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INTRODUGAO

O CAU/RJ identifica a necessidade de adotar ferramentas consistentes para
gerir seus recursos humanos, que atendam requisitos legais e possibilitem
ampliar a produtividade, dentro de uma visdo de prestacdo de servico de
interesse publico, tornando seu processo decisorio mais eficaz, com vista as
melhores préticas. Este documento estrutura o Plano de Cargos, Carreiras e
Remuneracdes — PCCR.

O PCCR caracteriza-se como um instrumento de organizacdo e normatizagao
das relagfes de trabalho entre 0 CAU/RJ e seus empregados publicos, além de

contribuir como parte da politica de recursos humanos.

Sustentado teoricamente no conjunto de premissas descritas a segquir,
disponibiliza uma série de alternativas que permitem ao gestor administrar os
recursos humanos do CAU/RJ de forma a estimular e valorizar o conhecimento,

a competéncia e o desempenho superior de sua forca de trabalho.
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CONCEITOS PRELIMINARES DO PLANO DE CARGOS:

Os conceitos preliminares aos quais este plano esté vinculado séo:

1.

ARQUITETURA ORGANIZACIONAL: Processo de busca do desenho da
departamentalizacdo de uma entidade, indicando as estruturas
necessarias e sua respectiva organizacao hierarquica.

CARGO: Nomenclatura de uma posicado hierarquica dentro de uma
organizacao que representa um conjunto de funcdes e responsabilidades
organizacionais especificas.

CARGO EFETIVO: Cargo ocupado exclusivamente por empregado
publico de carreira acessado por meio de concurso publico.

CARGO EM COMISSAO: Cargo cuja ocupacdo envolve
responsabilidades de direcdo, supervisdo, coordenacdo, assessoria e
afins, onde existe o necessario vinculo de confianca e de conhecimento
técnico especifico, sendo seu provimento realizado por livre escolha,
nomeacao e exoneracao, exercido tanto por empregado publico de
carreira quanto por “ndo”, respeitadas as propor¢des legais cabiveis.
CARGO PUBLICO: “Conjunto de atribuicbes e responsabilidades
previstas na estrutura organizacional que devem ser cometidas a um
servidor” (art. 30. — Constituicdo 1988)

CARREIRA: Trajetéria de um profissional representada pelas
experiéncias de trabalho e pela sequéncia de posi¢des ocupadas durante
a vida profissional.

CARREIRA PUBLICA: Forma de organizacédo de cargos publicos e as
possibilidades de trajetéria profissional destinada aos profissionais que
ingressaram no servigo publico em cargos efetivos.

EMPREGADO PUBLICO DE CARREIRA: Empregado aprovado,
exclusivamente, por concurso publico para ocupacédo de um cargo publico
efetivo cuja relagdo trabalhista é regida pela Consolidagdo das Leis
Trabalhistas com regras especificas por fazerem parte da administracao
publica.

FUNCAO: Conjunto de tarefas e responsabilidades representativas de um

cargo.
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10.FUNCAO DE CONFIANCA: Conjunto de atribuicdes exercida

exclusivamente por empregado publico de carreira, mediante livre

escolha, nomeacdo e exoneragdo; envolvendo responsabilidades de
gestao, supervisado e coordenacao.

11.GRATIFICACAO: Remuneracio de natureza indenizatoria recebida por
membro do quadro de pessoal da instituicdo pelo desempenho de funcéo
de natureza diferente da missao de seu cargo.

12.LIVRE PROVIMENTO: Conceito similar ao cargo em Comissao.

13.P.C.C.R: Plano de cargos, carreiras e remuneracoes.

14.P.C.S: Plano de cargos e salarios; mesma abrangéncia do PCCR.

15.PROGRESSAO: Processo de evolucio na carreira do funcionario publico
decorrente de reconhecimento conforme critérios definidos no plano de
cargos, carreiras e remuneragoes.

16.PROVIMENTO DE CARGO: Forma de acesso ao cargo publico.

17.REMUNERACAO: Conjunto das retribuicdes recebidas pelo empregado
publico.

18.ESTAGIO PROBATORIO: Periodo definido no edital do concurso publico,
contados a partir da data de inicio do efetivo exercicio, no qual se avalia
a aptiddo e a capacidade apresentada pelo empregado publico para o
desempenho das fun¢des relativas ao cargo de provimento efetivo para o

qual foi nomeado.
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PREMISSAS DO PLANO DE CARGOS:

O Plano de cargos, carreiras e remuneracfes esta sujeito ao seguinte conjunto

de premissas:

1. Este Plano de cargos, carreiras e remuneragcfes obedece a lei 5452 de
01 de maio de 1943 - consolidagéo das leis do trabalho (CLT), aplicando-
se aos empregos publicos de carreira do CAU/RJ que a ele aderirem.

2. Todo novo empregado publico que vier a integrar o quadro da instituicao
em data posterior ao inicio da vigéncia deste plano, ser4 automaticamente
regido por este documento.

3. A adesao dos empregados antigos (quadro de funcionarios com concurso
e nomeacao anteriores a este plano) se dara através de preenchimento
de formulario de adeséo (Anexo I).

a. O prazo para a adesao a este PCCR para os empregados do
quadro de funcionarios com concurso e nomeacdo anteriores a
este plano seré:

i. Até 28 de fevereiro de 2023 com os beneficios e aplicacdes
retroagindo em 01 de janeiro de 2023.

ii. Até 31 de marco de 2023 com os beneficios e aplicacbes
vigindo a partir de 01 de abril de 2023.

b. Os empregados do quadro de funcionarios com concurso e
nomeacao anteriores a este plano poderdo escolher entre a
adesdo a este novo PCCR, nos novos cargos e atividades
descritas com os devidos direitos e deveres expostos neste
documento, ou a ndo adesado, na qual nenhum dos beneficios
deste PCCR sera extensivel, ficando os mesmos submetidos ao
PCCR antigo (Instrucdo Normativa N° 010/2015) e seus cargos
passarao a situacdo de extin¢cado por vacancia.

c. Conforme aprovado pela Plenaria do CAU/RJ, os empregados dos
antigos cargos de Analista Técnico e Agente de fiscalizagcdo
poderdo aderir a este PCS de forma parcial ou irrestrita. Na adeséo
de forma irrestrita, a nomenclatura do cargo passara a ser de
Arquiteto(a) e Urbanista, com as atribuicées previstas no anexo

deste documento, fazendo jus ao enquadramento dos salarios a
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nova tabela e progressdo de um degrau mediante adesdo. Na

adesao de forma parcial, a nomenclatura do cargo permanecera a
mesma, passando ao status de ‘em extincdo mediante vacancia’.
Na hipotese de adesdo parcial, fardo jus apenas ao
enguadramento da remuneragao a nova tabela, sem a progressao
extra de adesao irrestrita.

4. As movimentacgOes propostas no presente plano devem se sujeitar aos
critérios de financas publicas e as normas de responsabilidade fiscal
estando sujeitos a disponibilidade orcamentaria para sua efetivacéo,
prevalecendo este critério sobre quaisquer outros.

5. O Processo de provimento dos cargos publicos sera realizado conforme
as normas legais federais e o estatuto do Conselho de arquitetura e
urbanismo.

6. O Quadro organico das areas apresenta a estrutura projetada futura do
CAU/RJ, por conta disto todas as situacdes que envolvam abertura de
concursos para preenchimento de vagas ou contratacdes especificas
devem, obrigatoriamente, ser validadas a partir da checagem de
disponibilidade or¢camentaria, assim como da andlise e autorizacdo do
conselho, atraves de ato formal da plenaria.

7. Os cargos de mesma nomenclatura possuem mobilidade, podendo ser
alocados em geréncias ou setores diferentes sem alteracdo das
responsabilidades do perfil de cargo, em virtude da manutencdo da
missdo dos cargos, ocorrendo apenas uma adequacao no conjunto das
tarefas associadas.

a. Em caso de alteracao de lotacdo ou criacdo de novas vagas, seja
entre setores, ou dentro de um mesmo setor, sera dada preferéncia
de escolha conforme ordem de antiguidade dos (as) funcionarios
(as) ocupantes do cargo, observando as necessidades do
Conselho e as expectativas do empregado.

8. Os cargos e funcdes descritos foram feitos com base na jornada semanal
de 40 h. Nos casos de jornadas inferiores deve ser aplicada a
proporcionalidade dos valores e das situacdes sempre que seja possivel.

9. O empregado nomeado para cargo efetivo, apos aprovacdo no devido

concurso publico, passara por estagio probatério, sendo periodicamente
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avaliado (avaliacdo especial de desempenho), sendo que a eventual

superacdo pelo mesmo, no periodo, mantém obrigacdo de sujeicdo a
avaliacdes posteriores, conforme normas expedidas pelo CAU/RJ.

10.0s empregados poderao ser lotados no Municipio do Rio de Janeiro, ou
em qualquer outro municipio do Estado do Rio de Janeiro, nas instalacdes
do CAU/RJ, podendo, inclusive, serem transferidos durante a vigéncia do
contrato de trabalho, a critério do CAU/RJ.

11.Em virtude da natureza do oOrgdo, de seu objetivo de fomentar
oportunidades e conhecimento aos jovens em processo de formacao na
carreira de arquiteto, indica-se, desde ja, que o PCCR permite a existéncia
de vinculos de estégio.

a. O quadro de estagiarios sera definido através de solicitacdo e
interacdo direta dos gerentes e assessores com a geréncia geral
do CAU/RJ que avaliara as solicitacbes previamente, autorizando-
as sempre que possivel.

b. O critério de disponibilidade financeira e de conveniéncia também
sera aplicado a esta modalidade.

12.Nos momentos em que — apds a aplicacdo de uma criteriosa avaliacdo de
capacidade financeira — ficar comprovada a incapacidade de concesséo
dos ganhos da evolucdo salarial aos funcionarios, os efeitos desta
evolucéo ficam postergados até a retomada da capacidade de pagamento
guando deverao ser pagos retroativamente.

a. Em casos excepcionais, seja em decorréncia da situacdo
macroecondmica do pais - pandemias, guerra, recessao
acentuada, etc. - ou da autarquia (como queda abrupta da receita),
o beneficio podera ser cancelado.

b. Tanto nas situacdes de postergacéo quanto nas de cancelamento,
a plenaria do CAU deve analisar o caso emitindo normas,
pareceres ou instrucdes — atraves de ato formal, confirmando a
excepcionalidade e a definicédo cabivel.

13.0s casos omissos e as divergéncias que surgirem serao tratados pelo
grupo de trabalho de gestdo de pessoas e pelas comissoes e conselhos

do CAU/RJ, sendo regulados por ato especifico.



‘ SERVICO PUBLICO FEDERAL
J Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio de Janeiro

1. ARQUITETURA ORGANIZACIONAL

A estruturacdo da arquitetura organizacional do Conselho de Arquitetura e
Urbanismo do Estado do Rio de Janeiro, foi desenhada a partir da sistematizacao
das operacbes e dos processos da unidade, com vistas ao melhor
aproveitamento dos recursos existentes e da ampliacdo dos resultados da

entidade levando em consideragdo de suas caracteristicas organizacionais.

As premissas basicas para a construcao da arquitetura organizacional proposta

sao:

1. ldentificacdo dos 6Orgdos consultivos do Plenéario conforme regimento
interno do CAU/BR e CAU/RJ.

2. lIdentificacdo dos o6rgdos executivos: Presidéncia e Conselho diretor
(formadores).

Inclusdo de ouvidoria ligada diretamente ao plenario.

4. Identificacdo do Staff da Presidéncia relacionado ao apoio ao plenario.
Indicacdo da geréncia geral como canal para acompanhamento da
operacdo — Conforme regimento interno

6. Indicacdo da geréncia geral, em seu papel de apoio ao presidente, para
acompanhamento das atividades de Staff (assessoria e apoio)
relacionadas aos elementos de operagao.

7. Criagao do agente de contratacdo como staff — Conforme normativa legal.

8. Documentacdo de um fluxo operacional entre as comissdes e geréncias,

coordenado pelo assessor de comissdes e pela Geréncia geral.

Nos topicos seguintes se apresentam os resultados relacionados a estrutura dos
cargos, a macroestrutura organizacional da entidade e a estrutura dos setores

formadores gerados considerando as premissas acima.

1.1 ESTRUTURA DOS CARGOS:

A estrutura dos cargos do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio de

Janeiro apresenta-se conforme os perfis descritos:
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1. Cargos de Livre provimento: Cargos de livre nomeacdo e exoneragcao
que ndo se constituem como carreira publica. Para fins deste PCCR,
dentro desta categoria estd inclusa a funcdo gratificada — exercida
somente por funcionario de carreira nomeado para atividades de
coordenacao e Supervisao.

2. Cargos da Carreira de Apoio: Conjunto de cargos relacionados as
atividades administrativas, financeiras, juridicas e demais atividades de
apoio realizadas por empregados publicos de carreira.

3. Cargos da Carreira Finalistica: Conjunto de cargos relacionados as
atividades e aos objetivos tipicos do CAU, sendo realizados por
empregados publicos de carreira.

