Conselho de Arquitetura
_ e Urbanismo de Minas Gerais

PORTARIA N2 28, DE 23 DE OUTUBRO DE 2013

Aprova a descrigdo dos cargos do quadro
de pessoal do Conselho de Arquitetura e
Urbanismo de Minas Gerais.

O Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Estado de Minas
Gerais, no uso de suas atribuigdes legais constantes da Lei 12.378/2010, e
regimentais que lhe conferem o art. 32, inciso XI, do Regimento Interno
Provisério;

Considerando que o Ato Normativo n° 07, de 22 de outubro de 2013, aprovado

ad referendum ao Plenario, definiu o Quadro de Pessoal do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais;

RESOLVE:

Art. 12 Fica aprovada a descri¢do dos cargos do Quadro de Pessoal do Conselho
de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais, conforme Anexo | desta Portaria.

Art. 22 Esta portaria entra em vigor nesta data.

Belo Horizonte, 23 de outubro de 2013.

CAMPOLINA
Presidgnte do CAU/MG

www.caumg.org.br / atendimento@caumg.org.br



b Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Minas Gerais

ANEXO 1

www.caumg.org.br / atendimento@caumg.org.br



DESCRICAQO DE CARGO

copcay
TITULO DO CARGO Arquiteto Fiscal CBO
ENTIDADE CAU/MG LOTACAD MG GRUPO OCUPACIONAL Formagao Superior
ESCOLARIDADE Superior em Arquitetura e Urbanismo
REGISTRO PROFISSIONAL CAU QTD DE 03 RESERVA

DESCRICAO SUMARIA

Planejar, organizar, executar e supervisionar as atividades da Area com base nas determinacées de seu superior, fazendo cumprir as
normas e instrugBes de servigos, com eficdcia, o desenvolvimento das rotinas de trabalho.

Atuar na Fiscalizagdo do exercicio da Arquitetura e Urbanismo.

PRINCIPAIS TAREFAS

Desenvolvimento do planejamento da fiscalizag3o;

Fiscalizacdo de Arquitetura efémera, Arquitetura e Urbanismo, Construgdo de edificio, empresas e érgaos plblicos, patriménio
histérico, paisagismo, parques e jardins , arquitetura de interiores, planejamento urbano e Regional;

Visita ao orgdo para solicitar a relagdo dos profissionais Arquitetos assim como os RRT's de cargo e fungdo;

Reunido com os arquitetos de empresas e 6rgdo para esclarecimentos a respeito das atribuictes e responsabilidades dos profissionais
Arquitetos e Urbanistas;

Elaboragdo e envio de oficio;

Elaboracdo de Relatdrio de Fiscalizagiio, Notificagdo Preventiva e missdo de Auto de infracdo;

Atendimento as demandas, denuncias e solicitages de fiscalizagio gerado por e-mail e telefone;

Montagem de processos relativos a Auto de Infragdo ou Denuncia;

Fiscalizaco das atividades de leigos, empresas publicas, privadas, autarquias e dos profissionals da Arquitetura e Urbanismo em areas
afins ao Conselho;

Relatérios das atividades de fiscalizagdo;

Verificacdo de e-mails do CAU referentes A fiscalizagdo;

Atendimento pessoal e telefonico ao profissional e sociedade para esclarecimento de dividas relacionadas a fiscalizagdo;

Insergdo das atividades fiscalizadas (Relatdrios) no SICCAU;

Estudo, andlise e teste dos sistemas de fiscalizagio em implantac3o pelo CAU/BR.

QUTROS CONHECIMENTOS

CONHECIMENTOS: Rotinas de Arquitetura e Urbanismo (Fiscalizagdo); Legislagdo especifica; Microsoft Qffice.
HABILIDADES: Capacidade de Atualizagdo; Espirito de Investigagio; Boa Comunicagdo; Organizacdo.
ATITUDES: Iniciativa; Dinamismo; Responsabilidade: Bom Relacionamento Interpessoal; Resiliéncia.

