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ITEM DE PAUTA 34
INTERESSADO CAU/MG

Aprova a adequagéo da descricdo dos cargos do concurso publico do
CAU/MG.

ASSUNTO

DELIBERAGAO DO CONSELHO DIRETOR - DCD-CAU/MG N° 088.3.4.2019

O CONSELHO DIRETOR do CAU/MG - CD-CAU/MG, reunido, ordinariamente, no dia 04 de
fevereiro de 2019, nas instalacées da Sede do CAU/MG, localizada na Avenida Getulio Vargas, n°
447, 11° andar, Funcionérios, em Belo Horizonte, Minas Gerais, no exercicio das competéncias e
prerrogativas que tratam o art. 154 do Regimento Interno do CAU/MG, homologado em 15/12/2017
pela Deliberagéo Plenaria DPABR n° 0023-05.A/2017, e ainda:

Considerando o disposto no inciso IX do art. 156 do Regimento Interno do CAU/MG, que dispde que
compete ao Conselho Diretor apreciar e deliberar sobre as rotinas administrativas, os instrumentos
normativos de gestdo de pessoas e os planos de comunicagdo da autarquia, propostas pela
Presidéncia do CAU/MG;

Considerando a Deliberagdo da Comiss&o de Organizagio e Administragdo do CAU/MG DCOA-
CAU/MG N° 173.3.1/2019, que deliberou por dar ciéncia a Presidéncia do CAU/MG da proposta de
alteragéo parcial do Anexo | — Descrig&o de Cargos constante do PCCR do CAU/MG, aprovado pela
DPO/MG n® 0072.6.1/2017; por dar ciéncia a Presidéncia do CAU/MG da proposta de alteracdo do
disposto nas Deliberagdes DCOA-CAUMG n° 161.4.1/2018, DCPFi-CAUMG n° 112.3.4/2018, DCD-
CAU/MG n° 0080.3.3/2018 e DPOMG n° 0081.6.6/2018; por solicitar a Presidéncia do CAU/MG que
encaminhe esta deliberagéo para o Conselho Diretor do CAU/MG para apreciagado, deliberacédo e
posterior apreciagéo e deliberagéo pelo Plenario do CAU/MG; autorize esta Comiss&o a pautar para
as proximas reunides, a revisdo plena do Anexo | - Descricdo de Cargos do PCCR do CAU/MG para
demais adequagdes necessarias; e institua um grupo de trabalho, com composicdo de até quatro
integrantes, para acompanhar e tratar dos assuntos relativos ao concurso publico em tela;

Considerando as alteragdes realizadas pelo Conselho Diretor no “Anexo | — Descricdo de Cargos
constante do PCCR do CAU/MG, aprovado pela DPO/MG n° 0072.6.1/2017”, conforme anexo;
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DCD-CAU/MG N° 088.3.4.2019
DELIBEROU:
1. Aprovar a adequagéo da descrigéo dos cargos do concurso publico do CAU/MG;

2. Encaminhar esta Deliberagdo a COA-CAU/MG para revis&o plena do Anexo | - Descrigao de
Cargos do PCCR do CAU/MG e demais adequacdes necessarias;

3. Instituir Grupo de Trabalho para acompanhamento do concurso, a ser composto pela
Gerente Geral, Fiscal do Contrato, Gestor de Recursos Humanos e Assessor Juridico do
CAU/MG;

4. Encaminhar esta Deliberag&o ao Plenario para apreciag&o e aprovagao.

Belo Horizonte, 04 de fevereiro de 2019.

Danilo Silva Batista m ’!\

Presidente do CAU/MG 7
e 4/{‘-‘

Paulo Henrique Silva de Souza
Vice-Presidente do CAU/MG

Tl ST, 9 P .
Cecilia Fraga de Moraes Galvani Qega Pl s e
Coordenadora da CEP-CAU/MG

? '\ ,
) '
Marilia Palhares Machado ,’”‘“‘L [ Mg, b~
Coordenadora da CED-CAU/MG

Rita Gomes Lopes E\@ ZO;AA./Q
Coordenadora da COA-CAU/MG
\ r (—Af"\/‘/

Rosilene Guedes Souza
Coordenadora da CPFi-CAU/MG
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ITEM DE PAUTA | 3.1
INTERESSADO | CAU/MG

ASSUNTO Alterag&o da descric&o de cargos para concurso puiblico e outras providéncias