Figura 1 - Estrutura de Carreiras, Cargos e Funcdes

Admissdo por Concurso

o 1.Apoio & Presidéncia na Gestdo Instituciol 1. Gestdo administrativa & suas subareas 1. Atividades de Fiscalizacio
'ﬁ. 2 Assessoria a Presidéncia/Plenario 2. Gestdo Financeira e subareas 2. Atividades Tecnicas e de atendimento
§ 5.Assessoria e suporte em temas especiali 3. Atividades profissionais especializadas
Atval Propostado PCCR Atual Proposta do PCCR

1. Secretarioja) geral 1. Assistente 1 1. Assistente Administrative 1. Assistente 1 1. Auxiliar

2 Assessor 2 Especialista : 2 Especialista 2 Analista : 2. Assistente técnico
8 3. Chefe [ Procurador : 3. Agente : 3. Arquiteto & Urbanista
E 4. Gerente : :
8 5.Coordenador : :

E. Supervisar : :

7. Ouvidor : :

B. Agente Contratacdio 1 1

1.1.1 CONSIDERAGCOES SOBRE A ESTRUTURA DE CARGOS
Considerando-se as seguintes observacgdes sobre a estrutura dos cargos:

1. A estrutura dos cargos descrita podera ser atualizada, com a inclusdo ou
exclusdo de cargos, sempre que se constatar a necessidade de
adequacao da estrutura organizacional seguindo-se os tramites normais
de aprovacdes junto ao plenario do érgéo.

2. Os cargos propostos pelo PCCR compordo a estrutura regular da
instituicao.

3. A definicdo de emprego publico de carreira € aplicada aos cargos das

carreiras finalisticas e de apoio.

10
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4. Os cargos classificados na tabela na coluna “atual”’, indicando as

nomenclaturas vigentes antes da proposta do PCCR, serao readequadas

para as mencdes propostas. Caso 0s atuais ocupantes dos cargos nao

facam a sua adeséao, as homenclaturas serdo mantidas e descontinuadas
apos a vacancia.

a. Em caso de adesdo dos ocupantes estes cargos terdo sua

nomenclatura ajustada a proposta do PCCR.
5. A previsdo do cargo de auxiliar, enquadrado nas carreiras finalisticas,
podera ser ocupado pelo cargo de assistente técnico constante no quadro

com a respectiva gratificacéo cabivel.

1.2 MACROESTRUTURA ORGANIZACIONAL:

A macroestrutura organizacional, construida com base no regimento interno da

instituicdo, apresentou-se conforme a descricéo indicada abaixo:

Figura 2 - Macroestrutura organizacional.

Plendrio
Orgaos e b \
Consultivos : CEAU !
—————————— \
’ Y Meerccccae-
oo \ ! Comissao E I
| o | y Comissao Eleitoral
Comissdes ) Ouvidoria },_ N e )
| S
[ Assessorage |
Lo i 4
.............................................................................. Assessoria Assessoria : ! o
Comissdes Especial : \ ]
bl ........... P ;
-------- 5
- P { Agemede )
: i
; \_ Contatagio__j
Tecnologia da & g e Suporie Financeito Planejamento & NUcieo Analse 7acko
m,m?.gc;“ )Gecu'sawmenoa @J‘,IELGESC‘-NLB ( esouraria ) ( A,,né"?ﬁ,,m ) ( Financeiro )( s s ) «uu;:;glk Fscg!;a:]év

Coordenacdo
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1.3 ESTRUTURA GERENCIA DE FISCALIZACAO:

O desenho organico da area de Fiscalizacdo apresenta-se conforme abaixo:

Figura 3 - Estrutura Geréncia Fiscalizacao

Geréncia de

Fiscalizacao

Supervisao
Ensino Superior

Nucleo de Fiscalizagao

Arquiteto e Agente de Analista

Urbanista Fiscal a Técnico

Auxiliar de
Fiscalizacdo

A supervisdo sera exercida em uma funcdo de confianca, ou seja, com o
exercicio deste cargo através da nomeacdo de um empregado ocupante de
cargo efetivo. A nomeacdo depende de previsbes orcamentarias e das

validagbes especificas do conselho.

Os cargos operacionais vigentes e aprovados por este PCCR para esta area sao:
Gerente de Fiscalizacdo, Arquiteto & Urbanista, Assistente técnico e Auxiliar de

fiscalizacéo.

Sobre o auxiliar de fiscalizacdo, vale notar que esta funcéo esta prevista no
quadro da area, mas a sua efetiva contratacao ainda dependera das previsfes
orgcamentérias e das validagdes efetivas do conselho. Vale notar ainda que as
funcdes exercidas pelo auxiliar de fiscalizacdo podem se tornar objeto de
gratificacdo, caso as mesmas sejam desempenhadas por ocupantes do cargo
de Assistente Técnico.

12
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1.4 ESTRUTURA GERENCIA TECNICA

A area de geréncia técnica estrutura-se conforme abaixo:

Figura 4 - Estrutura Geréncia Técnica e de Atendimento
Geréncia
Técnica

Nucleo Nucleo de
Atendimento Analise
1
Coordenacdo de
Atendimento I ]
| atendimento | 1 analise PE/PI Acervo TEcnico
— |
arquiteto & Bl Arquiteto &
SEDE REGIOMAL — e —— Urbanista
|
[ I |
Atendimento . . Atendimento :
(Presencial/Digita) Carteira Profissional Iinerante — Analista L Analista
I R e e

Vale observar que a divisdo da area em nucleos nao limita a mobilidade e/ou a

responsabilidade dos cargos.

Os cargos operacionais vigentes e aprovados para a estrutura do PCCR sao:
Gerente Técnico, Arquiteto & Urbanista, Coordenador de Atendimento e
Assistente técnico. Mencione-se ainda a existéncia do atendimento telefonico,
exercido de forma terceirizada. Quanto ao cargo de Coordenacdo de
Atendimento, mencione-se que sera um cargo de livre provimento, ocupado

preferencialmente por um funcionario concursado da casa.

Sobre o Bibliotecario, vale ressaltar que estas funcdes serdo desenvolvidas de

forma terceirizada.

13
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1.5 ESTRUTURA GERENCIA FINANCEIRA:

A Geréncia financeira tem sua estrutura representada conforme abaixo:

Figura 5 - Estrutura Geréncia Financeira

Geréncia Financeira

Planejamento &
Orcamento

Tesouraria Suporte Atendimento Financeiro

Especialista Especialista

- _

Os cargos operacionais vigentes e aprovados para a estrutura do PCCR sdo:
Gerente Financeiro, Especialista Financeiro e Assistente administrativo.
Mencione-se ainda que a funcdo de contabilidade sera exercida de forma

terceirizada.

Sobre o Especialista Financeiro lotado na area de planejamento — marcado,
vale notar que esta funcéo esta prevista no quadro da area, mas a sua efetiva
contratacdo ainda dependera das previsbes orcamentarias e das validacGes

efetivas do conselho.

Menciona-se ainda que a divisdo da area em nucleos nao limita a mobilidade, a

atuacao e/ou a responsabilidade dos cargos.

14
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1.6 ESTRUTURA GERENCIA ADMINISTRATIVA:

A Geréncia Administrativa tem sua estrutura representada conforme abaixo:

Figura 6 - Estrutura da Geréncia administrativa
Especialista

Geréncia
Administrativa
Administrativo

I I i

Nucleo de Nucleo de Nucleo de
Informatica RH Servigos
I
Coordenacgdo I I
de Tl Compras, Servigos de
LicitacBes e Apoio
Contratos {elmox, Prot, Patr)

Técnico de
TI

IHH%%HHE!I

Os cargos operacionais vigentes e aprovados para a estrutura do PCCR sao:

Gerente Administrativo, Especialista Administrativo, Coordenador de TI,
Assistente administrativo e Técnico em TIl. Mencione-se ainda que 0S servigos

gerais serdo desenvolvidos de forma terceirizada.

Sobre o Especialista Administrativo, vale notar que esta funcéo esta prevista
no quadro da éarea, mas a sua efetiva contratacdo ainda dependera das

previsGes orcamentarias e das validacdes efetivas do conselho.

Sobre o cargo de coordenacdo de TI, mencione-se que serd um cargo de livre
provimento, ocupado preferencialmente por um funcionario concursado da

casa.

Vale observar que a divisdo da area em nucleos néo limita a mobilidade, a

atuacao e/ou a responsabilidade dos cargos.
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1.7 ESTRUTURA DO GABINETE

O Gabinete da Presidéncia tem sua estrutura representada conforme abaixo:

Figura 7 - Estrutura do Gabinete.

Presidéncia

Chefe de

Gabinete

Assessor de Assessor
Comissdes Especial

Os cargos vigentes e aprovados para a estrutura do PCCR sdo: Chefe de

Gabinete, Assessor de Comissdes, Assessor especial e Assistente Técnico.

Sobre o0 2°. Assessor Especial, vale notar que esta funcdo esta prevista no
quadro da area, mas a sua efetiva contratacdo ainda dependera das previsdes

orcamentérias e das validagdes efetivas do conselho.
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1.8 ESTRUTURA DA PRESIDENCIA E ASSESSORIAS:

As Assessorias (Juridica e Comunicacéo) apresentam-se conforme abaixo:

Figura 8 — Estrutura da Presidéncia e das assessorias.

Plenario

Assessoria Assessoria de
Juridica Gerente Geral Comunicacio
Especialista

Ad d
vogado Agente de Comunicagio
Contratacao

Assistente Assistente

Os cargos vigentes e aprovados para a estrutura do PCCR sao: Gerente Geral,
Procurador, Advogado, Assistente Administrativo, Assistente Técnico, Agente de
Contratacdo, Assessor Chefe da Comunicacao, Especialista em comunicacéao.
O Assistente da Assessoria de Comunicacao e do Gabinete da Presidéncia é o
Assistente Técnico e da Assessoria Juridica € o Assistente Administrativo.

Sobre o Designer e o Ouvidor, vale ressaltar que estas fungbes serdo

desenvolvidas de forma terceirizada.
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1.9 NOMENCLATURAS DE CARGO VALIDAS & PROVIMENTO:

Este topico apresenta o resumo da nomenclatura de cargos atuais, suas

alteracOes e a forma de provimento.

NOMENCLATURA

Tabela 1 — Quadro comparativo das nomenclaturas do PCCR.
PROVIMENTO DO

NOMENCLATURA

PCCR

CARGO

OBSERVACAO

Ativo. Cargo sera extinto

Administrativo*

Analista Técnico* |  —-m-mmmmmmmmmeeeee- CONCURSO apds vacancia (PCS
ANTERIOR)
Analista Técnico Arquiteto & Urbanista CONCURSO Ativo
Ativo. Cargo sera extinto
Analista Técnico Analista Técnico CONCURSO apos vacancia (PCCR
ATUAL)
Ativo. Cargo sera extinto
Agente de Fiscalizagéo* CONCURSO apos vacancia (PCS
ANTERIOR)
Agente de Fiscalizacédo Arquiteto & Urbanista CONCURSO Ativo
Ativo. Cargo sera extinto
Agente de Fiscalizacdo | Agente de Fiscalizagédo CONCURSO apos vacancia (PCCR
ATUAL)
. LIVRE . .
Auditor | - PROVIMENTO Inativo. Cargo Extinto
Assistente Técnico Assistente técnico CONCURSO Ativo
Ativo. Cargo seréa extinto
Assistente Técnico* | ----mmmmmmmmememeeee CONCURSO apo6s vacancia (PCS
ANTERIOR)
Assistente Administrativo As§|§tent¢ CONCURSO Ativo
Administrativo
Ativo. Cargo sera extinto
Assistente Administrativo* | = ------m-mmemmmee- CONCURSO apos vacancia (PCS
ANTERIOR)
Assistente Financeiro AS.S'Stem? CONCURSO Ativo
Administrativo
Ativo. Cargo sera extinto
Assistente Financeiro* CONCURSO apo6s vacancia (PCS
ANTERIOR)
Assistente de T. | Técnicoem T. | CONCURSO Ativo
Ativo. Cargo serd extinto
Assistente de T. I* CONCURSO apos vacancia (PCS
ANTERIOR)
Especialista Comunicagao Espeqahst:’:\ CONCURSO Ativo
Comunicagao
Especialista Ativo. Cargo sera extinto
Comunicacio* CONCURSO apos vacancia (PCS
¢ ANTERIOR)
Especialista Financeiro | Especialista Financeiro CONCURSO Ativo
Ativo. Cargo sera extinto
Especialista Financeiro* CONCURSO apos vacancia (PCS
ANTERIOR)
Especialista Especialista .
Administrativo Administrativo CONCURSO Ativo
Especialista Ativo. Cargo sera extinto
CONCURSO apos vacancia (PCS

ANTERIOR)
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Especialista Juridico Advogado CONCURSO Ativo
Ativo. Cargo sera extinto
Especialista Juridico* CONCURSO apds vacancia (PCS
ANTERIOR)
----------------------- Auxiliar de Fiscalizagao CONCURSO Ativo
. . LIVRE .
Assessor Especial Assessor Especial PROVIMENTO Ativo
Assessor Chefe Juridico Procurador LIVRE Ativo
PROVIMENTO
Assessor Chefe Assessor Chefe LIVRE Ativo
comunicacio comunicacao PROVIMENTO
. . LIVRE .
Chefe de Gabinete Chefe de Gabinete PROVIMENTO Ativo
. . . . LIVRE -
Gerente Administrativo Gerente Administrativo PROVIMENTO Ativo
Gerente Financeiro Gerente Financeiro LIVRE Ativo
PROVIMENTO
. o Gerente de LIVRE .
Gerente de Fiscalizagéo Fiscalizacio PROVIMENTO Ativo
o P LIVRE .
Gerente Técnico Gerente Técnico PROVIMENTO Ativo
LIVRE .
Gerente Geral Gerente Geral PROVIMENTO Ativo
. . Coordenador LIVRE .
Supervisor Atendimento Atendimento PROVIMENTO Ativo
. LIVRE -
Supervisor T. | Coordenador T.I PROVIMENTO Ativo
. Assessor de LIVRE .
Secretério (a) Geral Comissdes PROVIMENTO Ativo
~ LIVRE .
--------------------- Agente de Contratagdo PROVIMENTO Ativo
_______________________ Supervisor ensino LIVRE Ativo
superior PROVIMENTO

* Ndo aderir a este PCS impactard em permanecer no PCS anterior com a mesma

nomenclatura dos cargos.

