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Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais

ITEM DE PAUTA | 3.1
INTERESSADO | CAU/MG

ASSUNTO Organograma e Descricdo de Cargos de Livre Provimento e Fungdes
Gratificadas

DELIBERAGAO DA COMISSAO DE ORGANIZAGAO E ADMINISTRAGAO DO CAU/MG
DCOA-CAU/MG N° 166.3.1/2018

A COMISSAO DE ORGANIZAQAO E ADMIN]STRAOAO DO CAU/MG — COA-CAU/MG, em
reunido extraordinaria, no dia 12 de setembro de 2018, nas instalacbes do CAU/MG,
localizado na Avenida Getulio Vargas, 447, 11° andar, Funcionarios, em Belo Horizonte,
Minas Gerais, no exercicio das competéncias e prerrogativas que trata o art. 97 do
Regimento Interno aprovado pela Deliberagéo Plenaria n® 0071.6.1-2017, do CAU/MG e
homologado pela Deliberacdo Plenaria n® DPABR N° 0023-05.A/2017, do CAU/BR, e a Lei
n® 12.378, de 31 de dezembro de 2010, e:

Considerando inciso |, do art. 97, do Regimento Interno do CAU/MG, que dispbe que
compete a COA-CAU/MG “propor, apreciar e deliberar sobre atos normativos relativos a
gestdo da estratégia organizacional, referente a atendimento, funcionamento, patriménio e
administracédo do CAU/MG”.

Considerando inciso I, do art. 97, do Regimento Interno do CAU/MG, que dispde que
compete & COA-CAU/MG “propor, apreciar e deliberar sobre atos administrativos voltados a
reestruturagdo organizacional do CAU/MG”,

Considerando o Manual de Orientacdo para Arranjo Institucional de Orgéos e Entidades do
Poder Executivo Federal do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestéo, de 2008.

Considerando a Deliberacdo Plenaria CAU/MG n°® 220/2015, de 23 de fevereiro de 2015,
que aprovou o organograma da estrutura organizacional do CAU/MG.

Considerando o art. 6°, do Regimento Interno do CAU/MG aprovado pela Deliberagao
Plenaria n° 0071.6.1-2017, do CAU/MG e homologado pela Deliberagéo Plenaria n® DPABR
N° 0023-05.A/2017, do CAU/BR, que dispde que “0 CAU/MG sera estruturado em unidades
organizacionais responsaveis pelos servicos administrativos, financeiros, técnicos, juridicos
e de comunicagao, na forma do Anexo I, contendo organograma e atribuigbes dos cargos”.

Considerando solicitagcdo do Presidente do CAU/MG por correspondéncia eletronica & COA-

CAU/MG, em 3 de setembro de 2018, que se apreciasse e deliberasse sobre proposta de
nova estrutura organizacional.
Vi
i |

DELIBERA: \

1. Por aprovar a proposta de organograma e quadro de descrigdo de Cargos de Livre
Provimento e Functes Gratificadas do CAU/MG, na forma dos documentos anexos;
2. Por enviar a Presidéncia do CAU/MG para que tome ciéncia e dé os devidos

encaminhamentos. %
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Belo Horizonte, 12 de setembro de 2018.

Folha de Votagédo - DCOA-CAU/MG N° 166.3.1/2018

Votagao
Conselheiros Estaduais Sim Nao 7 s
(a favor) | (contra) Apsiengho votagdo
Rita Gomes Lopes TITULAR X
2 | Douglas Paiva Costa e Silva TITULAR X
3 | Patricia Martins Jacobina Rabelo TITULAR X

Rita Gomes Lopes
Coordenadora da COA-CAU/MG

Douglas Paiva Costa e Silva
Coordenador Adjunto da COA-CAU/MG

Patricia Martins Jacobina Rabelo
Membro da COA-CAU/MG
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Cargos e Atribuicles

Cargo Atribuicdes
Geréncia Geral — Livre Conduzir a elaboraciio ¢ implementagfio dos planos estratégicos e operacionais, em todas as dreas do Conselho, visando assegurar o
Provimento seu desenvolvimento. crescimento e coordenando a execugfio dos respectivos planos de agio, facilitando e integrando o trabalho

continuidade em apoio a Presidéncia; Definir as politicas e objetivos especificos de cada drea, das equipes, objetivando a otimizacio
dos esforgos para a consecugio dos objetivos do Conselho. Prestar assessoria estratégica e operacional ao Presidente do Conselho
aos seus conselheiros: Identificar oporiunidades, avaliar a viabilidade ¢ fazer recomendacdes sobre reformulagfo orgamentdria;
Manter contatos com a dire¢do dos demais CAU/UFs e CAU/BR para identificar oportunidades de ampliacio ou melhoria nos
servigos prestados; Orientar os trabalhos das Geréncias ¢ Assessorias do Conselho e seus desdobramentos; Manter e projetar uma
imagem positiva do Conselho junto 4 sociedade em geral; Conduzir os processos de mudangas e implementagio da cultura da
organizagho, visando conquistar o engajamento de todos os seus integrantes; Harmonizar esforgos que se traduzam em beneficios
para os profissionais da Arquitetura e Urbanismo bem como do mercado e a comunidade em geral.