DELIBERACAO DA COMISSAO DE ORGANIZAGAO E ADMINISTRAGAO DO CAU/MG
DCOA-CAU/MG N° 173.3.1/2019

A COMISSAO DE ORGANIZAGCAO E ADMINISTRACAO DO CAU/MG — COA-CAU/MG, em reunido
extraordinaria, no dia 1° de fevereiro de 2019, nas instalagées 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 Deliberagao
Plenaria n° 0071.6.1-2017, do CAU/MG e homologado pela Deliberagao 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 o inciso XXXIV, do art. 152, do Regimento Interno do CAU/MG, que dispde que
compete ao Presidente do CAU/MG “propor ao Conselho Diretor, a estrutura organizacional e as
rotinas administrativas do CAU/MG, ouvida a comisséo que exerce as competéncias de organizag&o
e administrag&o para encaminhamento e aprovagéo em Plenario”;

Considerando o inciso VIII, do art. 156, do Regimento Interno do CAU/MG, que dispbe que compete
ao Conselho Diretor do CAU/MG “apreciar e deliberar sobre proposta de alteragdo da estrutura
organizacional e do funcionamento das unidades organizacionais do CAU/MG, para deliberagéo da
COA-CAUMG".

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

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

Considerando o inciso II, do art. 98, do Regimento Interno do CAU/MG, que dispde que compete a
CPFi-CAU/MG  “propor, apreciar e deliberar sobre atos econémico-financeiros voltados a
reestruturagé&o organizacional do CAU/MG’.

Considerando a Deliberagédo de Comissdo DCOA-CAU/MG n° 146.3.1/2017, de 22 de novembro de
2017, que deliberou por “solicitar & Presidéncia que encaminhe a CPFi-CAU/MG a proposta de Plano
de Cargos, Carreiras e Remuneragdo — PCCR — do CAU/MG para apreciagédo e deliberagéo sobre as
questdes financeiras e consequente apresentag&o no Plenério do CAU/MG, para a deliberagdo por
este”.

Considerando a Deliberagdo de Comissdo DCPFi-CAU/MG n° 102.3.3/2017, de 11 de dezembro de
2017, que deliberou por encaminhar ao Plenario do CAU/MG a aprovagéo da proposta do Plano de
Cargos, Carreiras e Remuneragdo — PCCR - do CAU/MG.

Considerando a Deliberagéo do Conselho Diretor DCD-CAU/MG n° 61.3.4/2017, de 12 de dezembro
de 2017, que deliberou por aprovar o Plano de Cargos, Carreira e Remuneracdo — PCCR do
CAU/MG.

Considerando a Deliberagéo Plenaria DPO/MG n° 0072.6.1/2017, de 12 de dezembro de 2017, que
deliberou por aprovar o Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo — PCCR do CAU/MG.

Considerando a Deliberag&do de Comissdo DCOA-CAUMG n° 161.4.1/2018, de 19 de junho de 2018,
que deliberou por alterar o nimero de vagas a serem oferecidas em concurso publico e dar ciéncia da ]
descricdo dos respectivos cargos que dele constar&o. %

Considerando a Deliberagdo de Comissdo DCPFi-CAUMG n° 112.3.4/2018, de 19 de junho de 2018,
que deliberou por alterar o niumero de vagas a serem oferecidas em concurso publico e dar ciéncia da

descricéo dos respectivos cargos que dele constar&o. ~—
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Considerando a Deliberacdo do Conselho Diretor DCD-CAU/MG n° 0080.3.3/2018, de 20 de agosto
de 2018, que deliberou por aprovar a realizagéo de concurso publico para o provimento de vagas no
CAU/MG.

Considerando a Deliberacdo Plenaria DPOMG n° 0081.6.6/2018, de 20 de agosto de 2018, que
deliberou por aprovar a realizag&o de concurso publico para o provimento de vagas no CAU/MG.

Considerando a Deliberagéo Plenaria DPOMG n° 0085.6.11/2018, de 10 de dezembro de 2018, que
aprovou a contratagdo da FUNDEP — Fundag&o de Desenvolvimento da Pesquisa para realizar o
concurso publico de empregados efetivos do CAU/MG.

Considerando o evidente erro material no Grau de Instrugdo especificado para o Técnico
Administrativo e Financeiro constante do Anexo | - Descrigdo de Cargos, do Plano de Cargos,
Carreira e Remuneragéo — PCCR do CAU/MG, aprovado mediante Deliberagéo Plenaria DPOMG n°
0072.6.1/2017.