A mengao “Ativo. Cargo serd extinto ap6s vacancia”, descrita na tabela, se

refere exclusivamente, as situacdes onde o ocupante de um cargo atual ndo faca

sua adeséo ao plano (excecdo do caso dos Analistas Técnicos e Agentes de

Fiscalizacdo opc¢des dadas pela deliberacao plenaria).

Reforca-se aqui também que os cargos de coordenacédo — de atendimento e

Tl, apesar de cargos de livre provimento, sejam prioritariamente ocupados por

empregados de carreira (concursados) do CAU.
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2. PROVIMENTO DOS CARGOS

O provimento dos cargos descritos neste PCCR deve obedecer aos seguintes

critérios:

2.1 CARGOS EFETIVOS.

Os cargos efetivos seréo providos da seguinte forma:

1.

Pelo enquadramento dos atuais profissionais efetivos, mesmo que por
equivaléncia de nomenclaturas, mediante a anuéncia necessaria,
conforme as estruturas designadas neste PCCR.

Pela realizacdo de concurso publico e a respectiva nomeacdo do
aprovado.

Por outras formas previstas em lei.

Para o provimento é necessaria a aprovacao da presidéncia e do conselho
do CAU/RJ, sendo dadas mediante a existéncia de vaga no quadro de
lotacdo e dotacdo orcamentaria para tal.

A descricdo dos requisitos necessarios ao cargo no concurso publico deve
indicar, tanto quanto possivel, os elementos das descricbes dos cargos
mapeados neste PCCR.

Tanto a realizacdo do concurso quanto a nomeacdo dos candidatos
aprovados conforme a disponibilidade de vagas indicada devera ocorrer
conforme as normas legais pertinentes e exigiveis no ambito do servico
publico.

O empregado aprovado em concurso publico e nomeado devera ser
aprovado no estagio probatério para a devida efetivacao no cargo.

Os empregados poderéo ser lotados no Municipio do Rio de Janeiro, ou
em qualquer outro municipio do Estado do Rio de Janeiro, nas instalacdes
do CAU/RJ, podendo, inclusive, serem transferidos durante a vigéncia do

contrato de trabalho, a critério do CAU/RJ.

2.2 CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO.

Os cargos comissionados de livre provimento e nomeacao seguem as seguintes

normas:
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1. Seréo exercidos para as funcdes de direcdo, chefia e assessoramento,
admitidos por critérios de confian¢a, sendo de natureza transitoria.

2. O provimento destes cargos € de prerrogativa da presidéncia do CAU/RJ
sendo formalizado por portaria.

3. Para provimento destes cargos, a presidéncia, no uso de sua prerrogativa,
pode abrir chamadas publicas para a identificacdo de candidatos com o
perfil adequado para sua ocupagéo.

a. Os candidatos da chamada publica devem ter suas habilidades e
competéncias analisadas pelo presidente ou por equipe nomeada

por este.
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3. ESTRUTURA DA POLITICA DE PROGRESSAO

O Conceito de politica de Progressao funcional, entendida aqui também como

politica de evolucéo salarial, apresenta os critérios norteadores que vao definir o

processo de crescimento dos colaboradores dentro da instituicao.

Nesta proposta observam-se 0s seguintes principios e conceitos preliminares

que compdem a formacéo desta estrutura:

1.

Avaliacdo de desempenho: Mecanismo de avaliagdo dos
conhecimentos, habilidades e atitudes dos funcionarios, composto por
critérios qualitativos e quantitativos, que permite o acompanhamento do
nivel de qualificacdo da equipe.

Adequacdo por adesédo ao plano: Principio de adequacao do nivel de
salarios dos funcionarios que aderirem ao plano as escalas constante na
tabela salarial, fazendo-os coincidir exatamente com um dos degraus
existentes e propostos na tabela.

a. Além do principio de adequagdo ao plano, os salarios dos
funcionarios publicos que aceitarem seu enquadramento nesta
proposta serdo elevados em um degrau salarial (adicional). Salvo
as excecoes ja descritas neste PCCR.

Critérios de Progresséao: As progressdes indicadas neste plano podem
ocorrer em funcéo dos seguintes critérios: (a) Por mérito; (b) Por tempo
de servico; (c) Por qualificacdo académica.

Ciclo da Progresséo: As progressdes possuem ciclo trianual a partir da
vigéncia deste PCCR, salvo as excecdes explicitadas neste documento,
sendo realizadas na propor¢ao de: (a) dois ciclos trianuais — seguidos —
pelo critério de mérito medido através do resultado de avaliacdo de
desempenho e (b) um ciclo trianual com o critério tempo de servigo.

a. A primeira progressao por qualificacdo académica ocorrerd 18
meses da vigéncia deste PCCR, entrando assim em um ciclo
trianual, ou seja, a cada 18 meses ap0Os o critério de tempo ou
mérito conforme o Nr. de vezes permitido.

Grupo salarial: Representa o conjunto de cargos publicos com critérios

e condicbes semelhantes.
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6. Janelas de progressao: As janelas de progressdo representam o0s
momentos em que ocorre a culminancia de um dos ciclos trianuais de
avaliagdo — por Tempo ou Mérito, sendo 0 momento em que ocorrera a
avaliacao do critério de acesso eleito para o ciclo.

7. Mérito: Condicdo de exceléncia alcancada pelo funcionario, devidamente
registrada e identificada através da média das avalia¢cdes de desempenho
realizadas no periodo de 03 (trés) anos.

8. Periodo trianual de avaliacdo: Periodo composto por ciclo de 03 (trés)
anos que define o critério de aplicacéo da regra de progressao — Mérito
ou Tempo de servigo.

9. Progresséo funcional: Entendido como sindnimo de evolugédo funcional
e sua respectiva adicado salarial. Identifica as condicGes alcancadas pelo
funcionario que permitem que ele faca jus ao acesso a novo patamar
salarial

10.Qualificacdo académica: Critério de evolucdo salarial associado a
melhoria da condicdo de formac&o (conhecimentos e habilidades) dos
funcionarios

11.Salario inicial: Valor da contraprestacdo mensal utilizado como
parametro de valor aplicavel ao concursado recém-admitido. Valor
definido por grupo salarial, sendo reavaliado anualmente em funcao de
negociacao coletiva anual ou instrumento semelhante utilizado no ambito
publico.

12.Tabela salarial: Estrutura contendo niveis — degraus e faixas, distribuidas
por classe de empregos, para jornada de 40 horas semanais,
representando as possibilidades de evolucdo salarial do funcionério
publico.

a. Degraus salariais: representacao da evolucéo salarial horizontais
realizadas dentro das faixas identificadas.

b. Faixas salariais: Representacéo vertical da evolucdo salarial.
Identificada em 4 niveis.

13. Tempo de servigo: Tempo acumulado de servico que permite que o
funcionario obtenha o beneficio de evolucdo salarial automatica em

funcéo da experiéncia acumulada no desempenho das atividades.
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3.1 DESCRICAO DOS GRUPOS SALARIAIS.

Os grupos salariais componentes do CAU/RJ, objeto deste plano, sao

enquadrados conforme a descricao da tabela abaixo:

Tabela 2 — Grupos salariais: Descri¢do do grupo salarial e seus componentes

CARREIRAS FINALISTICAS CARREIRAS DE SUPORTE

TABELA 1: AUXILIARES

TABELA 2: ASSISTENTES & TECNICOS

TABELA 3: ARQUITETO &
URBANISTA, ANALISTA TECNICO E | TABELA 4: PROF. GRADUADOS
AGENTE DE FISCALIZACAO.

TABELA 5 & 6: LIVRE PROVIMENTO & FUNCOES DE CONFIANCA

A descricdo dos grupos salariais apresentada acima representa a
transversalidade das funcgfes - auxiliares, assistentes e técnicos - que fazem
parte tanto de carreiras finalisticas quanto de carreiras de suporte, podendo,
inclusive, transitar entre elas; ocorrendo 0 mesmo com o nivel de gestéo (livre

provimento e funcdes de confianca).

De forma mais especifica o grupo de arquitetos e urbanistas possuem
transversalidade limitada ao conjunto de funcdes associadas as atividades
finalisticas do CAU. E, por fim, o grupo de profissionais graduados, vinculados
as carreiras de apoio e com a transversalidade limitada as atividades de suporte.

3.2 FORMATO DA TABELA SALARIAL:

A tabela de evolucao salarial apresenta um formato padréo, aplicavel a todos os
grupos salariais. Suas caracteristicas sao definidas conforme os elementos

abaixo.
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3.2.1 ESTRUTURA DA TABELA

A tabela salarial de cada categoria funcional leva em consideracdo a

segmentacao composta por dois componentes, quais sejam:

1. NIVEL: Representa a estrutura vertical da evolucao salarial formada em
4 niveis e descrita conforme glossario da estrutura da politica salarial.
2. DEGRAU: Representa a evolugcao horizontal dos grupos salariais, sendo

formada por até 8 degraus.
3.2.2 PERCENTUAL ENTRE OS DEGRAUS.
O Percentual de evolucédo entre os degraus fica estabelecido em 3%.
3.2.3 REPRESENTACAO DA TABELA SALARIAL

O modelo desenvolvido para a representacdo da tabela salarial apresenta-se

conforme abaixo:

Figura 9 - Proposta Nr.1: modelo de tabela salarial

TABELA Nr. Salario Inicial
(Do GRUPO) [

Assistentes & Técnicos DEGRAU 1 DEGRAU 2 |DEGRAU 3 |DEGRAU 4 |DEGRAUS5 |DEGRAU 6 |DEGRAU7 |DEGRAU 8
N1 1
N2 1,03 1,0609 1,0927 1,1255 1,1593 1,1941 1,2299 1,2668
N3 1,3048 1,3439 1,3842 1,4258 1,4685 1,5126 1,5580 1,6047
N4 1,6528 1,7024 1,7535 1,8061 1,8603 1,9161 1,9736 2,0328
Assistentes & Técnicos DEGRAU 1 DEGRAU 2 |DEGRAU 3 |DEGRAU4 |DEGRAUS5 |DEGRAU 6 |DEGRAU7 |DEGRAU 8
N1 000 |
N2 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00
N3 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00
N4 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00

Este modelo leva em consideracéo:

1. Aidentificagdo do grupo funcional (salarial) relacionado a tabela

2. Indicacao do salario inicial da categoria.

3. Acréscimo do percentual de 3% por degrau.

4. Visualizagdo dos percentuais acumulados por degrau (efeito do

acréscimo de 3%).

o

Visualizacdo dos valores salariais (em R$) por degrau.

Auxiliares, Assistentes e Técnicos: Tabela com 4 niveis e 8 degraus

25



% SERVICO PUBLICO FEDERAL
) J Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio de Janeiro

7. Arquiteto e Urbanista, Analista Técnico, Agente de Fiscalizacdo e Prof.

Graduados: Tabela com 4 niveis e 7 degraus.
3.2.4 SALARIO INICIAL DAS FAIXAS

Os salarios bases, definidos como os salarios inicias dos cargos, com reflexo
sobre todas as tabelas, serdo corrigidos anualmente em funcdo das
recomposicdes do INPC (indice Nacional de Pregos ao Consumidor) ou aquelas
que venham eventualmente a serem fixados via dissidio/acordo coletivo, a partir

do ano subsequente ao ano de entrada em vigor deste PCCR.

Quanto a categoria de arquiteto e urbanista, em funcéo da Lei Federal 4.950A,
seja o salario de ingresso para eventuais novos contratados, sejam aqueles
percebidos pelos profissionais do quadro, caso os mesmos venham a ser
inferiores ao piso determinado pela lei, tais profissionais serdo enquadrados no

primeiro degrau imediatamente superior a este valor.

Em cumprimento a lei que determina o piso do salario minimo profissional, caso
um novo contratado para a categoria de arquiteto e urbanista seja enquadrado
no mesmo degrau de um arquiteto e urbanista dos quadros vigentes do
Conselho, o arquiteto e urbanista que ja faz parte dos quadros do Conselho sera
alcado ao primeiro degrau imediatamente superior ao que estava, ficando,
assim, um degrau acima do novo contratado. Caso este novo enquadramento
coincida com o degrau de outro funcionéario, também dos quadros vigentes do
Conselho, que ja tenha recebido uma promoc¢do, o funcionario arquiteto e

urbanista que ja foi promovido, sera enquadrado no degrau seguinte.

Os salérios bases definidos para fins de enquadramento inicial dos empregados
do quadro de funcionarios com concurso e nomeacao anteriores a este plano e

como base para 0S Nnovos contratados seréo os seguintes:

Figura 10 - Registros de salarios iniciais dos cargos em Set/2022.