CARGA HORARIA 05 (CINCO) VAGAS, SENDQ 01 (UM) PARA CADA CIDADE (MONTES CLAROS, JUIZ DE FORA, UBERLANDIA,
POCOS DE CALDAS E CORQONEL EABRICIANO)

20 Horas semanais

SALARIO

R$2.881,50

CARGA HORARIA 03 {TRES) VAGAS, BELO HORIZONTE

30 Horas semanais

SALARIO

R$4.322,25

BENEFICIOS
Plano de Saude
Vale Alimentagdo
Vale Transporte

PROVIMENTO:
Concurso



DESCRICAQ DE CARGO

CODCAU
TITULO DO CARGO Assistente de Tecnologia da Informagdo CBO
ENTIDADE CAU/MG  LOTACAO MG GRUPO OCUPACIONAL
ESCOLARIDADE Nivel Médio*
REGISTRO PROFISSIONAL N/A QTD DE 01 RESERVA
DESCRICAQ SUMARIA

Planejar, organizar, executar e supervisionar as atividades da Area com base nas determinagbes de seu superior, fazendo cumprir as
normas e instrugdes de servigos, com eficicia, para o desenvolvimento das rotinas de trabalho.
Prestar assisténcia de Informdtica ao CAU/MG.

PRINCIPAIS TAREFAS

Suporte técnico e manutencio em micro informatica;

Solicitagao de criagdo e configuragdo das contas de e-mail nos dispositivos fixos ou maveis;
Instalagdo e implementagio de redes de computadores;

Instala¢do e configuragdo de equipamentos de administrag3o {servidores);

Administragdo de usudrios no Active Directory e Linux Squid (acesso ao servidor e conexdes web);
Armazenamento e backup dos dados dos usuarios no servidor;

Controle de acessos & Rede do CAU;

Reparos fisicos de rede (cabeamento);

Manutengdo do site institucional do CAU/MG;

Avaliagdo de compras de equipamentos de informdtica e de servigos ligados 4 drea executados por terceiros dentro do conselho.

QUTROS CONHECIMENTOS

CONHECIMENTOS: Suporte € Manuteng¢do em Micro Informatica; Infraestrutura de Redes; Servidores.
HABILIDADES: Capacidade de analise; Raciocinio Légico; Organiza¢3o.

ATITUDES: Iniciativa; Responsabilidade; Bom Relacionamento Interpessoal.

CARGA HORARIA 01 (UMA) VAGA, BELO HORIZONTE
40 Horas semanais

SALARIO
R$2.100,00

BENEFICIOS
Plano de Saude
Vale Alimentagdo
Vale Transporte

7
PROVIMENTO: A/\

Concurso




DESCRICAQ DE CARGO

coDCAU
TiITULO DO CARGO Arquiteto Analista CBO
ENTIDADE CAU/MG LOTACAO MG GRUPO OCUPACIONAL Formagdo Superior
ESCOLARIDADE Formacao Superior em Arquitetura e Urbanismo
REGISTRO PROFISSIONAL CAU QTD DEQS RESERVA
DESCRICAQ SUMARIA

Planejar, organizar, executar e supervisionar as atividades da Area com base nas determinagdes de seu superior, fazendo cumprir as
normas e instrugBes de servigos, com eficdcia, para o desenvolvimento das rotinas de trabalho.
Orienta¢iio e demais andlises relativas a RRT's e assessoria as Comissdes.

PRINCIPAIS TAREFAS

Baixa de RRTs solicitadas pelo profissional;

Analise de RRTs do tipo cargo e fungdo e derivada;

Aprovacdo de RRTs do tipo cargo e funcdo e derivada;

Andlise das certiddes solicitadas pelo profissional;

Aprovagio das certiddes solicitadas pelo profissional;

Atendimento pessoal e telefénico ao profissional para esclarecimento de dividas relacionadas a acervo técnico e RRTs em geral;
Esclarecimento de como preencher uma RRT;

Esclarecimento de como solicitar baixa de RRT;

Esclarecimento sobre como fazer uma RRT derivada;

Esclarecimento de como solicitar uma certidao;

Orientagdo sobre os cédigos da RRT { cque pode ser anotado para determinada atividade);

Assessoria e apoio a Comissdes - na condugdo dos trabalhos, corre¢do e elaboragio de Atas e Pautas e pesquisas;