Considerando as atribuicdes do cargo de Advogado especificadas no Anexo | — Descrig&o de Cargos,
do Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo — PCCR do CAU/MG, aprovado mediante Deliberagao
Plenaria DPOMG n° 0072.6.1/2017.

Considerando as atribuicdes do cargo de Arquiteto especificadas no Anexo | — Descrigdo de Cargos,
do Plano de Cargos, Carreira e Remunerag@o — PCCR do CAU/MG, aprovado mediante Deliberagao
Plenaria DPOMG n° 0072.6.1/2017.

Considerando as atribuigdes do cargo de Contador especificadas no Anexo | — Descrigéo de Cargos,
do Plano de Cargos, Carreira e Remuneragédo — PCCR do CAU/MG, aprovado mediante Deliberagéo
Plenaria DPOMG n° 0072.6.1/2017.

Considerando a Resolucdo 560, de 28 de outubro de 1963, do Conselho Federal de Contabilidade -
CFC, que regulamenta a profiss&o do contador e suas atividades privativas e compartilhadas.

Considerando as atribuicées do cargo de Técnico Administrativo e Financeiro especificadas no Anexo
| — Descricdo de Cargos, do Plano de Cargos, Carreira e Remuneragdo — PCCR do CAU/MG,
aprovado mediante Deliberagéo Plenaria DPOMG n° 0072.6.1/2017.

Considerando o evidente erro material constante das exigéncias de titulagéo e auséncia de requisitos
para o cargo de Contador e Arquiteto e Urbanista expressas nas Deliberagbes DCOA-CAUMG n°
161.4.1/2018, DCPFi-CAUMG n° 112.3.4/2018, DCD-CAU/MG n° 0080.3.3/2018 e DPOMG n°
0081.6.6/2018.

Considerando o evidente erro material na Descrigdo dos conhecimentos especificos necessarios,
onde se l&: “Legislagdo, Decretos e Regimento do CAU/BR e CAU/MG” constantes do Anexo | -
Descrigao de Cargos, do Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo — PCCR do CAU/MG, aprovado
mediante Deliberagdo Plenaria DPO/MG n° 0072.6.1/2017 (grifo nosso).

Considerando a criagdo e a descricdo das atribuicdes do cargo de Assistente de Fiscalizagéo e
Atendimento aprovadas mediante as deliberagdes DCOA-CAUMG n° 161.4.1/2018, DCPFi-CAUMG
n° 112.3.4/2018, DCD-CAU/MG n° 0080.3.3/2018 e DPO/MG n° 0081.6.6/2018.

Considerando as Indicagbes para Atribuigbes de Cargos para Realizagéo de Concurso Publico dos
cargos de Arquiteto e Urbanista e de Assistente de Fiscalizagéo e Atendimento encaminhadas pela
CEP-CAU/MG a Presidéncia do CAU/MG, por meio de correspondéncia eletrénica, em 1° de outubro
de 2018.

Considerando a descrigdo sumaria e principais tarefas constantes no Anexo Ill — Descrigdo sumaria
dos cargos, do Edital do Concurso Publico n. 01/2013, de 12 de novembro de 2013, concurso para o
provimento de cargos do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais. %

Considerando a necessidade de compatibilizar as atribuicdes de cargos expressas nos instrumentos
supracitados e as praticadas no ambito de suas respectivas geréncias para fins de elaboragao do
edital de concurso publico para o provimento de vagas no CAU/MG. q})

AN
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Considerando a correspondéncia eletrénica enviada pela FUNDEP - Fundagéo de Desenvolvimento
da Pesquisa, em 23 de janeiro de 2019, que solicita o preenchimento do QUADRO COM
INFORMAGOES SOBRE OS CARGOS E DISTRIBUICAO DE VAGAS.

Considerando a reunido realizada entre as Geréncias do CAU/MG, em 29 de janeiro de 2019, que
discutiu as atribuicbes dos cargos de Advogado, Arquiteto e Urbanista, Contador, Técnico
Administrativo e Financeiro e Assistente de Fiscalizagdo e Atendimento, tendo as entregue a
Assessoria da COA-CAU/MG para a apreciagdo dessa Comisséo.

Considerando a convocagdo para reunido extraordinaria da COA-CAU/MG, em 1° de fevereiro de
2019, por meio de correspondéncia eletrbnica.

Considerando o art. 10, do Regimento Interno do CAU/MG, que dispde que “O presidente poderé
instituir e compor grupos de trabalho para atender demandas administrativas especificas, de carater
temporario”.