GRUPO .
PROFISSIONAL SALARIO INICIAL
SALARIAL
AUXILIARES 1 R$ 2.727,00
ASSISTENTES & TECNICOS 2 R$ 3.421,13
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ARQUITETO & URBANISTA / ANALISTA |3 R$ 10.302,00
TECNICO / AGENTE DE FISCALIZAGCAO

PROFISSIONAIS GRADUADOS AREA APOIO | 4 R$ 7.666,25
SUPERVISORES 5 GRATIFICAGAO FUNGAO
COORDENADORES. 5 R$ 8.043,75
SECRETARIA/ ASS.ESPECIAL 6 R$ 9.685,63

ASS. COMUNIC/PROCURADOR 6 R$ 12.512,95
AGENTE CONTRATACAO 6 R$ 14.512,95
GERENCIA AREAS / CHF. GABINETE 6 R$ 16.433,40
GERENCIA GERAL 6 R$ 20.440,05

Especificamente nos casos de exercicio de funcdo comissionada, devem ser

observados os seguintes pontos:

1. Para os funcionarios em funcédo de confianca pode ser adotado um dos
dois critérios para determinacgdo do valor de seus vencimentos quando no
exercicio deste cargo comissionado, sendo aplicado o melhor deles, por
escolha do funcionario: (a) Pratica do valor de salario proposto na tabela
de acordo com o nivel de responsabilidade do cargo; (b) Remuneracgao
do cargo original do empregado acrescentado 30% do valor do cargo
comissionado ao qual foi nomeado.

a. Salvo em situacdes onde se apliqgue uma gratificacao de valor fixo.

2. Os empregados concursados ocupantes de cargo de confianca faréo jus
a evolucao salarial durante o periodo em que estiverem ocupando tais
cargos.

a. No enguadramento inicial deste PCCR, o empregado concursado
gue tenha ocupado cargo comissionado de forma continua por pelo
menos trés anos até a vigéncia deste, fara jus a um degrau extra,
além dos demais ja previstos neste instrumento.

3. Em virtude da transitoriedade do cargo de confianga, nos casos em que 0

empregado efetivo retorne ao exercicio de sua funcdo/cargo original
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(cargo objeto do concurso de admissédo no servi¢co publico), seu salario

original (correspondente ao cargo original), dever& estar de acordo com
as progressoes funcionais a que ele tiver feito jus durante o periodo em

gue exerceu a funcdo comissionada (cargo de confianca).

3.3 CRITERIOS DE PROGRESSAO:

Os critérios de progressao representam as condi¢des aplicaveis que permitem o
processo de evolucdo do empregado publico durante sua carreira. O presente
documento apresenta 0s seguintes critérios associados ao processo de

progressao salarial:

1. Possibilidade de progressao por méerito.

i. A progressdo por mérito se dara a partir da média trianual das
avaliacdes de desempenho aplicadas individualmente.

ii. Progressdo por mérito: aplicada a cada 3 anos, em dois ciclos
consecutivos, 3 anos apos a adeséao ao plano.

2. Possibilidade de progressdo por tempo de servico, sujeita ao
cumprimento das normativas federais especificas.

I.  Progressdo por tempo: primeira progressao por tempo aplicada
depois de dois ciclos trianuais de avaliacdes por mérito, e assim
sucessivamente — duas vezes mérito e uma vez tempo.

ii. Em casode mudanca legal que leve a impossibilidade de aplicacao
de progresséao por tempo de servico, este formato seré substituido
pelo formato meritocratico.

3. Possibilidade de progresséo por qualificacdo académica.

i.  Progressado por Qualificacdo académica: aplicada 18 meses apos
a assinatura do PCCR, e posteriormente a cada 36 meses da
dltima avaliagdo por qualificagdo académica. Esta mecénica
implica que as evolugbes por qualificacdo académica sempre
ocorrem a cada 18 meses de uma avaliag&o trianual por tempo ou

meérito.
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4. Os casos omissos e as divergéncias que surgirem serdo tratados pelo

grupo de trabalho de gestao de pessoas e pelas comissdes e conselhos
do CAU/RJ, sendo regulados por ato especifico.

5. Nos momentos em que — apos a aplicacdo de uma criteriosa avaliacao de
capacidade financeira — ficar comprovada a incapacidade de concesséo
dos ganhos da evolucdo salarial aos funcionarios, os efeitos desta
evolucdo ficam postergados, até a retomada da capacidade de
pagamento quando deverdo ser pagos retroativamente.

i. Em casos excepcionais, seja em decorréncia da situacéo
macroecondmica do pais — pandemias, guerra, recessao
acentuada, etc. — ou da autarquia (como queda abrupta da receita),
o beneficio podera ser cancelado.

i. Tanto nas situacGes de postergacdo quanto de cancelamento, o
plenério deve analisar o caso emitindo normas, pareceres ou
instrucbes — através de ato formal do plenario, confirmando a

excepcionalidade e a defini¢cdo cabivel.
3.3.1 PROGRESSAO POR MERITO

A progressao trianual por mérito serd realizada em funcdo dos seguintes

regramentos:

1. Primeira evolucéo por mérito seré efetivada apés (03) trés anos da adeséo
ao plano.

a. A avaliac@o por mérito é concedida ao final do ciclo trianual desta
categoria a partir da nota média de trés avaliacbes de
competéncias — realizadas uma em cada ano do ciclo.

b. No ciclo programado de progressdo funcional o CAU/RJ
normatizou a existéncia de duas progressdes trianuais seguidas
com aplicagao do critério mérito.

2. O percentual de aumento para aqueles que alcancarem a progressao por
mérito € de 3% para o ciclo trianual em que for efetivada.

3. Para a aplicacao das avaliacbes anuais por meérito o funcionario precisa
ter estado presente a, pelo menos, 75% da carga horaria disponivel no

ano.
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a. Caso o funcionario ndo alcance este patamar, a avaliacdo por

mérito ndo sera aplicada.
4. Dentro de cada ciclo trianual de avaliagdo por mérito, o funcionario deve
ter participado ao menos de duas avaliacées de desempenho.
5. Para 0 acesso a progressao por mérito o funcionario ndo pode ter sofrido

penalidades administrativas validadas pelo conselho.
3.3.2 PROGRESSAO POR TEMPO DE SERVICO
A progressao por tempo de servi¢o se dara conforme a seguinte mecanica:

1. Na proporcdo de duas evolugBes por mérito para uma por tempo de
servico.

a. Em caso de mudanca legal decorrente de lei federal que faca
extinta esta possibilidade de progresséo, todas as avaliacdes
trianuais serdo imediatamente transformadas para o critério de
meérito.

2. Com primeira evolucéo aplicada 3 (trés) anos apés a segunda evolucao
por mérito.

3. Com o acréscimo de 1% por ano de servico e limite de total acumulado
de 3% para o ciclo trianual em que ela ocorrer.

3.3.3 PROGRESSAO QUALIFICACAO ACADEMICA

A evolucéo por qualificacdo académica € um dos elementos que compdem o
Plano de Desenvolvimento Individual, e busca reconhecer os esforcos
realizados para o alcance do melhor nivel de formacéo para o desempenho das
funcdes no CAU/RJ. Sua aplicacdo se dard no meio do periodo das avaliacbes
trianuais por tempo e/ou por mérito resguardando um periodo minimo de 18

meses entre ela e a Ultima avaliacao trianual (tempo-mérito) realizada.

O regramento desta progressao se dara de forma complementar a este PCCR

via portarias institucionais.

A mecanica de aplicacéo desta progressao obedece aos seguintes principios:
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1. Possibilidade de evolugéo por qualificacdo académica, cuja aplicacédo se

dard na metade do periodo de tempo decorrido entre duas avaliacdes
trianuais (tempo — meérito).

a. Nao podem ocorrer duas progressfes, ainda que por motivos
diferentes, em intervalo inferior a 18 meses.

b. O intervalo de tempo entre duas evolugbes por qualificacao
académica sera de 36 meses (3 anos).

2. Sao permitidas as seguintes quantidades e tipos de progressao por
qualificacdo académica:

a. Evolucdo para auxiliares, assistentes e técnicos: 4 evolugfes por
qualificacdo académica, sendo elas: (a) Graduacdo; (b) POs-
graduacdo latu sensu; (c) 22. Pés-graduacdo latu sensu; (d) Pés-
graduacéo Strictu Sensu - Mestrado.

i. Uma das pOs-graduacdes podera ser substituida por curso
com carga horaria minima de 360h ou coletdnea de cursos
gue acumule no minimo 360h, a ser regulamentada.

b. Evolucdo para profissionais graduados grupos salariais 3 e 4
(Especialistas, Arquitetos, Analista Técnico, Agente de
Fiscalizacdo, Designers, Advogados, entre outros): 3 evolucdes
por qualificacdo académica, sendo: (a) Pés-graduacao latu sensu;
(b) Pés-graduacdo Strictu Sensu - Mestrado; (c) Pds-graduacédo
Strictu Sensu — Doutorado.

i. Uma das pés-graduacdes podera ser substituida por curso
com carga horaria minima de 360h ou coletanea de cursos
gue acumule no minimo 360h, a ser regulamentada.

3. Cada uma das qualificacbes académicas obtidas conforme sua relagao
com o nivel profissional indicado no item 2, acima, daré direito a evolugéo
de 1 (um) degrau, acrescendo 3% ao salario anterior.

4. E vedada a utilizac&o de titulo que tenha sido apresentado no concurso
publico de acesso ao cargo em exercido.

5. Para os funcionarios recém-ingressos, a evolucdo académica so podera
ser utilizada apo6s o final do estagio probatério, 18 meses apds a
finalizacdo de um dos ciclos trianuais de progressédo (por meérito ou

tempo).
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3.3.5 AJUSTES DE FAIXAS SALARIAIS NO P.C.C.R — IMPLANTACAO DO PLANO

Este Plano de cargo, carreiras e remuneracdes, aplica, 0s seguintes critérios
como principios para os ajustes de faixa salarial, aplicaveis aos funcionarios do
quadro de funcionarios com concurso € nomeacao anteriores a este plano, que
aderirem de formairrestrita a este PCCR, observados as excec¢des expressas

neste documento.

1. Adequacéo salarial a tabela proposta: Para o enquadramento inicial
para entrada em vigéncia deste PCCR, o CAU/RJ usara os salarios dos
empregados em 31/12/2022, o qual sera enquadrado na tabela com os
valores aprovados em plenario, definindo assim qual o nivel e o degrau
ao qual o empregado tera direito. Em virtude da necessidade de
coincidéncia entre a tabela salarial aprovada e os salérios vigentes e
praticados no CAU/RJ, nos casos em que o valor do salério atual for
inferior a um dos degraus propostos para a cada grupo salarial especifico,
o valor praticado deve ser ajustado para o primeiro degrau subsequente
ao valor recebido atualmente. Em raz&o do principio administrativo da
razoabilidade e, ainda da efetividade dos atos administrativos, nos casos
em que esta adequacdo a nova tabela importar em um ganho
remuneratério inferior a 1%, estes serdo enquadrados no préximo degrau
imediatamente superior, ou seja, no segundo degrau subsequente ao
valor recebido atualmente.

2. Evolugédo pela adesdo ao PCCR: Cumulativamente ao processo de
adequacdao salarial descrito no item 1 deste tépico, os funcionarios que
aderirem de forma irrestrita ao PCCR fardo jus a evolucdo automatica de

um degrau adicional em seus salarios.

3.4 DEMAIS REMUNERACOES PREVISTAS:

Sao ainda consideradas como remuneracdes previstas no ambito deste Plano

de cargos:

1. Gratificacdes
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2. Auxilio alimentacao e refeicao
3. Auxilio Creche/Escola

4. Auxilio para Planos de Saude
5

. Demais remuneracbes previstas legalmente por normas federais ou

portarias da instituicao.

O regramento destes beneficios se dara de forma complementar a este PCCR

via portarias institucionais.

Sao também considerados como remuneragdes adicionais aquelas decorrentes

do desempenho de atividades e funcdes que ndo fazem parte da missdo dos

cargos. Sao exemplos os casos de: (a) Adicional por exercicio da funcédo de

Pregoeiro e (b) Adicional por exercicio de funcdo de auxiliar de fiscalizacéo, e

outros casos similares.

1. Nao configura o exercicio de funcéo adicional aquelas situacfes onde a

atividade é desenvolvida de forma pontual e esporadica.

3.4.1 GRATIFICACOES

A proposta para as gratificagdes apresenta-se descrita conforme abaixo:

GRATIFICACAO VALOR (R$)
Gratificacdo por funcéo de Supervisao. R$ 1.696,00
Gratificacdo por atendimento ou fiscalizacdo externo com | R$ 1.000,00
direcéo de veiculo - GAEDV ou GFEDV
Gratificacdo por atividade de Auxiliar de fiscalizacdo externo | R$ 1.000,00
com direcao de veiculo - GAAFEDV
Gratificacdo pela atividade de pregoeiro R$ 1.000,00
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4. CAPACITAGAO, TREINAMENTO & PLANO DE
DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL

As politicas de capacitacdo e treinamento do CAU/RJ serdo desenvolvidas

através do plano de desenvolvimento individual — PDI.

O PDI, é uma ferramenta técnica de estimulo ao desenvolvimento e ao processo
de formacéo técnica e comportamental do funcionario, ajudando no processo de
ampliacdo dos conhecimentos, habilidades e atitudes dos profissionais,
concursados ou de livre provimento, do CAU/RJ. Seus elementos se relacionam
a adequada preparacdo do funcionario para o desempenho das funcdes
desempenhadas por seu cargo.

O PDI consiste no mapeamento das oportunidades de formacéo e capacitacao
identificadas a partir das seguintes fontes: (a) Plano de cargos — Requisitos
minimos e desejaveis; (b) resultados da avaliacdo de desempenho; (c) Perfil do

profissional e do cargo; (d) objetivos institucionais.

A construgcdo do PDI leva em consideracdo o desenho de um plano de
treinamento e desenvolvimento: (a) Por funcionario; (b) a partir das
oportunidades de melhoria do perfil identificadas na avaliacdo de desempenho;
(c) focado no desenvolvimento dos requisitos necessarios para a ocupacao do

cargo.