Elaboracdo de oficios e pareceres necessdrios para a mesma;

Criacdo de padronizagio de procedimentos relacionados a RRT e acervo técnico;

Criag#o de manual para esclarecimento do profissional quanto ao CAU e os servigos presentes no sistema profissional;

Criagiio de manual para esclarecer como preencher uma RRT e quais 530 os tipos de RRT presentes no SICCAU;

Verificacdo e resposta de e-mails do CAU/MG referentes a CEP;

Atendimento pessoal e telefénico ao profissional e a equipe de atendimento para esclarecimento de duvidas relacionadas a legislagdo .

OUTROS CONHECIMENTOS

CONHECIMENTOS: Legislagdo CAU.

HABILIDADES: Sintetizacdo de Informacdes; Boa Comunicacdo; Organizacao.

ATITUDES: Iniciativa; Dinamismo; Senso Critico; Responsabilidade; Bom Relacionamento Interpessoal.

CARGA HORARIA 05 {CINCO) VAGAS, BELO HORIZONTE
40 Horas semanais

SALARIO
R$5.763,00

BENEFICIOS
Plano de Satde
Vale Alimentacdo
Vale Transporte

PROVIMENTO:
Concurso



DESCRICAQ DE CARGO

CODCAU
TITULO DO CARGO Advogado CBO
ENTIDADE CAU/MG LOTAGCAD MG GRUPO OCUPACIONAL Formagdo Superior
ESCOLARIDADE Formagao Superior em Direito
REGISTRO PROFISSIONAL OAB QTD DE Q1 RESERVA

DESCRIGAQ SUMARIA
Planejar, organizar, executar e supervisionar as atividades da Area com base nas determinacdes de seu superior, fazendo cumprir as
normas e instrugdes de servigos, com eficacia, para o desenvolvimento das rotinas de trabalho. Assessorar as atividades juridicas internas

e externas do conselho.

PRINCIPAIS TAREFAS

Assessorar as atividades da Geréncia Juridica prestando assessoria técnica juridica as questdes e demandas do conselho internas e
externas;

Zelar pelo cumprimento fiel do Regimento Interno e das resolugbes e demais atos normativos do CAU/MG e do CAU/BR, bem como da
legislagdo correlata;

Prestar assessoria as comissbes permanentes do Conselho;

Orientar 3 presidéncia e ao plenario em relag3o aos aspectos legais de suas tomadas de decisdes;

Redigir as normativas do CAU/MG observadas as normas interligadas vigentes;

Assessorar 3 comiss3o permanente de licitagdo quanto a legalidade de seus atos;

Elaborar processos licitatdrios diversos, desde a confeccdo de editais até a realizagdo da licitagdo propriamente dita e seus
desdobramentos {contratos, aditivos, recibos etc.);

Dar suporte técnico-juridico na redagdo de oficios encaminhados pelo conselho;

Responder consultas de profissionais em relagdo aos aspectos juridicos;

Elaborar efou avaliar minutas de contratos de interesse do Conselho

Atuar judicialmente e extrajudicialmente na defesa dos interesses do Conselho.

QUTROS CONHECIMENTOS

CONHECIMENTOS: CF/88; Direito Pblico; Lei de Licitagbes e Contratos; Direito Administrativo.

HABILIDADES: Capacidade de andlise, convencimento e negociacdo; Mediacdo de conflitos; Senso Critico; Discrigdo; Autocontrole.
ATITUDES: Iniciativa; Senso ético; Debate; Responsabilidade; Espirito de investigagdo.

CARGA HORARIA 01 (UMA) VAGA, BELO HORIZONTE
310 Horas semanais

SALARIO
R$4.322,25

BENEFICIOS
Plano de Saiide
Vale Alimentagdo
Vale Transporte

PROVIMENTO:
Concurso



DESCRICAQ DE CARGO

CODCAU
TITULO DO CARGO Assistente Administrativo (Departamento Pessoal / Assistente
Administrativo (Divisdo de Materiais e Patrimdnio). CBO

ENTIDADE CAU/MG LOTAGAO MG GRUPO OCUPACIONAL Técnico ou Administrativo
ESCOLARIDADE Nivel Médio
REGISTRO PROFISSIONAL N/A Qb be 02 RESERVA

DESCRICAO SUMARIA

Planejar, organizar e executar as atividades da Area com base nas determinagdes de seu superior, fazendo cumprir as normas e
instrugdes de servigos, com eficicia, para o desenvolvimento das rotinas de trabalho.