Geréncia Administrativa e Zelar pela manutengfio da Sede e de suas Regionais; Gerenciar a area de compras e demais aquisicties; Gerenciar as atividades de
Finangeira — Livre Recursos Humanos; Gerenciar as atividades de Tesouraria e contas a pagar; Gerenciar as contas banedrias, indicando as melhores
Provimento alternativas financeiras de aplicagdes; Acompanhar e sugerir melhorias em relagio 4 execugdo orgamentaria; Interface com a area

juridica nos processos de licitacio: Assessorar a comissio de finangas e planejamento; Coordenar as atividades contdbeis,
monitorando suas evolugdes ¢ langamentos; Gerenciar os processos de arrecadagdio e cobranca de inadimplentes; Acompanhar ¢
executar as orientagdes efou resolucdes do CAU/BR no que diz respeito as gestdes financeira ¢ orgamentdria; Gerenciar a elaboragio
do Orcamento Anual ¢ das reformulagdes orcamentarias necessarias; Gerenciar e executar ativiades de administracio de material ¢
de controle do patriménio mobiliario ¢ imobilirio; Gerir arquives do Conselho.

Coordenacio de Compras— | Coordenar a drea de compras e demais aquisicdes, em consondncia com as diretrizes da Geréncia Adminsitrativa ¢ Financeira;
Livre Provimento Acompanhar e sugerir methorias em rela¢fio aos Processos de Compras; Apoiar na interface com a drea juridica nos processos de
licitag@io; Coordenar as atividades do Sctor de Compras do CAU/MG, tais como: cotagdo ¢ certificagio de fornecedores, montagem ¢
autuagdo dos processos administrativos do setor, inser¢ic no Portal Compras.Nel, publicacio no Didrio Oficial da Unifio,
manuten¢do de planilha controle e insercfio de dados nos mddulos do IMPLANTA, atentar para obrigactes legais dos participes,
acompanhar vigéncias e solicitages de pagamento; Treinamento de queipe nas rotinas administrativas do setor; Atuar junto com o
fiscal de contrato quando do vencimento dos mesmos; Assessorar os demandantes na elaboragfio dos termos de referéncia; Montar os
procedimentos licitatorios: Eventualmente atuar como pregoeiro, dentre outras que forem demandadas,

Gestiio de Contratos ¢ Acompanhar e monitorar 0s contatos ¢ as atividades dos fiscais de contrato; Preparar aditivos junto & Gerénica Juridica; Monitorar o
Convénios — Funciio venicmento dos contratos. dando ciéncia ao Coordenador de Compras e respectivo fiscal: Manter os registros atualizados no sistema
Gratificada IMPLANTA; Suporte as atividades dos fiscais de contrato para a solucfio de demandas cfetivas; Monttorar os convénios de prestacio

de servigos acs arquitetos ¢ urbanistas registrados no CAU.
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Coordenacio de Cobranga —
Livre Provimento

Controlar a inadimpléncia relativa as anuidades, RRT’s e multas; Realizar o plancjamento de Cobranga; Manter plano de aciio de
cobranga junto a Geréncia Juridica ¢ Geréncia Técnica e de Fiscalizaglio; Emissdo e controle de documentos necessdrios as
cobrangas: Controle ¢ emissdo dos boletos diversos; Conciliagdo de Cobranga; Controle da divida ativa; Cotagdo dc pregos,
montagem ¢ autuaglo dos processos administrativos do setor; Atendimento pessoal, virtual ¢ telefénico ao profissional para
esclarecimentos de dividas relacionadas a cobranca e a divida ativa; Suporte administrativo as Execucdes Fiscais dos créditos
inscritos em divida ativa.

Coordenacdo de Tesouraria
— Livre Provimento

Coordenar a area em consonédncia com as diretrizes da Geréncia Administrativa ¢ Financeira: Cooperar com o fechamento do
movimento contabil mensal e ajustes necessarios: Conciliagdo das Contas Bancarias: Aplicagido de recursos ndo utilizados e resgates
para recomposi¢io das Contas Correntes; Responsavel pelo suprimento de fundos (controle, fechamento, langamento no sistema) na
sede e escritorios; Acompanhamento das contas de receitas; Efetuar os pagamentos nos sistemas bancarios; Acompanhar o Fluxo de
Caixa de Pagamentos de Fornecedores ¢ [mpostos.

