao acervo
técnico dos profissionais, em especial de RRT (Registro de Responsabilidade
Técnica) e de Certiddes de Acervo Técnico e Atribuigdes profissionais, entre outros
ligados a sua area de atuagdo ;

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

Assessorar reunides, comissdes técnicas e grupos de trabalho, respondendo pelos
assuntos afetos ao exercicio profissional no campo da arquitetura e do urbanismo;
Executar atividades especializadas de nivel técnico onde sdo exigidas analises,
pareceres, estudos e operagdo de atividades inerentes aos processos do Conselho,
inclusive de carater técnico profissional, quando solicitado;

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

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

Organizar e/ou executar a redacdo de correspondéncia, quadros demonstrativos,

relatorios, prestagdo de contas e outras atividades relacionadas com a coordenagao;

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

Atender demandas de gestdo, quando solicitado, em atividades de apoio inerentes a
area de atuacgio;

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

Atender ao publico interessado nas atividades do €AU, presencialmente, por telefone
¢ por e-mail, orientando sobre quest ¥ complexas, que envolvam as leis e
resolugdes que regem o Conselho;

VoS g
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Orientar a equipe ¢ o publico externo sobre os procedimentos e documentos
necessarios para o registro de profissionais e de pessoas juridicas:

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

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

Organizar 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;

Trabalhar com a transformagdo de dados em informagdo 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 informagéo
redundante;

Formar, manter, atualizar e organizar arquivos dos assuntos de interesse de sua area
de atuagdo (decisdes, pareceres juridicos, deliberagdes, normativas, etc.);

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

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

Proferir palestras e treinamentos em assuntos relativos a sua area de competéncia,
Participar do planejamento e organizag@o de seminarios e eventos promovidos pelo
CAU/ES;

* Assessorar reunides de comissdo na tratativa de assuntos técnicos voltados a sua
area de formagdo e/ou atuagdo, na condugdo de processos, emitindo se for o caso,
parecer técnico acerca do assunto. Elaborar simulas e demais documentos
necessarios a realizagdo e andamento das comissdes;

* Auxiliar os setores internos do CAU/ES, as comissdes, ao presidente e ao plenario f
na tratativa de assuntos técnicos voltados 4 sua area de formagdo e/ou atuagio,
emitindo se for o caso, parecer técnico acerca do assunto.

Executar outras atividades de acordo com a necessidade do CAU/ES, dentre elas

dirigir veiculos do Conselho. [S]K(- lk

CARGO: Analista de T1 LOTACAO: Coordenagio
Administrativa e Financeira

Administrativo e Financeiro

SUPERIOR IMEDIATO: Coordenador NATUREZA: Cargo Efeti\(o

ATRIBUICOES: (/b K X
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Analisar e detalhar necessidades de usuarios com relagdo a informatizagdo de
processos ou alteragdo de sistemas, levando dados, informagdes, documentos,
fluxos e normatizagdes;

Executar a modelagem de dados do sistema;

Organizar e/ou executar as tarefas relativas a prioridades de alteragdes de sistema
¢ aplicativos;

Programar ¢ implementar sistemas informatizados, seguindo os padrdes adotados
do Departamento ou Area Designada;

Efetuar testes, avaliagdes e acompanhamento dos sistemas juntamente com 0s
usuarios, realizando a sua manutengdo sempre que necessario;

Organizar e/ou executar as tarefas relativas a elaboragdo da documentagdo dos
sistemas desenvolvidos, incluindo o manual de procedimentos para utilizagdo dos
sistemas;

Prestar suporte aos funcionarios e conselheiros do CAU/ES;

Proceder com a verificagdo e manutengdo de dos equipamentos do CAU/ES;
Especificar softwares e hardwares, programas ¢ sistemas, se for o caso, para a
melhoria e aprimoramento das atividades do CAU/ES;

Proceder com o monitoramento dos equipamentos (computadores e notbooks) do
CAUIES;

Zelar pela utilizagdo adequada dos sistemas e equipamentos do CAU/ES;
Garantir a scguranga dos sistemas desenvolvidos através de backup's
programados nos POPs;

Zelar pela conservagdo, manutencdo ¢ limpeza dos bens patrimoniais e demais
recursos deixados sob sua responsabilidade;

Extrair e organizar informagdes do banco de dados corporativo do CAU/RS,
elaborando planilhas, relatorios e graficos para as areas solicitantes;

Propor solugdes para o gerenciamento e disponibilizagdo das informagdes da
fiscalizagdo junto aos departamentos do Conselho e entidades externas (intranet ¢
internet);

Prestar suporte técnico em questdes de TI;

Auxiliar a sele¢do de dados de bases diversas de forma a prover informagdes para
0 IGEO;

Instalar e configurar softwares e hardwares;

Monitorar o funcionamento da rede e dos sistemas.

Orientar usuarios na utiliza¢do de softwares de automagao de escritorio 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 relatorio de atividades;

Dar manutengdo e suporte a central telefonica;

tagdo de grupos e atividades correlatas;
¢-alterar ramais;

Configurar, gravar mensagens,

Analisar relatorios de telefoni

wes WDonmk s’
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¢ Monitorar link de dados e voz, abertura de chamados a terceiros na verificagdo de
anomalias;

o Garantir alta disponibilidade de internet acionando contingéncia;

e Manter disponivel o link principal;

¢ Aliado a assessoria de comunicagdo, publicar notas e informativos mensais;

e Alimentar redes sociais;

e Enviar boletins informativos por email;

* Preparar equipamento para gravagdo de audio ¢ video de todas as reunides das
comissdes e plenarias, bem como assessorar quanto a utilizagdo e manuseio dos
equipamentos;

¢ Transmissdo web das plenarias;

e Divulgagdo de documentos institucionais e atualizagdo do site e portal da
transparéncia;

e Auxiliar os setores internos do CAU/ES, as comissdes, ao presidente e ao plenario
na tratativa de assuntos técnicos voltados a sua area de formagdo e/ou atuagéo,
emitindo se for o caso, parecer técnico acerca do assunto.

e Especificar materiais, componentes ¢ equipamentos necessarios a T1.

e Executar todas as outras atividades correlatas ao setor, mesmo que ndo
especificadas.