Prestar assisténcia 3 Geréncia Financeira e Administrativa

PRINCIPAIS TAREFAS

Supervisionar, acompanhar e/ou executar rotinas de administracao de pessoal, beneficios legais;
Estabelecer e acompanhar a rotina e marcagdo dos exames médicos obrigatdrios.

Preparar e calcular a folha de pagamento, rescisdes, férias, encargos sociais, controle do ponto eletrdnico;
Atuar com a preposicio em audiéncias e manter atualizado cadastro dos colaboradores;
Responsavel Pelas Atividades do Setor de Compra do CAU/MG, tais como:

Compra de materiais de escritorio, copa e cozinha;

Cotacbes de servigos graficos (folders, cartdes de visita, informativos, literaturas e etc.);
Cotagdes e assinaturas de jornais e revistas;

Pagamentos de fornecedores {empenhos, cheques);

Envio de notas fiscais Para Contabilidade (servigos/retengdes de impostos);

Controle de planilhas e pagamento de impostos retidos {IS5 e Retengdes Federais).

Conselheiros: Controle de planilha/recibos/assinaturas, empenhos e emissdes de cheques;
Depdsitos e pagamentos em bancos.

QUTROS CONHECIMENTOS

CONHECIMENTOS: Rotinas do Administrativo {Departamento Pessoal e Contabilidade); Contabilidade Publica; Controles Financeiros;
Legislagio Trabalhista, Previdenciaria e Tributaria; Matematica; Microsoft Office.

HABILIDADES: Capacidade de Atualizagdio; Raciocinio Logico; Organizagdo; Boa Comunicagdo.

ATITUDES: Iniciativa; Responsabilidade; Disciplina; Bom Relacionamento Interpessoal.

PROVIMENTO:
Fim de Assistente Administrativo {Departamento Pessoal e Compras e Gestdo de Materiais)

CARGA HORARIA 02 (DUAS) VAGAS, BELO HORIZQNTE
40 Horas semanais

SALARIO
R$1.962,00

BENEFICIOS
Plano de Saude
Vale Alimentacao
Vale Transporte

PROVIMENTO:
concurso



DESCRICAQO DE CARGO

CODCAU
TITULO DO CARGO Assistente Financeiro (Divisdo de Cobranga e Divida CBO
Ativa) e Tesouraria.
ENTIDADE CAU/MG  LOTAGAO MG GRUPO OCUPACIONAL Técnico ou Administrativo
ESCOLARIDADE Nivel Médio completo
REGISTRO PROFISSIONAL N/A QTD DE 02 RESERVA

DESCRICAO SUMARIA

Planejar, organizar e executar as atividades da Area com base nas determinagdes de seu superior, fazendo cumprir as normas e
instrugbes de servigos, com eficdcia, para o desenvolvimento das rotinas de trabalho.

Prestar assisténcia a Geréncia Financeira e Administrativa

PRINCIPAIS TAREFAS

Controlar a inadimpléncia relativa as anuidades, RRT's e multas;

Realizar o planejamento de Cobranga;

Manter plano de a¢iio de cobranga junto ao juridico e Fiscalizagao;

Elaborar relatérios relativos a arrecadagao;

Emissdo e controle de documentos necessarios as cobrangas;

Controle da divida ativa;

Responsavel pelo fechamento do movimento contabil mensal e ajustes se necessarios;
Orientagdes a fornecedores sobre emissdo de notas fiscais, observando as devidas retengies;
Envio de notas fiscais para contabilidade para emissdo de guias de retengdes.