O PDI é representado pelo programa anual de treinamento, construido com a
participacdo do funcionario, do gestor da area e do comité de gestéo de pessoas,

devendo ser validado pela geréncia geral.

O programa deve também ser avaliado periodicamente, tendo, entre seus
indicadores: (a) o percentual de atendimento do plano por funcionério; (b) um
elemento de comprovacéo de efetividade das capacitacdes efetuadas.

Séo beneficios gerados no PDI

b) Custeio, no todo ou em parte, dos treinamentos e capacitacdes técnicas
ou comportamentais realizadas com base no plano institucional.
a. Para tanto o plano individual necessita ser aprovado pelo gerente

de area, pelo comité de gestdo de pessoas e pela geréncia geral.
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b. Possibilidade de uso carga horaria desenvolvida em treinamentos

e capacitagbes no ambito da avaliacdo de desempenho.
c) Possibilidade de uso de curso de 360 h como elemento da evolugao por
qualificacdo académica.
d) Medicdo de elementos do PDI nas avaliacbes de desempenho, que
devem conter, ao menos:

a. Indicador para medi¢cdo do percentual de cumprimento da carga
horéria de treinamento projetada (horas realizadas sobre horas
previstas).

b. Indicador para medi¢do do nivel de formag&o do funcionario, por
faixas de pontuagéo.

i. Este indicador deve considerar critérios distintos para o
grupo de auxiliares, assistentes e técnicos por um lado e por

outro, os profissionais graduados.
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5. AVALIAGAO DE DESEMPENHO E PROMOGOES

A avaliagcdo de desempenho é a ferramenta fundamental para a concesséo dos
critérios de evolucdo por mérito, adotados pelo CAU/RJ. Sua relevancia esta em
permitir a observacdo do mérito de um funcionario a partir da analise de
indicadores de resultado previamente definidos que sejam representativos das
contribuicdes dele e da equipe a organizacao.

S&o objetivos da avaliacdo de desempenho:

1. Representar as condi¢cdes para plena demonstragao e desenvolvimento
das capacidades dos empregados no cargo e suas contribui¢cdes para a
evolucdo da organizacao.

2. Serum sistema de carater pedagoégico que oriente o desenvolvimento das
competéncias e habilidade necessérias ao exercicio do cargo.
Representar um sistema equitativo e participativo.

4. Estabelecer os padrdes de exceléncia com base em modelo meritocratico

e objetivo.
Quanto aos critérios gerais, mencionam-se:

1. As avaliacbes de desempenho sdo aplicadas anualmente a todos os
funcionarios da estrutura, inclusive de supervisores, coordenadores e
demais cargos de livre provimento.

a. O modelo de avaliagédo aplicado aos funcionarios operacionais (de
carreira) e 0s gestores pode ser diferenciado em funcdo das
premissas e responsabilidades dos dois niveis de cargo.

b. O sistema de avaliacdo de desempenho (portaria normativa n°
001/2019) permanecera em vigor até a publicacdo do novo
sistema que o revogue.

c. Caso ndo seja realizada a avaliacdo de empregado apto a
participar do periodo previsto neste PCCR de 3 anos, este
automaticamente percebera a progresséao de tal ciclo.

2. Tanto o calendario anual de execucdo da avaliagdo por mérito quanto o
acompanhamento de seu resultado serdo coordenados pelo comité de

gestao de pessoas do CAU/RJ.
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3. O resultado médio do conjunto de trés avaliacfes anuais sera utilizado

como critério de acesso a evolugdo por meérito sempre que este resultado
médio for coincidente com o ciclo trianual por mérito — definido
anteriormente.

4. O funcionario devera progredir de forma linear e sequencial, evoluindo um
degrau por vez, mesmo que o desempenho apresentado esteja acima do
perfil de seu cargo.

5. A nota final do periodo trianual estabelecido para a evolugcdo por mérito
deve respeitar os pesos e formulas estabelecidos na mecanica da
avaliacéo.

6. Para acesso a avaliacdo de desempenho de cada um dos anos do ciclo
trianual o funcionario deve cumprir 75% da jornada de trabalho daquele
ano especifico.

a. Neste critério devem ser observados os dizeres legais (Leis,
normas e portarias) que identificam as situacdes de interrupcao e
de suspensdo do contrato de trabalho, com seus respectivos
impactos para a contagem de tempo.

7. Para participar de uma evolug¢éo por mérito o funcionario deve completar
um o ciclo de 12 meses em seu cargo.

a. Nas situacBes onde o funcionario tenha ocupado dois cargos
distintos no mesmo ciclo anual ele devera ser avaliado para aquele
onde passou 0 maior tempo.

8. Para participar como avaliador o funcionario deve ter, pelo menos, um ano
exercicio efetivo no CAU.

9. Valorizacdo do PDI como elemento de politica de estimulo ao funcionario:
0S cursos realizados no ambito do PDI assim como o grau da qualificacéo
académica obtida pelo funcionério, terdo suas horas contadas através do
resultado de indicadores dentro das avaliacdes de desempenho.

a. Para tanto a avaliagdo de desempenho deve conter critérios onde
estes elementos possam ser medidos:

i. A avaliacdo de desempenho deve conter um critério que
avalie o percentual de cumprimento da carga horéaria de
treinamento projetada (horas realizadas sobre horas

previstas).
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ii. Para os casos de qualificacdo académica, um segundo

indicador de formag&o deve ser implantado, neste caso
considerando a formacgéo do funcionario e uma pontuacao
especifica adequada a escala de qualificacdo do grupo de
auxiliares, assistentes e técnicos por um lado, e por outro
dos profissionais graduados.
10.As avaliagdes de desempenho devem ser estabelecidas com base nas
competéncias e habilidades necessarias a cada perfil de cargo existe na
estrutura do CAU.
11.Na avaliacdo de desempenho devera constar, ao menos, um indicador
associado ao percentual de horas de treinamento cumprido (horas

realizadas sobre horas previstas).
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6. MECANICA DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

A mecanica do modelo de avaliacdo de desempenho a ser adotado pelo CAU/RJ

devera conter:

1. A observancia de critérios Qualitativos e Quantitativos.

a. O peso do critério qualitativo na avaliacdo sera de 40%

b. O peso do critério quantitativo na avaliacao sera de 60%

c. Estes pesos serdo adotados tanto na avaliagdo dos funcionarios
concursados quanto para aqueles que ocupam cargos em
comisséo.

2. A avaliacdo de desempenho dos funcionarios concursados deve ser
realizada considerando:

a. A Autoavaliacdo do funcionario — com peso de 10% da nota total

b. A Avaliagdo dos pares com mais de 1 (um) ano de CAU — Com
peso de 10% da nota total.

c. A Avaliacdo do superior imediato com mais de 1(um) ano no
exercicio da funcao — com peso de 80% da nota final.

i. Caso o superior imediato tenha menos que um ano de casa
sera substituido pelo gerente geral ou por outro membro da
equipe indicado por este.

3. A avaliacdo de desempenho dos funcionarios que ocupam cargos
comissionados - livre provimento ou fungdes gratificadas — deve ser
realizada considerando:

a. A Autoavaliacdo do funcionario — com peso de 10% da nota total

b. A avaliacdo dos subordinados com mais de 1(um) ano de CAU —
com peso 10%

c. A Avaliagao dos pares com mais de 1 (um) ano de CAU — Com
peso de 10% da nota total.

d. A Avaliagdo do superior imediato com mais de 1(um) ano no
exercicio da funcéo — com peso de 70% da nota final.

i. Caso onde os pares (gerentes, assessores, coordenadores,

supervisores) ou o superior imediato tenham menos que um
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ano de casa, ocorrera a indicacdo de um substituto indicado
pelo gerente geral ou pela presidéncia.
4. Cada um dos indicadores componentes da avaliagdo de desempenho
deve ter pontuacéo indicada entre 1 (um) e 5 (cinco).
5. A nota minima necessaria para 0 acesso a evolugcdo por meérito,
decorrente da média trianual das avalia¢des, € 4 (quatro), indicando

rendimento de 80% do avaliado aos pontos estabelecidos na avaliagéo.
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7. REVISAO PERIODICA DO PLANO PROPOSTO

Em virtude dos principios de melhoria continua, amplamente validados através
do PDCA e dos ciclos de gestado, recomenda-se que este plano seja revisado e

atualizado pelo menos a cada 3 anos.
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ANEXO I: FORMULARIO DE ADESAO

FORMULARIO DE ADESAO AO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E

REMUNERACOES
Nome:
Lotacéo: Matricula:
Cargo aderido: Degrau Final*:

Venho, observando os critérios estabelecidos para enquadramento e
remuneracdo, optar por aderir o novo Plano de de Cargos, Carreiras e
Remuneracdes do CAU/RJ.

Data Assinatura do Servidor

Recebido Em: Assinatura do Gerente Administrativo

*Enquadramento inicial acrescido de eventuais degraus extras aos quais o servidor fizer
jus.

FORMULARIO DE ADESAO AO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E

REMUNERACOES
Nome:
Cargo atual: Matricula:
Lotacdo:

Venho optar por NAO integrar o novo Plano de de Cargos, Carreiras e
Remuneracdes do CAU/RJ, permanecendo no antigo PCS (Instru¢cdo Normatival

N° 010/2015).
Data Assinatura do Servidor
Recebido Em: Assinatura do Gerente Administrativo
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ANEXO II: DESCRIGAO DOS CARGOS E ATIVIDADES
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CAU/RJ

1. AUXILIAR DE FISCALIZACAO:

Nomenclatura do Cargo: AUXILIAR DE FISCALIZACAO
Funcdo: Auxiliar as atividades do setor de fiscalizacédo.

CBO: 4110-05.

Supervisdo do Cargo: Gerente de
Fiscalizacgéo.

Nivel de responsabilidade do _Cargo: Operacional (Execucdo de atividades
designadas).

Dar auxilio e apoio as atividades fiscalizatorias do conselho, realizando as
atividades operacionais necessarias para o seu funcionamento célere e efetivo
primando pelo reconhecimento da sociedade em geral da importancia da
profisséo.

Levantar informacdes em visitas in loco;
Realizar levantamentos fotogréaficos;
Elaborar termos de constatacdo, conforme art. 25 da Res. CAU/BR 198
ou demais normativos que venham a substitui-1o;

Colher informacdes documentais;

Instruir e controlar prazos em protocolos, denlncias e processos em
tramitac@o no setor através do SICCAU, ou outros sistemas que venham
a substitui-lo;
Controlar e
fiscalizacéao;
Executar todas as demais tarefas correlatas inerentes as atividades de
fiscalizacdo de acordo com os atos normativos do CAU, bem como
outras que sirvam de suporte aos agentes de fiscalizacdo, analistas e
arquitetos (as), ressalvadas as competéncias privativas destes;
Conduzir veiculos;

Demais atividades inerentes ao cargo.

Grau de Autonomia Decisdria do Cargo: Operacional e interna (baseada em
procedimentos operacionais e orientacdes de superiores).

LOTACAO: Geréncia de Fiscalizac&o.

efetuar triagem de correspondéncia especifica da

Formacao:
v" Ensino médio;
v' Carteira de habilitacao —
categoria B.

Formacao:
v Ensino Superior em areas afins;
v' Especializacdo em areas afins.

Experiéncia:
v' Conforme edital.

Experiéncia:

Competéncias/Conhecimentos/Trein
amentos:

Pacote Office (e similares);
Rotinas administrativas;
Atendimento ao Publico;
Normativas especificas CAU
BR e RJ;

Matematica e raciocinio l0gico;

AN NI NN

Competéncias/Conhecimentos/Trein
amento
v' Cursos complementares da
area;
v" Operacao SICCAU e/ou
sistemas CAU,;
v' Rotinas e procedimentos

internos CAU/RJ.

w
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v" Nocoes de Direito

Administrativo;

v' Redacao Oficial.

Habilidades / Atitudes:

v
v
v

ASANENENENENENAN

Organizacéo;

Boa comunicacéao;

Bom relacionamento
interpessoal;

Responsabilidade;

Pro atividade;

Capacidade de sintese;
Capacidade de investigacao;
Controle emocional,

Gestao do tempo;
Produtividade.

Disponibilidade para atuacdo em
todo o estado do Rio de Janeiro.

Habilidades / Atitudes:
v' Resolucgéo de conflitos;
v" Resolugéo de problemas.
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2. ASSITENTE TECNICO

Nomenclatura do Cargo: | ASSISTENTE TECNICO
Funcéao: Desenvolver rotinas operacionais e demais atividades desenvolvidas
pelo CAU/RJ, conforme area de lotacao.

Supervisao doNCarg,o:_ Conforme CBO: 4110-10.

quadro de lotacéo - topico 2.1.
Nivel de responsabilidade do Cargo: Operacional (Execucao de atividades
designadas).

Dar suporte e apoio as acdes desenvolvidas pelo Conselho, realizando as
atividades operacionais necessarias para o seu funcionamento célere e efetivo
dentro do setor de locacdo correspondente, primando pela satisfacdo do
publico-alvo em relacdo aos servicos prestados e pelo reconhecimento da
importancia da profissédo pela sociedade.