LOTACAO: Coordenagio
CARGO: Assistente Administrativo Administrativa-Financeira e Coordenagido
Técnica
SUPERIOR IMEDIATO: Coordenador | NATUREZA: Cargo Efetivo 46
Administrativo-Financeiro ¢ Coordenador o ;
Técnico \S Z C
ATRIBUICOES:

*  Instruir registro, fazendo langamento de dados no sistema de profissionais Arquitetos /%
Urbanistas, organizar, conferir, realizar buscas em sites oficiais, verificar e analisar
documentagdo necessaria;
* Auxiliar nas demandas dos setores, assim como assessorar a presidéncia e as
comissdes, quando necessario; ”
* Efetuar registro de empresas do ramo de Arquitetura e Urbanismo, organizar,
conferir, realizar buscas em sites oficiais, verificar e analisar documentagido
necessaria, %
*  Montar processo administrativo através de analise, diligéncia e guarda de Certiddes
de Acervo Técnico e Atestados de Capacidade Técnica (Nacional/Estrangeiro SX
emitidos pelos contratantes) e outros;
* Instruir a reativagdo do registro, f:
e incluir cursos e titulos obtidog e/o
MR

pr

do os langamentos de dados no sistema, anotar
luidos;
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* Identificar e corrigir erros de cadastro nos Registros de profissionais e empresas,
solicitar e controlar documentagdo pendente ou faltante;

»  Efetuar registro, alteragdo, retifica¢@o e baixa de Responsabilidade Técnica (RRT),
diligenciar analise da documentagdo, tramitar as solicitagdes;

*  Executar tarefas relacionadas com cadastramento, emissdo, tramitagfo e recebimento
de protocolos e processos, bem como acompanhamento de prazos;

*  Operar equipamentos de Tecnologias da Informagdo, bem como Sistemas
Corporativos Informatizados;

* 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 alteragdes com uso de Tecnologia
da Informagao;

«  Efetuar os servigos de digitag¢do, expedi¢do, processamento e tabulagdo de dados e
relatorios dos servigos realizados;

*  Organizar ¢/ou executar tarefas relacionadas ao lancamento e atualizagdo de banco
de dados;

*  Organizar e/ou executar tarefas relacionadas com o atendimento pessoal e telefonico
do publico externo, prestando informagdes sobre assuntos ligados as areas de atuagdo
do Conselho;

*  Organizar e/ou executar a redacdo de correspondéncias, quadros demonstrativos,
relatorios, prestagdo de contas, assessoramento de reunides e outras atividades
relacionadas ao departamento/setor, individuais € de equipe, suprir de informagdes,
dados e relatorios, entre outros as Comissoes da Instituigdo;

*  Efetuar atendimento pessoal, telefonico e via e-mail e executar servigos de digitagdo,
anotagdo e transferéncia de recados, bem como realizagdo, recepgdo e transferéncia
de chamadas telefonicas no departamento/setor e operagdo de equipamentos de fax e
de informatica;

*  Orgar, solicitar compra ¢ controlar estoques de materiais e equipamentos de

expediente;
30“/ »  Manter contato com fornecedores do CAU/ES;
*  Controlar envio de comunicagdo interna entre funcionarios e conselheiros;
P“'M; »  Realizar, sob supervisdo, as atividades relativas a administragdo, gestdo de pessoas,
material, patrimonio, contabilidade, finangas e seguranga do trabalho;

» Zelar pela conservagdo ¢ manutengdo dos bens patrimoniais € demais recursos
deixados sob sua responsabilidade;

Dar suporte a Presidéncia, comissdes e ao Plenario nas atividades relacionadas a
elaboragdo de pautas, atas, calendario de reunides, convocagdes de conselheiros, lista
de presenga, organizagdo de arquivos de documentos, correspondéncias, relatorios,
atos administrativos, dentre outros, inerentes as agdes demandadas pela Presidéncia
e pelo Plenario;

*  Assessoria na compra de passagens aéreas e organizagdo de eventos e viagens;

*  Oferecer suporte ¢ apoio ntos promovidos e/ou patrocinados pelo CAU/ES,
tais como: congressos, copferénigs; seminarios, sSimposios € outros;
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*  Auxiliar e acompanhar o tramite e distribui¢do de processos em analise ou analisados
pelos Conselheiros para julgamento em sessdes plenarias e comissdes;

* Auxiliar na organizacdo e controle de agendas de reunides, visitas, viagens,
requisigdes de diarias e passagens da Presidéncia, e convidados especiais, quando a
servigo do Conselho comunicando aos setores administrativos correspondentes, bem
como, agendando os contatos da Presidéncia;

*  Realizar tarefas de apoio administrativo, financeiro, contabil e técnico no setor em
que estiver lotado;

*  Realizar servigos externos quando demandado;

*  Apoio para elaboragdo e controle de documentos, digitalizagdes e copias;

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

*  Auxiliar os setores internos do CAU/ES, as comissdes, ao presidente e ao plenario
na tratativa de assuntos técnicos voltados a sua area de formagdo e/ou atuagio,
emitindo se for o caso, parecer técnico acerca do assunto.

*  Executar outras atividades correlatas.
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