Considerando o § 2°, do art. 10, do Regimento Interno do CAU/MG, que dispde que “O ato que
instituir o grupo de trabalho deverd contemplar justificativa para sua criagdo, competéncias,
calendario de atividades, dotagdo orgamentaria e prazo de funcionamento”.

Considerando a Portaria n® 22 do CAU/MG, de 25 da agosto 2013, que institui e regulamenta o
reembolso aos funcionarios do CAU/MG, referente aos gastos com plano de saude e d& outras
providéncias.

Considerando a Deliberagéo Plenaria do CAU/MG - DPOMG N? 0081.6.8/2018, de 20 de agosto de
2018, que aprecia e decide sobre o reajuste do auxilio-saude dos funcionarios do CAU/MG.

DELIBERA:

1. Por dar ciéncia a Presidéncia do CAU/MG da proposta de alteracdo parcial do Anexo | —
Descricdo de Cargos constante do PCCR do CAU/MG, aprovado pela DPO/MG n°
0072.6.1/2017, nos seguintes termos:

1.1. Adota-se a nomenclatura ARQUITETO E URBANISTA no lugar de “Arquiteto”.

1.2.Fica alterada a redagéo na Descrigdo dos conhecimentos especificos necessérios do cargo
de ARQUITETO E URBANISTA para: “Legislagdo, Resolugdes, Regimento Geral e Interno e
demais normativos do CAU/BR e do CAU/MG”.

1.3. Adota-se a nomenclatura ASSISTENTE ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO no lugar de
“Técnico Administrativo e Financeiro”.

1.4. Corrige-se o Grau de Instrugéo expresso para o cargo de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO E
FINANCEIRO de “Ensino Superior” para “Ensino Médio”".

1.5.Ficam alteradas as atribuicdes do cargo de ADVOGADO, ARQUITETO E URBANISTA,
CONTADOR e ASSISTENTE ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO.

1.6.Por fixar o entendimento nas atribuicbes de cargo, onde se & “E demais atividades
atribuidas pela geréncia do CAU/MG”, que tais atividades se referem as de competéncias do
respectivo cargo.

1.7. Tais alteracées constam do Anexo | desta deliberacdo, com a redagdo original a retirar
tachada e a redagé&o a incluir sublinhada.
2. Por dar ciéncia a Presidéncia do CAU/MG da proposta de alteragéo do disposto nas Deliberacbes %
DCOA-CAUMG n° 161.4.1/2018, DCPFi-CAUMG n° 112.3.4/2018, DCD-CAU/MG n°
0080.3.3/2018 e DPOMG n° 0081.6.6/2018, nos seguintes termos:

e

2.1.Para o cargo de CONTADOR, a formagdo exigida (Titulagdo) passa a ser somente ‘em %
Ciéncias Contabeis”, acrescida do requisito “com registro no CRC/MG”.
G W~ \\s
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2.2.Para o cargo de ARQUITETO e URBANISTA, acrescenta-se a Titulagdo em Arquitetura e
Urbanismo os requisitos “com registto no CAU e portador de Carteira Nacional de
Habilitacdo (CNH) categoria minima tipo “B”.

2.3.Para o cargo de ASSISTENTE DE FISCALIZACAO E ATENDIMENTO aprova-se a proposta
de alteragédo de suas atribuicbes acrescido do requisito “portador de Carteira Nacional de
Habilitagédo (CNH) categoria minima tipo “B”.

2.4 Tais alteragbes constam do Anexo Il desta deliberagé&o, no formato solicitado pela FUNDEP,
banca organizadora do concurso publico, cuja contratagéo fora aprovada mediante DPOMG
n° 0085.6.11/2018, mais a lista de beneficios.

3. Por solicitar a Presidéncia do CAU/MG que:

3.1.Encaminhe esta deliberacdo para o Conselho Diretor do CAU/MG para apreciago,
deliberag&o e posterior apreciacéo e deliberagéo pelo Plenario do CAU/MG;

3.2. Autorize esta Comissdo a pautar para as proximas reunides, a revisdo plena do Anexo | -
Descrigéo de Cargos do PCCR do CAU/MG para demais adequagdes necessarias.

3.3. Institua um grupo de trabalho, com composicéo de até quatro integrantes, para acompanhar e
tratar dos assuntos relativos ao concurso publico em tela.

Belo Horizonte, 1° de fevereiro de 2019.