Descricao Principais atividades desenvolvidas:

e Atender ao publico, interno e externo, por qualguer um dos canais de
atendimento e comunicagao oficiais do conselho, prestando e/ou
levantando informacdes, dirimindo duvidas e orientacbes em geral,
excetuando o tele atendimento;

e Dar suporte ao setor em que estiver lotado na formalizacao, instrugéo e
controle de prazos e etapas de protocolos e processos em tramitacéo
nos sistemas do CAU/RJ ou outra plataforma designada, bem como dar
suporte na solicitagéo e controle de documentos;

e Elaborar, editar e efetuar os servicos de digitacdo, expedigao,
publicacdo e processamento de documentos e conteudos de acordo
com seu setor de lotacdo (e-mails, relatérios, planilhas, documentos
técnicos padronizados, oficios, despachos, memorandos,
correspondéncias, publicacdes em redes sociais, etc);

e Organizar e/ou executar tarefas relacionadas ao lancamento e
atualizacao de banco de dados;

e Prestar apoio operacional, incluindo operagéo de equipamentos, quando
designado em reunides, eventos (internos ou externos), em agdes junto
a orgaos publicos, entidades, instituicdes de ensino, shoppings, feiras,
mostras e demais compromissos programados pela chefia incluindo
aguelas que impliguem em deslocamento dentro do territério de
jurisdicdo do CAU/RJ através de viagens periddicas;

e Participar das reunides administrativas peridédicas do Conselho, de
comissdes, assim como compor grupos de trabalho;

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

e Demais atividades inerentes ao cargo.

Grau de Autonomia Deciséria do Cargo: Operacional e interna (baseada em
procedimentos operacionais e orientacdes de superiores).

Lotacao: Conforme quadro de lotacéo - topico 2.1.

Formacgéo: Formacgéo:
v' Ensino Superior em areas afins;
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v" Ensino médio/ técnico em v Especializacdo em areas afins.
areas afins.
Experiéncia: Experiéncia:

v Conforme edital. v Atendimento ao publico.
Competéncias/Conhecimentos/TreCompeténcias/Conhecimentos/Treina
inamentos: mento

v' Pacote Office (e similares); v' Cursos complementares da area;

v" Rotinas administrativas; v' Operacao SICCAU e/ou sistemas

v Atendimento ao Publico; CAU;

v Normativas especificas CAU v Rotinas e procedimentos internos

BR e RJ; CAU/RJ.

v' Matematica e raciocinio

l6gico;

v Nogoes de Direito
Administrativo;
v" Nocobes de Licitacbes e
Contratos;
v' Redacao Oficial.
Habilidades / Atitudes: Habilidades / Atitudes:
v' Organizacao; v' Gestédo de equipe;
v' Boa comunicagéo; v’ Lideranca.
v" Bom relacionamento
interpessoal;
Responsabilidade;
Pro atividade;
Capacidade de sintese;
Capacidade de investigacao;
Controle emocional,
Gestao do tempo;
Produtividade.
Disponibilidade para atuar em
todo o Estado do RJ.

ASANENENENENENEN

2.1. LOTACAO X SUPERVISAO DO CARGO:

GERENCIA DE GERENTE
FISCALIZACAO FISCALIZACAO
GERENCIA TECNICA GERENTE TECNICO
(nGcleo analise)
GERENCIA TECNICA | ASSISTENTE TECNICO [COORDENADOR DE

(nucleo atendimento) ATENDIMENTO
ASSESSORIA DE ASSESSOR CHEFE DE
COMUNICACAO COMUNICACAO
PRESIDENCIA CHEFE DE GABINETE
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3. ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Nomenclatura do Cargo: | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Funcéo: Executar rotinas operacionais e demais atividades desenvolvidas
pelo CAU/RJ, conforme area de lotacao.

Supervisdo do Cargo: Conforme |[CBO: 4110-10.

quadro de lotacao — topico 3.1.
Nivel de responsabilidade do Cargo: Operacional (execucdo de atividades
designadas).

Dar suporte e apoio as acoes desenvolvidas pelo CAU/RJ, executando tarefas
e atividades operacionais internas ou externas no ambito de processos
administrativos/financeiros, de acordo com seu setor de lotacdo ou nas demais
atividades operacionais especificas, seguindo orientacdo de seus superiores e
obedecendo procedimentos operacionais existentes de maneira a suprir a
instituicdo e seus formadores de relatérios e dados operacionais obtidos atraves
de diversas ferramentas e sistemas, visando o funcionamento célere e efetivo
da instituicao.

e Organizar, checar e acompanhar processos, protocolos e controle de
documentos - prazos e etapas, se posicionando como canal de
comunicagéo entre as partes demandantes;

e Efetivar atividades operacionais, internas ou externas, designadas por
analistas, especialistas, coordenadores, supervisores, gerentes e
gestores do CAU/RJ, orientadas por estes ou pelos procedimentos
operacionais vigentes, inclusive com indicagbes de pendéncias, e/ou
falhas observadas durante a execucéao destas atividades.

e Operacionalizar rotinas realizando lancamento de dados nos sistemas do
CAU ou quaisquer outras plataformas e programas necessarios ao fiel
cumprimento de suas obrigacoes.

e Operacionalizar processos administrativos/financeiros, de acordo com
seu setor de lotagdo, conforme instrucdes de analistas, especialistas,
coordenadores, supervisores, gerentes, gestores ou procedimentos
operacionais vigentes.

e Executar servicos de organizacdo, digitacdo, lancamento,
processamento e tabulacdo de dados, com a respectiva atualizacéo
deste banco de dados, ordenacdo de correspondéncias e quadros
demonstrativos, relatérios de diversos perfis, atividades de
assessoramento a reunides, e outras solicitadas pelo CAU/RJ.

e Participar das reunibes administrativas peridodicas do Conselho, assim
como grupos de trabalho e assessoria de comissdes, elaborando
estudos, termos de referéncia, e orientacdes que contribuam com a
melhoria dos processos, assim como atuar como fiscal de contrato.

e Realizar tarefas de apoio administrativo/financeiro no setor em que
estiver lotado.

e Demais atividades inerentes ao cargo.

Grau de Autonomia Deciséria do Cargo: Operacional e interna (baseada em
procedimentos operacionais e orientacdes de superiores).
LOTACAO: Conforme quadro de lotagdo — Topico 3.1.

~
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Formagéo: Formagéo:
v' Ensino médio. v" Ensino Superior em areas afins.
v Especializacdo em areas afins.
Experiéncia: Experiéncia:

v' Conforme edital. v" Administracao publica.
Competéncias/Conhecimentos/Tr Competéncias/Conhecimentos/Treinam
einamentos: ento

v Pacote Office (e similares); v Cursos complementares de pefrfil

v" Nocoes de informatica; administrativo;

v" Rotinas administrativas; v" Operacao SICCAU e/ou sistemas

v' Matematica e raciocinio CAU;

l6gico; v Rotinas e procedimentos internos
v" Nocoes de direito CAU/RJ
administrativo; v" Planejamento;

v" Nocdes de direito v’ Licitacdes e contratos;

constitucional. v' Gestédo de Processos e Qualidade.

v" Nocdes de financas

publicas;

v' Redacao Oficial.

Habilidades / Atitudes: Habilidades / Atitudes:

v" Organizacao; v' Gestéo de equipe;

v Produtividade;

v Proatividade;

v' Responsabilidade

v' Boa comunicacdo

v' Relacionamento

interpessoal;

v' Capacidade de sintese;

v' Capacidade de investigacéo;

v Controle emocional;

v Disponibilidade para atuar

em todo o Estado do RJ.

3.1. LOTACAO X SUPERVISAO DO CARGO:

GERENCIA GERENTE
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO
ASSESSORIA ASSISTENTE :
JURIDICA ADMINISTRATIVO ~ [oS- CHEFE JURIDICO
GERENCIA

FINANCEIRA GERENTE FINANCEIRO
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4. TECNICO EM TI

Nomenclatura do Cargo: ‘ TECNICO EM T.I
Funcéao: Apoiar a gestdo da infraestrutura local e remota de Tl do CAU/RJ.

Supervisao do Cargo: Coordenador |CBO: 3172-10.
de TI.

Nivel de responsabilidade do Cargo: Operacional (execucdo de atividades
designadas).

Dar suporte e apoio as acOes desenvolvidas pelo CAU/RJ, executando
atividades operacionais de manutencao, disponibilidade e apoio a gestdo da
infraestrutura de TI fisica e l6gica, local e remota, sempre sob supervisdo do
Coordenador de Tl no desempenho de qualquer atividade.

e Auxiliar na gestdo e manutencao da rede fisica e logica, local e remota,
do CAU/RJ;

¢ Auxiliar na gestdo e manutencédo de computadores e demais dispositivos
computacionais do CAU/RJ;

e Auxiliar na configuragdo de infraestrutura dos softwares instalados em
todos os dispositivos locais e remotos do CAU/RJ;

¢ Auxiliar na elaboracdo de manuais relativos a utilizacao da infraestrutura
de Tl do CAU/RJ;

e Zelar pelo cumprimento das politicas de seguranca da informacédo e
padrdes de Tl normatizados;

e Auxiliar na fiscalizacéo de contratos;

e Auxiliar e dar suporte as reunides hibridas e remotas do Conselho;

e Interagir, orientar e auxiliar os demais departamentos no uso da
infraestrutura de TI;

e Demais atividades inerentes ao cargo.

Grau de Autonomia Decisoria do Cargo: Operacional e interna (baseada em
procedimentos operacionais e orientacdes de superiores).

LOTAiAO: Geréncia Administrativa (Nucleo T.1.).

Formacao: Formacéo:
v" Ensino médio técnico na area v Ensino superior em Ciéncia da
de TI. Computagéo.
v Especializacdo em areas afins.
Experiéncia: Experiéncia:
v' Conforme edital.
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Competéncias/Conhecimentos/Trei
namentos:

v

v

v

v
v

Conhecimento basico de redes
de computadores
Conhecimento basico de
manutencdo de computadores
Conhecimento basico de
sistemas operacionais
Windows, Linux e outros que
venham a ser adotados,
versoes servidor e desktop
Conhecimento basico de
Windows PowerShell, Linux
Bash, e outros interpretadores
de comando que venham a ser
adotados

Conhecimento basico da Lei
de Licitacoes

Conhecimento basico da Lei
de formacgé&o do Sistema CAU
Matematica e raciocinio l6gico
Redacao

Competéncias/Conhecimentos/Trein
amento:

v Inglés técnico (leitura).

Habilidades / Atitudes:

ANANENRN

AN NI NN

Organizacao;

Viséo sistémica

Boa comunicacao;

Bom relacionamento
interpessoal;

Autonomia;

Proatividade;
Concentracgao;
Disponibilidade para atuacao
em todo o estado do Rio de
Janeiro.

Habilidades / Atitudes:

10
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5. ARQUITETO E URBANISTA

Nomenclatura do Cargo: | ARQUITETO E URBANISTA
Funcéo: Orientacdo das atividades profissionais relacionadas a arquitetura e

fiscalizacdo do exercicio profissional.

Supervisdo do Cargo: ConformeCBO: 2141-25.
guadro de lotacdo — Tépico 5.1.
Nivel de responsabilidade do Cargo: Planejamento, analise,
operacionalizacdo e monitoramento de processos e documentos.

Zelar pelas boas préticas do exercicio profissional da arquitetura e urbanismo,
através da fiscalizagcdo do exercicio profissional; orientando, disciplinando,
fiscalizando e zelando pela ética e pela qualidade no exercicio da profissdo
conforme disposicdes da lei 12.378 de 31.12.2010, do regimento interno do
CAU/RJ, e outras normas; atuando conforme as responsabilidades da portaria
de nomeacao e de sua area de lotacdo. Desenvolver atividades operacionais
especializadas decorrentes de sua formacéo para este fim, analisando, dando
pareceres, e outras atividades correlatas, orientando equipes e o publico quanto
A0S processos operacionais realizados.

e Realizar as tarefas préprias de sua area de lotacdo, seja area fiscal ou
area técnica;

e Atender e assessorar conselheiros, profissionais, empresas, leigos e
empregados em geral em assuntos técnico-operacionais ligados a sual
area de atuacdo; organizando, analisando e efetuando as rotinas de
registro de arquitetos e urbanistas, de pessoas juridicas, de registros de
empresa e/ou profissionais, de documentacédo referente ao acervo
técnico dos profissionais, em especial de RRT (Registro de
Responsabilidade Técnica) e de Certidbes de Acervo Técnico e/ou
atestados de capacidade, despachando-os conforme delegacdo de
competéncia além de orientar quanto a legislacdo e a procedimentos e
funcionalidades do SICCAU,;

e Planejar, organizar, produzir planos de acdo, pesquisar, analisar,
produzir estudos, dar pareceres técnicos conforme suas competéncias
(excetuando-se assuntos que extrapolem o0s seus conhecimentos),
assessorar decisfes, orientar assistentes e estagiarios no cumprimento
de suas atividades, atender as demandas de ordem administrativa do
Conselho;

e Planejar, propor, executar e acompanhar agdes de fiscalizagdo remotas
e presenciais do exercicio profissional de pessoas fisicas e juridicas,
publicas ou privadas, em atividades de arquitetura e urbanismo, na
realizacdo de projetos, obras, eventos afins, em campos de atuacgéo
jurisdicionados ao CAU/RJ em todo o Estado do Rio de Janeiro,
promovendo e/ou atendendo diligéncias no procedimento fiscalizatorio;

e Elaborar e assinar intimacgfes fiscais, relatérios de fiscalizacéo,
notificacdes preventivas e autos de infracdo e oficios;

e Analisar e dar parecer sobre editais, projetos de leis, decretos,
resolucdes e normas técnicas, propondo alteracées e/ou impugnacodes,
guando cabiveis;
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e Assessorar reunibes, comissdes técnicas e grupos de trabalho,
respondendo pelos assuntos afetos ao exercicio profissional no campo
da arquitetura e do urbanismo;

e Analisar, organizar e orientar os processos de Certiddoes de Acervo
Técnico e Atestados de Capacidade Técnica (Nacional/Estrangeiro -
emitidos pelos contratantes), registros de empresas, registros de
profissionais (plenos, técnicos e estrangeiros), duplas responsabilidades
e atribuicbes profissionais, despachando-os conforme delegacdo de
competéncia,

e Operacionalizar as atividades inerentes aos processos do Conselho,
tanto as de Certiddes carater técnico profissional, quanto as de cunho
operacional, atendendo as demandas da gestéo;

e Orientar e informar o publico, inclusive através de palestras, quanto aos
diversos aspectos das funcdes do CAU, como por exemplo: 0 processo
de constatagéo de irregularidades, sua correcao e/ou consequéncias, 0
pagamento de taxas e anuidades;

e Participar das atividades do CAU e contribuir com elaboracéo de estudos,
orientacdes, apresentacdes e outras;

e Planejar, analisar, instruir, assessorar tecnicamente e tomar decisdes em
relacdo ao encaminhamento de apuracgdes, denuncias e processos de
fiscalizacdo do exercicio profissional em todas as suas etapas, desde a
origem, incluindo defesas e respostas apresentadas pelas partes
fiscalizadas, até o transito em julgado e/ou arquivamento;

e Atuar como fiscal de contrato, além de elaborar, acompanhar e executar
projetos arquitetdnicos, conforme necessidades do conselho;

e Demais atividades inerentes ao cargo.