Supervisido de Or¢amento —
Fun¢do Gratificada

Assessorar a Geréncia Administrativa e Financeira na elaborag¢do do orgamento ¢ reprogramagdes: Acompanhar a exccucdo do
orgamento, sua aprovagdio junto aos orgdos competentes, promovendo a conferéncia para fins de sua publicacdo: Responsavel pela
inclusdo ¢ gerenciamento do orcamento do CAU/MG no SISCONT.NET, inserindo as informagdes contdbeis Financeira,
Orgamentaria e Patrimonial. aplicando as defini¢des e reformulacdes dos movimentos contdbeis, Receitas e Despesas; Realizar o
controle dos processos de Empenho, Liquidagoes e Pagamento: Desenvolver relatdrios mensais incluindo balancetes ¢ balangos com
as informagdes contabeis e indicacdo de variagdes patrimoniais; Realizar a interface junto ao CAU/BR visando a regularidade da
execucdo orgamentaria, atendendo a legislagfio vigente.

Gestio de Recursos
Humanos — Fungao
Gratificada

Coordenar dirctamente ou junto as empresas de RH, as rotinas de admissdo, treinamento, progressio na carreira, rescisdo de pessoal
e concessdo de direitos, marcacio de exames médicos obrigatérios, o controle da jornada de trabalho, de frequéncia, das planilhas de
férias, de licengas, de rescisdes e de encargos sociais: Propor projetos para a melhoria do ambiente de trabalho: Sugerir a celebragio
de convénios para a prestacdo de servigos a funcionarios; Acompanhar a execugéo e propor a revisio de Planos de Cargos. Carreira e
Remuneragio; Cotagdo de precos. montagem e autuacdo dos processos administrativos do setor.

Geréncia Juridica — Livre
Provimento

Coordenar as atividades da Geréncia Juridica prestando assessoria técnica juridica as questdes e demandas do consclho internas e
externas: Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno e das resolugdes e demais atos normativos do CAU/MG e do CAU/BR,
bem como da legislagdo correlata; Prestar assessoria as comissdes permanentes do Conselho; Orientar a presidéncia e ao plendrio em
relacdo aos aspectos legais de suas tomadas de decisdes; Redigir as normativas do CAU/MG observadas as normas interligadas
vigentes; Assessorar a comissdio permanente de licitagio quanto a legalidade de seus atos: Assessorar a claboragdo dos processos
licitatorios diversos. desde a confecgdo de editais até a realizagdo da licitagio propriamente dita e scus 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 e/ou avaliar minutas de contratos e convénios de interesse do Conselho;
Atuar judicialmente e extrajudicialmente na defesa dos interesses do Conselho.
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Assessoria Juridica — Livre
Provimento

Assessorar as atividades da Geréncia Juridica prestando assessoria Lécnica juridica as questdes e demandas internas e externas do
Consclho; Zelar pelo cumprimento fiel do Regimento Interno ¢ das resolugdes ¢ demais atos normativos do CAU/MG e do CAU/BR.
bem como da legislag@o correlata; Prestar assessoria as comissdes permanentes do Conselho; Orientar & presidéncia ¢ ao plendrio em
relagio aos aspectos legais de suas tomadas de decisdes; Redigir as normativas do CAU/MG observadas as normas interligadas
vigentes; Assessorar a Comissdo Permanente de Licitagio quanto a legalidade de seus atos;

Assessorar a elaboragdio de processos licitatorios diversos, desde a confeccio de editais até a realizacéo da licitag@o propriamente dita
e seus desdobramentos (contratos. aditivos, recibos etc.): Dar suporte técnico-juridico na redacio de oficios encaminhados pelo
Conselho: Responder consultas de profissionais em relagido aos aspectos juridicos: Elaborar e/ou avaliar minutas de contratos e
convénios de interesse do Consclho: Atuar judicialmente e extrajudicialmente na defesa dos interesses do Conselho.