Auxilio no setor de pessoal, solicitando vale transporte, vale alimentagdo, acompanhamento de pagamento e contratagio de
Estagidrios;

Acompanhamento da folha de pagamento e entrega de holerites para Funcionérios;
Confecgdio e acompanhamento da planitha de férias de Funciondrios;

Responsivel pelo suprimento de fundos {(controle, fechamento, langamento no sistema);
Controle da planilha de prestacio de servigos de motoboy;

Acompanhamento do fluxo de caixa de pagamentos de fornecedores € impostos.

QUTROS CONHECIMENTOS

CONHECIMENTOS: Rotinas do Administrativo (Cobranga e Divida Ativa); Controles Financeiros; Legislagdo especifica; Matematica;
Microsoft Office.

HABILIDADES: Capacidade de Atualizagdo; Raciocinio Légico; Organiza¢do; Boa Comunicagao.

ATITUDES: Iniciativa; Responsabilidade; Disciplina; Bom Relacionamento Interpessoal.

PROVIMENTO:
Fim de Assistente Administrative (Divisdo de Cobranca e Divida Atival

CARGA HORARIA 02 (DUAS) VAGAS, BELD HORIZONTE
40 Horas semanais

SALARIO
R$1.962,00

BENEFICIOS
Plano de Sadde
Vale Alimentagdo
Vale Transporte

PROVIMENTO:
Concurso



DESCRICAQ DE CARGO

CODCAU
TITULO DO CARGO Auxiliar Administrativo CBO
ENTIDADE CAU/MG LOTACAD MG GRUPO OCUPACIONAL Técnico ou Administrativo
ESCOLARIDADE Nivel Médio completo
REGISTRO PROFISSIONAL N/A QTD DE 11 RESERVA

DESCRICAQ SUMARIA

Planejar, organizar e executar as atividades da Area com base nas determinagdes de seu superior, fazendo cumprir as normas e
instrugBes de servigos, com eficdcia, para o desenvolvimento das rotinas de trabalho.

Prestar assisténcia a Coordenadora da Secretaria Geral

PRINCIPAIS TAREFAS

Suporte a Coordenagio da Secretaria Geral;

Participagdo na organizagio das ReuniBes Plendrias juntamente com a coordenagdo;

Solicitagdo de compra de passagens aéreas, rodovidrias, locagdo de automével e reserva em hotéis, junto 4 empresa responsdvel;
Confec¢do de documentos diversos;

Controle de processos;

Organizag3do de pastas e arguivos;

Registro de boletos, notas fiscais, oficios e demais documentos no Sistema de Informagdo e Comunicagdo do CAU - SICCAU;
Recepcdo, atendimento ao publico, atendimento telefénico, filtrar e transferir ligacBes aos setores responsaveis;

Controle da frequéncia dos Conselheiros nas reunides de Comissdes e Plendrias;

Envio e recebimento de documentos;

Protocolo e distribuig3o das correspondéncias e documentos, de forma a evitar extravios, preenchendo planilha de controle interno e
acompanhando do tramite das respostas;

Confecgdo de oficios da Plendria, Comissdes, Fiscalizagdo e Atas da drea técnica;

Atendimento ao profissional para esclarecimento de dividas relacionadas a acervo;

Esclarecimento de como preencher uma RRT;

Esclarecimento de como solicitar baixa de RRT;

Esclarecimento sobre como fazer uma RRT derivada;

Esclarecimento de como solicitar uma certidao;

Orientacdo sobre os cédigos da RRT (o que pode ser anotado para determinada atividade);

Atualizagio dos dados dos Profissionais no SICCAU e informagGes gerais sobre ao Profissional;

Execugdo da coleta dos dados biométricos;

Resposta as duvidas enviadas pelos profissionais e leigos;

Registro de empresa: andlise da documentagdo digitalizada enviada por e-mal ou na guia "Minhas Atividades" no SICCAU para o registro
e em caso de pendéncia, notificar o responsavel por e-mail;

Atualizacao de dados das empresas {capital social/razao socialfendereco);

Esclarecimento de como preencher uma RRT;

Esclarecimento de como solicitar baixa de RRT;

Esclarecimento sobre como fazer uma RRT derivada;

Esclarecimento como gerar um protocelo no ambiente profissional;

Esclarecimento sobre RRT Extemporanea;

Esclarecimento de como solicitar uma certidao (CAT);

Orientacdo sobre os cédigos da RRT (o que pode ser anotado para determinada atividade),

Orientagdo sobre o uso do SICCAU.