Folha de Votagdo — DCOA-CAU/MG N° 173.3.1/2019

Votagcao
Conselheiros Estaduais Sim N3o prae— Auséncia na
(a favor) | (contra) votagado
1 | Rita Gomes Lopes TITULAR
2 | Douglas Paiva Costa e Silva TITULAR
3 | Patricia Martins Jacobina Rabelo TITULAR

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

qy/((»ﬁ‘ X
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ANEXO | - DESCRICAO DE CARGOS (ADVOGADO, ARQUITETO E URBANISTA,
CONTADOR e ASSISTENTE ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO)

Nome do Cargo: Advogado
Gerente Juridico
Subordinados: &

LR ETNENITH Geréncia Juridica

(X)Sim /( )Néao CBO: 241010
Escolaridade I Descri¢do dos requisitos académicos.

Grau de Instrucao
Titulacao

Requisitos I Descricdo dos requisitos profissionais.

Ensino Superior

Direito

Inscricédo na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB)

Conhecimentos | Descrigdo dos conhecimentos especificos necessdrios.

Pacote Office
Legislacdo e Regimento do CAU e CAU/MG
Lei de Licitagbes e Pregéo Eletrénico
Lei de Responsabilidade Fiscal
Consolidagdes das Leis Trabalhistas
Direito Civil

Direito Constitucional

DESCRICAO SUMARIA ADVOGADO

Atuar e representar em favor do conselho, defendendo seus interesses, de acordo %

com a legislacao vigente, atuando judicialmente e extrajudicialmente, assessorando

as ac¢oes e areas do conselho.
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ATRIBUICOES ADVOGADO

1. Atuar judicialmente e extrajudicialmente na defesa dos interesses do Conselho,
controlando todas as demandas judiciais e extrajudiciais.

2. Assessorar as atividades da CAU/MG prestando assessoria técnica juridica as
questdes e demandas do conselho internas e externas;

3. Zelar pelo cumprimento fiel do Regimento Interno e demais atos normativos do
CAU/MG e do CAU/BR, bem como da legislacao correlata.

4. Assessoramento juridico de todas as areas do Conselho, incluindo suas comissoes,
a presidéncia e o Plenario.

5. Orientar & presidéncia e ao plenario em relagdo aos aspectos legais de suas
tomadas de decisdes;

6. Redigir normativas e portarias do CAU/MG observadas as normas interligadas
vigentes;

7. Assessorar a comissdo permanente de licitagdo quanto a legalidade de seus atos,
elaborando pareceres juridicos acerca das licitagdes, contratos, aditivos e outras
documentacdes pertinentes;

8. Elaborar processos licitatérios diversos, redigindo editais, contratos, aditivos e
outras documentacgdes pertinentes;

9. Dar suporte técnico-juridico na redacdo de oficios encaminhados pelo conselho;

10. Responder consultas de profissionais em relacdo aos aspectos juridicos;

11. Elaborar e/ou avaliar minutas de contratos e convénios de interesse do Conselho;

12. E demais atividades atribuidas pela sua geréncia no CAU/MG, em assuntos

envolvendo as competéncias do cargo.

@2@&\\ 2
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Arquiteto e Urbanista
De acordo com a lotagao

De acordo com a lotagao
febin s ECDE

X928 (X)Sim /( ) Nao CBO: 214105

Escolaridade | Descricao dos requisitos académicos.

Grau de Instrucao Ensino Superior
Arquitetura e Urbanismo-com—registro-ne-CAU/MG

Requisitos I Descricao dos requisitos profissionais.

Insericae Registro no Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais
(CAU/MG)
e Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) categoria minima tipo “B".

Conhecimentos I Descri¢do dos conhecimentos especificos necessadrios.

Pacote Office

Legislagéo, Becretos Resolugdes, € Regimentos Geral e Interno e demais normativos
do CAU/BR e CAU/MG

DESCRICAO SUMARIA ARQUITETO

doeumentacdes: Planejar, organizar e executar as atividades da Area com base nas

determinacdes de seu superior, fazendo cumprir as normas e instrucdes de servicos,

com eficacia, atuando na Fiscalizacdo do exercicio da Arquitetura e Urbanismo, bem

como na orientacao e analise do registro e acervo técnico de empresas e profissionais

>

de Arquitetura e Urbanismo.