Geréncia Técnica e de
Fiscalizacdo — Livre
Provimento

Planejar, organizar e supervisionar a equipe que compde a Geréncia Técnica e de Fiscalizacdo com base na Lei Federal ¢ nas
Resolugdes do CAU/BR, lazendo cumprir as normas de trabalho, com eficiéncia, agilidade ¢ isonomia. Prestar orientagdo técnica aos
funciondrios, conselheiros, profissionais, contratantes e sociedade em geral, sobre Registro de Responsabilidade Técnica (RRT),
Certiddo de Acervo Técnico com Atestado, atribuicdes profissionais, agdes de fiscalizagio e demais assuntos rclacionados a
profissdo de Arquitetura e Urbanismo; Elaborar cartilhas em parceria com Institui¢des Publicas de Minas Gerais; Supervisionar a
emissdo e controle dos registros profissionais e de empresa, a emissdo de Certiddes, a atualizagdo de Instituicdes de Ensino ¢ de
processos encaminhados as Comissdes permancntes do Consclho; Prestar suporte, quando nccessario, as Comissdes Permanentes do
Consclho; através de protocolos com analise das solicitagdes pela equipe técnica; Assessorar a elaboragio de Plano de Fiscalizagio e
das atividades correlatas junto a equipe e Comissdo de Exercicio Profissional, utilizando de parcerias com outras instituigdes ¢
demais CAU/UFs: Fazer interface com o CAU/BR e demais CAU/UFs, para solucionar problemas técnicos e tirar davidas de
procedimentos; Prestar atendimento as solicitagdes do CAU/BR. através de protocolos com andlise das solicitagdes pela cquipe
técnica.

Coordenacio de Fiscalizacio
- Livre Provimento

Coordenar as atividades de fiscalizagdo da Sede e nos Escritorios Descentralizados. estreitando o contato com os agentes de
fiscalizag@io; bem como as atividades de planejamento e organizagio das agdes de fiscaliza¢do em Minas Gerais; Coordenar o
desenvolvimento de manuais de procedimentos de fiscalizagdo; Emitir relatérios mensais.

Coordenacio
Livre Provimento

Téenica —

Organizar as atividades e agdes no atendimento as solicitagdes dos profissionais encaminhadas a Geréncia Técnica e de Fiscalizagdo
e outras demandas relativas aos normativos do CAU: Coordenar o desenvolvimento de manuais de procedimentos; Apoiar as agdes
estratégicas; Emitir relatorios mensais.

Gestao de Atendimento —
Fune¢iio Gratificada

Gerir as atividades de atendimento presencial, virtual ¢ telefonico realizados na Sede ¢ Escritorios Descentralizados, verificando e
repassando a Coordenagiio Técnica, as demandas e sugestdes para alteragdes no SICCAU:; Emitir relatérios mensais dos
atendimentos; Elaborar manuais orientativos com vistas & melhoria da acessibilidade e transparéncia das informagdes
disponibilizadas.

)
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Geréncia de Planejamento
Estratégico - Livre
Provimento

Participar da equipe efetiva de elaboragéo do planejamento estratégico do CAU/MG: Buscar parcerias e convénios de cooperacio
técnica com orgdos piblicos, atuando junto a estes na indicagdo de ferramentas que mclhorem as diversas formas publicas de
contratagdo de servigos de Arquitetura e Urbanismo; Criar e gerenciar projetos estratégicos que sejam de interesse da Arquiletura e
Urbanismo, em prol do aperfeicoamento do exercicio da profissdo; Estimular a interlocu¢do com instituigdes de ensino, para
promover atividades relacionadas com os estudantes de Arquitetura e Urbanismo; Elaborar e coordenar pesquisas que possam indicar
as melhores agdes; Promover palestras e cursos para profissionais Arquitetos e Urbanistas sobre temas diretamente relacionados ao
exercicio profissional; Promover a expansdo do Conselho para o Estado de Minas Gerais, através de agbes regionais; Enfatizar a
importancia do Arquiteto @ Urbanista em gestdes municipais; Promover agdes de discussdo de politicas urbanas em cidades e/ou
regides; Desenvolver projetos aliados ao planejamento estratégico; Assessoria e apoio a Presidéncia.

Quvidoria — Livre
Provimento

Responder as demandas referentes a criticas, reclamagdes. sugestdes, dentincias e elogios sobre os servigos prestados pelo Conselho
de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais: Colaborar com agdes internas e externas da Instituiciio, objetivando o aprimoramento e
a exceléncia dos servicos prestados; Buscar identificar as possiveis melhorias; Contribuir com agdes na defesa dos direitos
individuais e coletivos dos Arquitetos e Urbanistas junto ao Conselho e no aperfeigoamento das atividades institucionais destinadas
ao atendimento publico; Atuar em conjunto com a Assessoria de Comunicagdo cm relag@io a divulgagdo de noticias, eventos e
formatagiio de respostas em redes sociais; ldentificar as demandas dos Arquitetos e Urbanistas que esperam do CAU/MG orientagdo
e apoio para o seu exercicio profissional; Buscar maior aproximagdo com os profissionais e socicdade em geral.