QUTROS CONHECIMENTOS

CONHECIMENTOS: Rotinas do Administrativo; Atendimento ao Publico; Documentacgio e Arquivamento; Microsoft Office.
HABILIDADES: Organizagdo; Boa Comunicagdo.

ATITUDES: Iniciativa; Responsabilidade; Disciplina; Bom Relacionamento Interpessoal.

CARGA HORARIA 06 {SEIS) VAGAS, SENDO 01 (UM} PARA CADA CIDADE (MONTES CLAROS, JUIZ DE FORA, UBERLANDIA,
POCOS DE CALDAS E CORONEL FABRICIANO} E 01 (UM) PARA BELO HORIZONTE

30 Horas semanais

SALARIO

R$975,00

CARGA HORARIA 05 (CINCO) VAGAS, BELO HORIZONTE

40 Horas semanais

SALARIO

R$1.300,00

BENEFICIOS Plano de Satide - Vale Alimentag3o - Vale Transporte - PROVIMENTO: Concurso




DESCRICAQO DE CARGO

CODCAU
TITULO DO CARGO Contador CBO
ENTIDADE CAU/MG LOTACAQO MG GRUPO OCUPACIONAL Formagdo Superior
ESCOLARIDADE Formagio Superior em Ciéncias Contabeis
REGISTRO PROFISSIONAL CRC QTD DEO1 RESERVA
DESCRICAQ SUMARIA

Planejar, organizar, supervisionar e executar as atividades da Area com base nas determinaces de seu superior, fazendo cumprir as
normas e instrugdes de servigos, com eficicia, para o desenvolvimento das rotinas de trabalho.
Controle da Contabilidade Orgamentéria e Financeira

PRINCIPAIS TAREFAS

Responsavel pela elaboragdo do orgamento anual;

Acompanhamento e elaboragdo da Reformulacdo Or¢amentdria quando necessaria;

Gerenciamento e Controle das movimentagdes da contabilidade orgamentaria e financeira, ou seja, fases do processo: empenho,
Liquidagdo e pagamento;

Responsdvel pela digitacio dos movimentos contabeis {receitas e despesas);

Responsdvel pelas contabilidades financeira, orgamentaria e patrimonial, com a gera¢do mensal dos balancetes e balancos financeiro,
orgamentario, patrimonial e as variagdes patrimoniais;

Acompanhar a Comissiio de Tomadas de Contas (finangas} e prestar esclarecimentos necessarios sobre os processos contabeis;
Toda a rotina do departamento pessoal comao:

Admissdo e demissdo de Servidores;

Geragdo Mensal da folha de pagamento e os respectivos encargos trabalhistas;

Geracdo de Sefip / Caged e Rais / Dirf e DIPJ;

Responsavel pela geragdo das férias dos servidores bem coma acompanhamento dos respectivos prazos de gozo;

Colaborar na elaboragdo e acompanhar o processo da Convengdo ou Acordo Coletivo;

Geracdo Mensal de DES;

Geracdo Dirf e DIPJ;

Suporte a diretoria e demais geréncias, com orientagfes nos assuntos envolvendo as sob sua responsabilidade;

Trabalhar em conjunto com o assessor juridico nas demandas do departamento pessoal;

OUTROS CONHECIMENTOS

CONHECIMENTOS: Legislacao Contébil especifica do setor piblico; Rotinas de Gestiio de Pessoas; Legislag3o Trabalhista, Previdenciaria e
Tributaria; Calculos Trabalhistas; Microsoft Office.

HABILIDADES: Lideranga; Boa Comunicagdo; Organizac¢io.

ATITUDES: Iniciativa; Etica; Disciplina; Bom Relacionamento Interpessoai.

CARGA HORARIA 01 {(UMA) VAGA, BELO HORIZONTE
40 Horas semanais

SALARIO
R$4.322,25

BENEFICIOS
Plano de Saude
Vale Alimentagdo
Vale Transporte

PROVIMENTO:
Concurso