73
AN \V
3
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ATRIBUICOES ARQUITETO

1. Executar o planejamento da fiscalizagdo, estabelecido pela comissao,
estruturando as ag¢oes e a distribuicbes de tarefas;

2. Realizar a fiscalizag@o in loco ou online de Arquitetura efémera, Arquitetura
e Urbanismo, Construcao de edificio, empresas e érgaos publicos,
patriménio histérico, paisagismo, parques e jardins, arquitetura de

Interiores, planejamento urbano e Regional;

Fiscalizar 6rgados e pessoas juridicas requerendo a relacdo dos responsaveis

técnicos, assim como os RRT's de cargo e funcao, esclarecendo eventuais

duvidas relacionadas as atribuicbes e responsabilidades dos profissionais

Arquitetos e Urbanistas:;

. 5o : ; | :
o s

4. Instruir profissionais, pessoas juridicas e interessados sobre as atribui¢des e

responsabilidades dos profissionais Arquitetos e Urbanistas;

5. Elaborar, administrar e encaminhar documentos pertinentes a atividade de
fiscalizagdo, de acordo com os processos estabelecidos;

6. Emitir notificacdes preventivas e missao de Auto de Infracao, elaborando
relatorios de fiscalizacao;

7. Montar, administrar e acompanhar processos fiscalizatérios, dando as
providéncias necessarias;

8. Atender demandas, denuncias e solicitacdes de fiscalizacao recebidas;

9. Manter atualizada as atividades fiscalizadas no SICAU SICCAU;

OE
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10. Acompanhar implantacdo dos sistemas de fiscalizacdo em implantacdo
pelo CAU/BR;

11. Atender para esclarecimento de duvidas relacionadas a fiscalizacao;

12. Ministrar e participar de cursos, treinamentos e palestras promovidos pelo
CAU/MG ou CAU/BR;

13. Fiscalizagao das atividades de leigos, empresas publicas, privadas,

autarquias e dos profissionais da Arquitetura e Urbanismo em areas afins

ao Conselho;

14. Elaborar relatérios das atividades de fiscalizacao:

15. Verificar correspondéncias eletronicas do CAU referentes a fiscalizacio:

16. Conduzir _veiculos automotores destinados ao atendimento e a

fiscalizacao;

17. Zelar pela conservacao do veiculo que lhe for entreque, bem como

conferir o abastecimento de combustiveis, dqua e oleo, verificar o

funcionamento do sistema elétrico, lampadas, farois, sinaleiras, buzinas e

indicadores de direcao e verificar a calibracdo dos pneus:

18.Responsabilizar-se _pelo eventual recebimento de multas devido a

infracoes cometidas durante a utilizacdo do veiculo, conforme Codigo de

Transito Brasileiro, Lei n°® 9.503, de 23 de setembro de 1997:

19. Processar Registros de Responsabilidade Técnica, realizando anlises,
baixas, cancelamentos e aprovagoes;

20. Analisar e emitir parecer sobre as solicitacdes feitas pelos Arquitetos e
Urbanistas através do SICCAU;

21. Realizar atendimento a profissionais e interessados para esclarecimento
de duvidas relacionadas a acervo técnico, legislacdo, RRT's, certiddes;

22. Assessorar e apoiar as Comissées na conducao dos trabalhos, corrigindo e ‘%

/&

23. Criar e padronizar os procedimentos relacionados a RRT e acervo técnico;f/v;'
w5
¥
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24. Criar de manuais para esclarecimento do profissional quanto ao CAU, os
servicos presentes no sistema profissional e questdes relativas a uso e
preenchimento de RRT's pelo SICCAU;

25. Realizar a-manutencao-dos<cadastros-de 0 registro profissional de pessoas
fisicas e juridicas, realizando analise de documentagoes, efetivagdes,
incorporacao de informacgdes, baixas e cancelamentos;

26. Ministrar palestras, cursos e oficinas técnicas aos profissionais do Estado
sobre as Tabelas de Honorarios do CAU e utilizagdo do SICCAU;

27. Montar, administrar e acompanhar processos, dando as providéncias
necessarias;

28. Elaborar, administrar e encaminhar documentos pertinentes a atividade da
area técnica, de acordo com os processos estabelecidos;

29. Realizar anélise de solicitagdes de Registro de Direito Autoral;

30. Realizar analise preliminar das solicitagdes de ressarcimento;

31. Ter disponibilidade para a transferéncia temporaria ou permanente para

qualguer cidade do Estado de Minas Gerais, conforme a conveniéncia da

administracao, observada a legislacao pertinente;

32. Executar outras atividades correlatas, estando disponivel para viagens,

realizando trabalho itinerante em diversas cidades;

33. Analisar certidoes e outros documentos solicitados pelo profissional;

34. E demais atividades atribuidas pela sua geréncia do CAU/MG em assuntos

envolvendo as competéncias do cargo.