Secretaria Executiva — Livre
Provimento

Prestar assessoria a Presidéncia contribuindo para a execugio das atividades operacionais e administrativas do Conselho: Controlar a
agenda executiva da Presidéncia; Gestdo documental da Presidéncia, Plenario e demais drgdos colegiados: Administrar
encaminhamentos com andlise prévia do conteido para triagem, caso necessario, anexar documentos ou informagdes
complementares. com objetivo de subsidiar as providéncias necessdrias; Redigir documentos oficiais; Encaminhar comunicados:
Fiscalizar os contratos vinculados a Secretaria pugnando pela plena execu¢do das atividades contratadas: Cotagdo de precos.
montagem e autuagdo dos processos administrativos do setor; Providenciar a expedi¢do de correspondéncia para a assinatura da
Presidéncia relativa aos processos ¢ticos e de fiscalizagiio encaminhados a Secretaria; Acompanhar processos com recurso ao
Plenario do CAU/MG ¢ CAU/BR; Coordenagiio e supervisdo das atividades da equipe de apoio da Secretaria do Plendrio e do
Colegiado de Entidades.

Secretaria do Plendrio e do
Colegiado de Entidades —
Livre Provimento

Organizar as reunides: realizar o agendamento, convocagdes, disponibiliza¢do da pauta e respectiva documentagdo, acompanhar as
confirmagdes, organizagio da infraestrutura, confecgio de atas e simulas de reunides e publicagdes; Organizar a logistica de viagens
e deslocamentos: Manter a documentacgio e os contatos dos Conselheiros atualizados; Redigir oficios, relatorios e outros documentos

da Plendria e do Colegiado de Entidades. J

==
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Assessoria de Comunicagio
— Livre Provimento

Assessorar as estratégias de comunicagio, marketing e relacionamento do CAU/MG; Participar das decisdes estratégicas da Geréncia
Geral e Presidéncia na claboragdo e implementagdo cstratégica de comunicagdo e posicionamento estadual: Planejar e supcrvisionar
as campanhas publicitirias em conjunto com a agéncia de publicidade contratada; Supervisionar todo o processo de identidade visual
da Sede e Escritérios Descentralizados: Orientar todo o processo de comunicagiio interna do setor; Articular as atividades de
relacionamento com as midias nacional e estadual, desenvolvendo agdes de assessoria de imprensa, divulgagdo de noticias, eventos ¢
formatacdo de respostas em redes sociais; Administrar os canais e materiais de comunicagdo. tais como: publicagdes, videos,
websites, redes sociais, campanhas, antncios, feiras, exposigdes e novas midias; Implementar ferramentas de monitoramento e
avaliagdo das agdes de comunicagiio e marketing; Elaborar Termos de Releréneia para contratagdes necessarias 4 exccugdo dos
servigos de comunicacdo, auxiliar a equipe de Compras ¢ Licitagdes no que for de conhecimento especifico e liscalizar os contratos
vinculados & Assessoria de Comunicagdo pugnando pela plena execugdo das atividades contratadas; cotacdo de pregos, montagem ¢
autuagdo dos processos administrativos do setor: Emissdo de relatorio mensal.

Assessoria de Eventos —
Livre Provimento

Assessorar as atividades da Presidéncia e apoiar as demandas das Comissoes que promovam a Arquitetura e Urbanismo; Organizar
eventos de dmbito pablico e privado, em diferentes escalas ¢ tipologias, em parcerias junto a Entidades Profissionais e demais
instituigdes: Analisar condigdes fisicas e processuais para a celebragdo de parcerias entre o CAU/MG e diversas entidades tendo por
objetivo qualificar e ampliar a atuagdo do consclho em eventos de escala local, estadual. regional e. cxcepcionalmente, nacional ¢
internacional; Elaborar Termos de Referéncia para contratagdes necessarias as demandas dos cventos; Auxiliar a equipe de Compras
e Licitagoes no que for de conhecimento especifico e fiscalizar os contratos vinculados 4 Assessoria pugnando pela plena execugdo
das atividades contratadas; Cotagdo de pre¢os, montagem e autuagio dos processos administrativos do sctor; Emissdo de relatdrio
mensal; Acompanhar a montagem ¢ desmontagem de stands/espagos promocionais; Transmitir & Assessoria de Comunicacio as
informagdes motivadoras e as geradas dos eventos realizados.

Assessoria Téenica — Livre
Provimento

Assessorar a Presidéncia no que se refere ao estudo. analise e implementagdo de programas ¢ agdes vinculados aos objetivos
estratégicos do Conselho.
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