Grau de Autonomia Decisoria do Cargo: Tatico parcial (Orientacao,

planejamento, analise e monitoramento de processos, execucao, emissao de

pareceres, constru¢ao de planos de acao).

LOTACAO: Conforme quadro de lotac&o — Tépico 5.1.

Formacao: Formacao:

v Ensino Superior Completo em v Especializacdo em areas afins.
arquitetura e urbanismo e
registro ativo no CAU/RJ.

v Qutras conforme edital.

Experiéncia: Experiéncia:

v' Conforme edital. v' Andlises de processos;

v' Elaboracao e analise de projetos
de arquitetura.

Competéncias/Conhecimentos/Tre|{Competéncias/Conhecimentos/Treina

inamentos: mento:
v' Lei 12.378/2010 v' Cursos complementares de perfil
(regulamentacéo técnico;

profissional); Operacao SICCAU,;

v" Resolugbes e normas Rotinas e procedimentos internos
operacionais do CAU/BR; CAU/RJ.

v' Pacote Office (e similares);

v
v

12
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v Diretrizes curriculares
nacionais de Arquitetura e
Urbanismo;

v" Nog0es de direito
administrativo.

Habilidades / Atitudes: Habilidades / Atitudes:

v" Organizacao; v" Busca de resultado;

v' Boa comunicacéo; v Visao sistémica;

v' Bom relacionamento v' Resiliéncia;
interpessoal; v Assertividade;
Responsabilidade; v' Comprometimento institucional;
Gestéo de equipe; v Oratoria.

Pro-atividade;

Capacidade de analise;
Capacidade de sintese;
Capacidade de investigacao;
Controle emocional,
Produtividade;
Disponibilidade para atuacéo
em todo o estado do Rio de
Janeiro.

AN N N N N N NN

5.1. LOTACAO X SUPERVISAO DO CARGO:

GERENCIA DE GERENTE DE
FISCALIZACAO ARQUITETO & URBANISTA [FISCALIZACAO
GERENCIA TECNICA GERENTE TECNICO

13
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6. ANALISTA TECNICO (em processo de exting&o)

Nomenclatura do Cargo: ANALISTA TECNICO (em processo de

extingao)
Funcéo: Orientacdo das atividades profissionais relacionadas a arquitetura e
fiscalizacdo do exercicio profissional.

Supervisdo do Cargo: ConformeCBO: 2141-25.
guadro de lotacdo — Tépico 6.1.
Nivel de responsabilidade do Cargo: Planejamento, analise,
operacionalizacdo e monitoramento de processos e documentos.

Dar suporte integral ao trabalho da Geréncia Técnica, de Fiscalizagdo e das
Comissoes.

e Realizar as tarefas proprias de sua area de lotacado, seja area fiscal ou
area técnica;

e Atender e assessorar conselheiros, profissionais, empresas, leigos e
empregados em geral em assuntos técnico-operacionais ligados a sua|
area de atuacdo; organizando, analisando e efetuando as rotinas de
registro de arquitetos e urbanistas, de pessoas juridicas, de registros de
empresa e/ou profissionais, de documentacdo referente ao acervo
técnico dos profissionais, em especial de RRT (Registro de
Responsabilidade Técnica) e de Certiddes de Acervo Técnico e/ou
atestados de capacidade, despachando-os conforme delegagcédo de
competéncia além de orientar quanto a legislacdo e a procedimentos e
funcionalidades do SICCAU;

e Planejar, organizar, produzir planos de acdo, pesquisar, analisar,
produzir estudos, dar pareceres técnicos conforme suas competéncias
(excetuando-se assuntos que extrapolem o0s seus conhecimentos),
assessorar decisfes, orientar assistentes e estagiarios no cumprimento
de suas atividades, atender as demandas de ordem administrativa do
Conselho;

e Planejar e propor acdes de fiscalizacdo remotas e presenciais do
exercicio profissional de pessoas fisicas e juridicas, publicas ou privadas,
em atividades de arquitetura e urbanismo, na realizacdo de projetos,
obras, eventos afins, em campos de atuacao jurisdicionados ao CAU/RJ
em todo o Estado do Rio de Janeiro;

e Analisar e dar parecer sobre editais, projetos de leis, decretos,
resolugcdes e normas técnicas, propondo alteragbes e/ou impugnacdes,
guando cabiveis;

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

e Analisar, organizar e orientar os processos de Certiddes de Acervo
Técnico e Atestados de Capacidade Técnica (Nacional/Estrangeiro -
emitidos pelos contratantes), registros de empresas, registros de
profissionais (plenos, técnicos e estrangeiros), duplas responsabilidades
e atribuicbes profissionais, despachando-os conforme delegacdo de
competéncia,
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Operacionalizar as atividades inerentes aos processos do Conselho,
tanto as de Certiddes carater técnico profissional, quanto as de cunho
operacional, atendendo as demandas da gestéo;

Orientar e informar o publico, inclusive através de palestras, quanto aos
diversos aspectos das funcdes do CAU, como por exemplo: o processo
de constatacéo de irregularidades, sua corre¢cao e/ou consequéncias, 0
pagamento de taxas e anuidades,

Participar das atividades do CAU e contribuir com elaboragéo de estudos,
orientagbes, apresentacdes e outras;

Planejar, analisar, instruir, assessorar tecnicamente e tomar decisbes em
relacdo ao encaminhamento de apuragdes, denuncias e processos de
fiscalizacdo do exercicio profissional em todas as suas etapas, desde a
origem, incluindo defesas e respostas apresentadas pelas partes
fiscalizadas, até o transito em julgado e/ou arquivamento;

Atuar como fiscal de contrato, além de elaborar, acompanhar e executar
projetos arquitetdnicos, conforme necessidades do conselho;
Demais atividades inerentes ao cargo.

Grau de Autonomia Decisoria do Cargo: Tatico parcial (Orientacao,

planejamento, analise e monitoramento de processos, execucao, emissao de
pareceres, constru¢ao de planos de acao).

v

LOTACAO: Conforme quadro de lotagcdo — Tépico 6.1.

Formacao: Formacao:

Ensino Superior Completo em v Especializacdo em areas afins.
arquitetura e urbanismo e
registro ativo no CAU/RJ.

v

Experiéncia: Experiéncia:

Conforme edital. v" Analises de processos;
v' Elaboracao e analise de projetos
de arquitetura.

Competéncias/Conhecimentos/Tre|{Competéncias/Conhecimentos/Treina

inamentos: mento:
v Lei 12.378/2010 v' Cursos complementares de pefrfil
(regulamentacéo técnico;

profissional); Operacao SICCAU,;

v
v

v" Resolucbes e normas Rotinas e procedimentos internos
operacionais do CAU/BR; CAU/RJ.

v' Pacote Office (e similares);

v' Diretrizes curriculares
nacionais de Arquitetura e
Urbanismo;

v" Nocdes de direito
administrativo.

Habilidades / Atitudes: Habilidades / Atitudes:

v' Organizacao; v' Busca de resultado;

v/ Boa comunicagao; v Visédo sistémica;

v" Bom relacionamento v' Resiliéncia;
interpessoal; v' Assertividade;

v' Responsabilidade; v/ Comprometimento institucional;

15
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Gestao de equipe; v Oratoria.
Pro-atividade;

Capacidade de andlise;
Capacidade de sintese;
Capacidade de investigacao;
Controle emocional,
Produtividade;
Disponibilidade para atuacao
em todo o estado do Rio de
Janeiro.

AN N N N N NN

6.1. LOTACAO X SUPERVISAO DO CARGO:

GERENCIA DE , GERENTE DE
FISCALIZACAO ANALISTA TECNICO FISCALIZACAO
GERENCIA TECNICA GERENTE TECNICO
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7. AGENTE DE FISCALIZACAO (em processo de extingc&o)

Nomenclatura do Cargo: AGENTE DE FISCALIZACAO (em

processo de extingao)
Funcédo: Orientacdo das atividades profissionais relacionadas a arquitetura e

fiscalizacdo do exercicio profissional.

Supervisdo do Cargo: Gerente de(CBO: 2141-25.
Fiscalizacao.
Nivel de responsabilidade do Cargo: Planejamento, analise,
operacionalizacdo e monitoramento de processos e documentos.

Dar suporte integral ao trabalho da Geréncia de Fiscalizagéo.

e Planejar, propor, executar e acompanhar agoes de fiscalizagdo remotas
e presenciais do exercicio profissional de pessoas fisicas e juridicas,
publicas ou privadas, em atividades de arquitetura e urbanismo, na
realizacdo de projetos, obras, eventos afins, em campos de atuacao
jurisdicionados ao CAU/RJ em todo o Estado do Rio de Janeiro,
promovendo e/ou atendendo diligéncias no procedimento fiscalizatério;

e Elaborar e assinar intimacdes fiscais, relatorios de fiscalizacao,
notificacdes preventivas e autos de infracéo e oficios;

e Planejar, analisar, instruir, assessorar tecnicamente e tomar decisdes
em relacdo ao encaminhamento de apuracdes, denuncias e processos
de fiscalizacdo do exercicio profissional em todas as suas etapas, desde
a origem, incluindo defesas e respostas apresentadas pelas partes
fiscalizadas, até o transito em julgado e/ou arquivamento;

e Atender e assessorar conselheiros, profissionais, empresas, leigos e
empregados em geral em assuntos técnico-operacionais ligados a sua
area de atuacdo; despachando-os conforme delegacédo de competéncia
além de orientar quanto a legislacdo e a procedimentos e
funcionalidades do SICCAU,

e Planejar, organizar, produzir planos de acdo, pesquisar, analisar,
produzir estudos, dar pareceres técnicos conforme suas competéncias
(excetuando-se assuntos que extrapolem os seus conhecimentos),
assessorar decisdes, orientar assistentes e estagiarios no cumprimento
de suas atividades, atender as demandas de ordem administrativa do
Conselho;

e Analisar e dar parecer sobre editais, projetos de leis, decretos,
resolucdes e normas técnicas, propondo alteracdes e/ou impugnacoes,
guando cabiveis;

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

e Orientar e informar o publico, inclusive através de palestras, quanto aos
diversos aspectos das func¢des do CAU, como por exemplo: 0 processo
de constatacao de irregularidades, sua corre¢do e/ou consequéncias, 0
pagamento de taxas e anuidades;

e Participar das atividades do CAU e contribuir com elaboracdo de
estudos, orientacdes, apresentacdes e outras;
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e Atuar como fiscal de contrato, além de elaborar, acompanhar e executar
projetos arquitetdnicos, conforme necessidades do conselho;
¢ Demais atividades inerentes ao cargo.
Grau de Autonomia Decisoria do Cargo: Tatico parcial (Orientacao,
planejamento, analise e monitoramento de processos, execucdo, emissao de
pareceres, construcao de planos de acao).
LOTACAO: Geréncia de Fiscalizag&o.

Formagéo: Formagéo:

v" Ensino Superior Completo em| v Especializacdo em areas afins.
arquitetura e urbanismo e
registro ativo no CAU/RJ.

Experiéncia: Experiéncia:

v' Conforme edital. v Analises de processos;

v Elaboracao e analise de projetos
de arquitetura.
Competéncias/Conhecimentos/TreCompeténcias/Conhecimentos/Treina

inamentos: mento:
v' Lei 12.378/2010 v' Cursos complementares de perfil
(regulamentacéo técnico;

profissional); Operacao SICCAU,;
v" Resolugbes e normas Rotinas e procedimentos internos
operacionais do CAU/BR; CAU/RJ.
Pacote Office (e similares);
Diretrizes curriculares
nacionais de Arquitetura e
Urbanismo;

v" Nocoes de direito

administrativo.

Habilidades / Atitudes: Habilidades / Atitudes:

v
v

AN

v' Organizacao; v" Busca de resultado;

v' Boa comunicagéo; v Visao sistémica;

v' Bom relacionamento v Resiliéncia;
interpessoal; v Assertividade;
Responsabilidade; v' Comprometimento institucional;
Gestao de equipe; v Oratéria.

Pro-atividade;

Capacidade de analise;
Capacidade de sintese;
Capacidade de investigacao;
Controle emocional;
Produtividade;
Disponibilidade para atuacao
em todo o estado do Rio de
Janeiro.