2 0
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(NETER XL Contador

M LCIR G ELIETGCH Gerente Administrativo e Financeiro
Subordinados: &
Geréncia Administrativa e Financeira

X (X)Sim /( ) Nao CBO: 252210

Escolaridade | Descricdo dos requisitos académicos.

Grau de Instrucao

Requisitos | Descricdo dos requisitos profissionards.

Ensino Superior

Ciéncias Contabeis

Insericdoe Registro no Conselho Regional de Contabilidade do Estado de Minas Gerais
- CRC/MG

Conhecimentos | Descri¢do dos conhecimentos especificos necessdrios.

Pacote Office
Legislacdo e Regimento do CAU e CAU/MG
Legislagao Tributaria
Contabilidade Publica
Consolidagdes das Leis Trabalhistas

Lei de Responsabilidade Fiscal

DESCRICAO SUMARIA CONTADOR

Realizar a gestdo contabil do conselho nas questdes pertinentes, elaborando o%

orcamento, realizando a prestacdo de contas e acompanhando a execucio

orcamentaria.

C(W ,;,'z:"‘/ f<
] W
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ATRIBUICOES CONTADOR

1. Fazer ainclusdo da proposta or¢camentaria anual no sistema orcamentario;

2. Acompanhar a realizacado orcamentaria  fornecendo relatérios de
acompanhamento;

3. Propor, auxiliar e operacionalizar o desenvolvimento da proposta de

reformulacao orcamentaria, caso seja necessario;

4. Efetuar o fechamento mensal e anual do consumo orcamentario prirrande—pele
resultado-superavitdrio, informando a Gestao do Conselho sobre a execucao do

orcamento e das expectativas de resultado orcamentario:

5. Realizar a conciliagdo contabil de todas as contas de Receita e Despesa;

6. Acompanhar e-gerenciar e orientar as atividades do Contas a Pagar;

7. Realizar a manutencdo e o acompanhamento das certiddes negativas do
CAU/MG;

8. Elaborar o fechamento contabil mensal e anual;

9. Elaborar relatérios e planilhas de acordo com as especificacdes estabelecidas,
envolvendo assuntos da sua responsabilidade;

10. Realizar o acompanhamento da depreciacao e os registros do imobilizado do

CAU/MG;

esclarecimentos-hecessarios-sobre-os-processos—contabeis: Assessorar e apoiar a

Comissao de Planejamento e Financas — CPFi-CAU/MG na conducdo dos

trabalhos, correcao e elaboracao de atas, sumulas, pautas, pesquisas, oficios,
pareceres e similares;
12. Efetuar admissGes e demissdes, operacionalizando todos os processos e
/*) % 13. Gerar, acompanhar e operacionalizar a folha de pagamento e as obriga¢des

acessorias inerentes, efetuando a contabilizagdo, pagamento e adiantamentos;

&% 8
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14,

15.

16.
17.

18.

Apurar, recother e providenciar o envio da—prestacdo-de—contas das obrigagoes
acessoérias do CAU/MG, quais sejam Geracao de SEFIP, CAGED, RAIS, DES, DIPJ,

DCTF, DIRF e demais;
Supertara-diretoria Dar suporte as e-demais geréncias e Conselho Diretor, com

orientacdes nos assuntos envolvendo as—seb suas competéncias
bilidade:

Prestar informacdes sobre demandas relativas a folha de pagamento;

Enviar reqularmente prestacoes de Contas ao Conselho de Arquitetura e

Urbanismo do Brasil, bem como prestar informacoes ao Tribunal de Contas da

Unido através do preenchimento dos dados contabeis no Relatorio de Gestao

anual do TCU;

E demais atividades atribuidas pela sua geréncia do CAU/MG em assuntos

envolvendo as competéncias do cargo.
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TFécnico Assistente Administrativo e
Financeiro

M LCIR L IEIGH De acordo com a lotacdo

Subordinados: &

De acordo com a lotagéo
(x)sim /( )Nao T 411010

Nome do Cargo:

Escolaridade I Descri¢@o dos requisitos académicos.

Grau de Instrucao Enstne-Superior Ensino Médio

Titulacao

Conhecimentos I Descri¢do dos conhecimentos especificos necessdrios.

Pacote Office
Legislacao e Regimento do CAU e CAU/MG

Legislacdo Trabalhista - CLT

Lei de Licitagdes e Pregao Eletrénico
Lei de Responsabilidade Fiscal

Nocéo de Contabilidade e Contabilidade Publica

Nocao de Administracao e Administracdo Publica

DESCRICAO SUMARIA TECNICO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Realizar e promover processos administrativos de acordo com a area de lotacéo,
estabelecendo agdes de melhoria do conselho, apoiando os gestores em projetos e

implementacao de acdes.

g T 0
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ATRIBUICOES TECNICO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

1. Realizar anadlise e consolidagdo de dados de acordo com parametros

estabelecidos;

2. Elaborar e gerenciar planilhas, relatérios, oficios, certidées, declaracdes e
documentos, e providenciar a destinacdo quando necessario;

3. Realizar a insercdo de dados no sistema SICCAU, registrando informacées e
gerando relatérios de acordo com a demanda e especificacdes

estabelecidas;

4. Propor melhorias nos processos e procedimentos dos setores;

5. Auxiliar e participar na organizagao e realizacdo das Reunides Plenarias;
6. Registrar boletos, notas fiscais, oficios e demais documentos no Sistema de

Informacdo e Comunicacdo do CAU - SICCAU;

El . ..I I .| II l A . I ;!Il!tl;
~

QUANDO LOTADO NA GERENCIA DE FISCALIZACAO

7. Administrar cobrancas e multas para os profissionais registrados e pessoas

juridicas, gerando boletos e notificacoes;

8. Auxiliar a realizacao de Realizar registros de profissionais e pessoas

juridicas, efetuando—registros—definitives, atualizacdes e manutencdo de

cadastros, conferindo as documentacoes;

9. Esclarecer informagdes sobre o Registro de Responsabilidade Técnica e a

Certidao de Acervo Técnico;

10. Executar atividades relacionadas ao Contas a Pagar; @y

11
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ATRIBUICOES TECNICO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

11. Executar atividades relacionadas a Compras e Licitacdo, elaborando
processos e administrando os documentos e processos correlatos;

12. Acompanhar, controlar e cobrar os ressarcimentos referentes as despesas
com gastos de telefone celular corporativo, conforme Beliberacdo-Plendria
DPOMG-R20050.6-7/2016 normativos do CAU;

C demaicatividad buidas 3 cerdnciado.C -

~

QUANDO LOTADO NA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

13. Realizar lancamentos contabeis no sistema de todos os recebimentos do més

a partir dos relatérios de despesa receita;
14. Emitir e controlar os documentos necessarios as cobrancas;
15. Realizar o recebimento e registro das informacées das notas fiscais e envia-las

a contabilidade para emissdo de guias de retencae recolhimento de tributo;

16. Registrar e controlar os documentos das contas a pagar;
17. Realizar a baixa de titulos bancarios do CAU/MG;

18. Auxiliar Realizar na realizacao de conciliagao bancaria;

19. Montar os processos de ressarcimento conforme Reselucdo—2106 normativos
do CAU, ineldindo—analise; para efetuar o despacho sobre deferimento e

indeferimento com base no parecer final emitido pela geréncia responsavel e

posteriormente efetuar o pagamento contabil desses processos;

20. Atuar e dar suporte administrativo nos processos de compras, aquisicao e

contratacao;

21. Negociar precos, dar suporte a pesquisas internas, fazer controle de pedidos e

orcamentos;

22. Cadastrar fornecedores, produtos e controlar estoques;

23.Fazer o controle de compras e elaborar relatorios da movimentacao dos

Y estoques;

N4
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ATRIBUICOES TECNICO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

24. Acompanhar e/ou executar rotinas de administracdo de pessoal e beneficios

legais;

25. Acompanhar e executar os processos de admissao, demissao e movimentacao

dos empregados.

26. Estabelecer e acompanhar a rotina e marcacao dos exames meédicos

obrigatorios.

27.Elaborar informacdes para a confeccao da folha de pagamento, rescisoes,

férias, encarqos sociais e controle do ponto eletronico;

28. Atuar como preposto em audiéncias e manter atualizado cadastro dos

colaboradores;

29. Acompanhar processos administrativos relacionados aos responsaveis pela

gestao de Recursos Humanos;

30. Guardar e manter atualizadas informacdes sobre quadro de funcionarios.

31.E demais atividades atribuidas pela sua geréncia no CAU/MG, em assuntos

envolvendo as competéncias do cargo.
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