AN N N N U N NN
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8. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Nomenclatura do Cargo: .~ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Funcéo: Atuacao nos processos administrativos das areas de recursos
humanos, compras, licitagfes, logistica, contratos, eventos, patrimonio,
almoxarifado.

Supervisdo do Cargo: GerenteCBO: 252105.

Administrativo.
Nivel de responsabilidade do Cargo: Planejamento, analise,
operacionalizacdo e monitoramento de processos e documentos.

Planejamento, organizacao, analise e monitoramento dos setores de Recursos
humanos, patriménio, materiais, processos internos, compras, licitacdes e
contratos. Analisar e dar pareceres sobre 0s temas de sua area de atuacao,
conforme portaria de nomeacdo, primando pela execucdo e melhoria dos
processos operacionais, orientando assistentes e estagiarios, realizando as
atividades operacionais especializadas solicitadas com foco no pleno
desenvolvimento da area administrativa.

e Planejamento e andlise dos relatorios referentes ao departamento
pessoal;

¢ Analise e tratamento das rotinas de Recursos Humanos;

e Negociacao para contratacdes de servicos e/ou aquisi¢oes;

e Realizacao de atividades relacionadas a gestao estratégica, de pessoas,
de processos, de recursos materiais e patrimoniais, orcamentarios e
financeiros, licitagdes e contratos, controle interno e auditoria; visando o
desenvolvimento organizacional,

e Participar do planejamento da organizacdo e controle de fluxos

processuais;

Participar da Comissdo Permanente de Licitacoes;

Participar das Comissdes e Grupos de Estudos;

Andlise e controle de contratos;

Realizar o controle, inventario e registro dos ativos

patrimoniais no sistema;

e Fiscalizar contratos;

e Elaboracdo de documentos técnicos que subsidiem processo de
compras, licitagcdes e similares;

e Demais atividades inerentes ao cargo.

Grau de Autonomia Decisoria do Cargo: Tatico parcial (Orientacao,

planejamento, analise e monitoramento de processos, execucao, emissao de

pareceres, construcdo de planos de acao).

LOTACAO: Geréncia Administrativa.

Formacao: Formacao:
v' Ensino Superior em qualquer v Especializagdo em areas afins.
area.
Experiéncia: Experiéncia:
v Conforme edital.
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Competéncias/Conhecimentos/Tre

inamentos:

v
v
v

ANANRN

Pacote Office (e similares);
Rotinas administrativas;
Matematica e raciocinio
l6gico;

Direito Administrativo;
LicitacOes e Contratos;
Redacao Oficial;

Competéncias/Conhecimentos/Treina
mento:

Habi

ANANRN

ASANENEN

idades / Atitudes:

Organizacgéo;

Boa comunicacéao;

Bom relacionamento
interpessoal;

Autonomia;

Proatividade;

Concentragao.
Disponibilidade para atuacdo
em todo o estado do Rio de
Janeiro.

Habilidades / Atitudes:
v' Capacidade de analise;
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9. ESPECIALISTA EM COMUNICACAO

Nomenclatura do Cargo: \ ESPECIALISTA EM COMUNICACAO

Funcéo: Producdo de conteudo para os canais de comunicacdo do CAU/RJ e
atendimento & imprensa

Supervisdo do Cargo: AssessorCBO: 2611-25.

Chefe de Comunicacéo.
Nivel de responsabilidade do Cargo: Planejamento, analise,
operacionalizagdo e monitoramento de processos e documentos.

Elaboracédo de textos e cobertura das diversas atividades empreendidas pelo
CAU/RJ. Responsavel pela analise, planejamento e producéo de contetido em
diversos formatos, publicacdo e monitoramento das redes sociais, além de
auxiliar nas atividades gerais da Assessoria de Comunicagao, analisar, dar
pareceres e primar pela execucdo dos processos operacionais de sua area,
planejando, controlando e organizando os recursos além de orientar as equipes,
desenvolvendo atividades operacionais especializadas decorrentes de sua
formacdao para este fim.

e Producdo de conteldo para os diversos canais de comunica¢do do
CAU/RJ;

e Monitorar as redes sociais;

e Assessoria de imprensa;

e Construcao de mailing;

e Acompanhamento de entrevistas;

e Producéo de material grafico offline e digital;

e Apoiar nos processos administrativos relacionados a comunicacao;

e Integrar equipe de planejamento de licitagdo e de compras;

e Participar, quando designado, de comissdes e grupos de trabalho;

e Acompanhar, junto com o assessor-chefe de comunicacao, as atividades
dos estagiérios;

e Organizacao de eventos;

e Producao de podcast;

e Comunicacao Interna;

e Apoio a gestdo as transmissdes on-line e remotas do Conselho;

e Demais atividades inerentes ao cargo.

Grau de Autonomia Decisoria do Cargo: Tatico parcial (Orientacao,
planejamento, analise e monitoramento de processos, execucao, emissao de
pareceres, construcdo de planos de acéo).

LOTACAO: Assessoria de Comunicacao.

Formacéao: Formacao:
v Ensino superior completo em v Especializa¢do em areas afins;
Comunicagéo Social, v’ Certificacdo em lingua inglesa;

Jornalismo, Relacdes publicas| v Habilitacdo em Jornalismo.

ou areas afins.
Experiéncia: Experiéncia:
v' Conforme edital.
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v

v

Experiéncia com a rotina de
assessoria de
imprensa/comunicagao ou de
redacao;

Experiéncia como reporter em
veiculos da imprensa.

Competéncias/Conhecimentos/Tre
inamentos:

v

v

AN

Perfeita comunicacéo escrita
e oral em portugués;

Nocdes de design e
diagramacéo;

Conhecimento das rotinas dos
veiculos de imprensa;
Pacote Office (e similares);
Nocdes do pacote Adobe
Creative Cloud;

Nivel intermediario dos
idiomas Inglés e Espanhol.

Competéncias/Conhecimentos/Treina
mento:

v

ANANRN

$S

Planejamento de contratacdes e
compras publicas;

Gestdo em midias sociais;
Designer Grafico;

Producéo e edicdo de conteudo
audiovisual;

Técnicas de SEO

Google Ads, Facebook Ads e
Instagram Ads.

Habilidades / Atitudes:

ANENENEN

ANIAN

Proatividade;

Senso critico e analitico;
Organizacao;

Bom relacionamento
interpessoal;

Trabalhar com autonomia;
Disponibilidade para atuacdo
em todo o estado do Rio de
Janeiro.

Habilidades / Atitudes:

AN NN

Proatividade;

Senso critico e analitico;
Organizacao;

Bom relacionamento interpessoal;
Trabalhar com autonomia;

Visao estratégica e criativa,
Inovacéo.
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10. ESPECIALISTA FINANCEIRO

Nomenclatura do Cargo: | ESPECIALISTA FINANCEIRO

Funcéo: Andlise dos processos financeiros, Contas a pagar, contas a
receber.

Supervisdo do Cargo: GerentelCBO: 2525-45.
Financeiro.
Nivel de responsabilidade do Cargo: Planejamento, analise,
operacionalizagcdo e monitoramento de processos e documentos.

Analisar, organizar, acompanhar e executar a operacionalizagao das atividades
da area financeira, monitorando seu desempenho, emitindo pareceres,
relatérios e documentos especificos sobre temas de seu acompanhamento,
conforme sua formacdo, sobre o orcamento e outros controles financeiros,
fazendo cumprir as normas e instrucbes de servicos, com eficacia, para o
desenvolvimento das rotinas de trabalho, orientando assistentes e estagiarios.
Dar suporte as geréncias e aos conselheiros sempre que demandado para tal.

e Elaboracdo, analise, controle e acompanhamento de todo processo
or¢camentario anual do Conselho além da movimentacdo de fluxo de
caixa (previsto x realizado);

e Elaboracao de relatérios gerenciais indicando os resultados e efetivando
as analises de desempenho sobre os principais controles financeiros
(receita, despesa, saldos, retornos financeiros, inadimpléncia,
rentabilidade do investimento, etc.);

e Execucao de atividades operacionais tais como: analise e Classificacédo
de entradas e saidas (contabilidade, classificacdo financeira, centro de
custos, etc.), Acompanhamento, monitoramento e controle de
transposicdes entre centros de custos e rubricas contabeis; conciliacdo
bancéria e controle de movimentacdes; andalise-controle de liberacao-
operacionalizacdo das contas a pagar e a receber; guarda e conferéncia|
de numerarios, entre outras;

e Assessoria orcamentéaria as unidades organizacionais e comissoes;

e Apoio na elaboracdo das diretrizes orcamentarias;

e Acompanhar e monitorar a elaboracdo de relatérios sobre a situacao
patrimonial, econémica e financeira, apresentando dados estatisticos e
parecer técnico, para fornecer elementos necessarios ao relatorio
gerencial;

e Estudar e propor solucdes para as consultas formuladas pelos diversos
setores do Conselho no d&mbito econdmico e financeiro;

e Executar outras fungbes de orientagcbes financeiras definidas
superiormente;

e Elaborar o fluxo de entrada e saida de numerarios;

e Elaborar propostas fundamentadas de melhoria do funcionamento da
tesouraria,;

e Participar de reunides com a Geréncia Financeira com vistas ao bom
desempenho da area,;

e Manter contato com 0s gerentes das instituicdes financeiras parceiras;
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e Executar outras fungcbes decorrentes de legislacdo e regulamento de
ordens financeiras;

e Participar de Grupos de Trabalho quando solicitado;

e Demais atividades inerentes ao cargo.
Grau de Autonomia Decisoria do Cargo: Tatico parcial (Orientacao,
planejamento, analise e monitoramento de processos, execucao, emissao de
pareceres, constru¢ao de planos de a¢ao).
LOTACAO: Geréncia Financeira.

Formagéo: Formacgéo:
v' Graduacdo em Administracdo,| v Especializacdo em areas afins.
Contabilidade ou Economia e
registro ativo no respectivo

conselho.
Experiéncia: Experiéncia:
v' Conforme edital. v' Experiéncia nas areas

Financeiras, Planejamento
ou Controladoria do setor publico.
Competéncias/Conhecimentos/Tre | Competéncias/Conhecimentos/Treina

inamentos: mento
v' Contabilidade Or¢camentaria; v' Conhecimento em Gestao
v' Contabilidade Publica; Orcamentaria;
v" Orgcamento Publico; v' Rotinas e procedimentos internos
v Legislacao especifica; CAU/RJ.
v" Microsoft Office — Excel
Avancado;
v Legislacao Contabil especifica

do setor publico;

Rotinas de Gestéo de
Pessoas;

Legislacao Trabalhista,
previdenciéria;
Legislacao Tributéria;
Célculos Trabalhistas;
Atividades de Tesouraria.
ilidades / Atitudes: Habilidades / Atitudes:

Organizacdo; v' Busca de resultado;

Boa comunicacao; v' Capacidade de desenvolvimento
Bom relacionamento da equipe;

interpessoal; v Visao sistémica;

Proatividade; v Assertividade.

Capacidade de analise;
Equilibrio emocional,
Objetividade;

Disponibilidade para atuacéo
em todo o estado do Rio de
Janeiro.

<

<

AN

Ha

O

ANANEN

AN NN NN

24



\ SERVICO PUBLICO FEDERAL
J Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio de Janeiro

11. ADVOGADO

Nomenclatura do Cargo: | ADVOGADO
Funcéo: Consultoria interna e suporte técnico na area juridica, analise, emissao
de pareceres quanto a legalidade dos procedimentos internos de contratacdes
aquisicoes e similares, representacéo judicial do CAU/RJ frente a terceiros,
realizando a defesa dos interesses da instituicao.
Supervisdo do Cargo: Procurador. [CBO: 2410-05.
Nivel de responsabilidade do Cargo: Planejamento, analise,
operacionalizacdo e monitoramento de processos e documentos.

Atuar em defesa dos interesses do CAU/RJ, analisando aspectos juridicos de
situacOes e requerimentos, dando pareceres e orientacdes sobre o trato legal
dos temas, promovendo acdes, produzindo defesas e operacionalizando
assuntos de natureza juridica, realizando a representacédo do 6rgdo nos mais
diversos niveis e instancias legais.

e Formular respostas a consultas juridicas internas;
e Elaborar pareceres mediante demanda e consulta nos casos mais
complexos;
e Assessoria juridica das Comiss6es Permanentes ou Temporarias de
forma perene ou mediante demanda;
e Controle e cumprimento dos prazos judiciais e de procedimentos
administrativos que envolvam o CAU/RJ e que exijam conhecimento
juridico para seu desenvolvimento;
Elaboracéo e analise de contratos;
Controle de legalidade das contratacfes e aquisicdes do CAU/RJ;
Realizac&o de audiéncias;
Realizagéo de diligéncias externas de interesse do CAU/RJ;
Auxiliar e assessorar no relacionamento da Instituicdo com autoridades
e 6rgdos de controle quando for exigido conhecimento juridico para a
tarefa;
e Elaboracdo de teses de defesa, recursos e estratégias legais de
interesse do CAU/RJ;
e Representacao judicial;
e Auxilio no controle de contratacfes externas de interesse do CAU/RJ que
demandem servi¢os de assessoria ou consultoria juridica;
e Tudo o que mais for necessario para o correto desempenho das funcdes
de procurador autarquico do CAU/RJ;
e Participar das atividades do CAU e contribuir com elaboracéo de estudos,
orientacdes, apresentacdes, palestras e outras;
e Instrucdo de fundamentos juridicos para proposi¢coes de acdes judiciais
de interesse do CAU;
e Demais atividades inerentes ao cargo.
Grau de Autonomia Decis6ria do Cargo: Tatico parcial (Orientacao,
planejamento, anélise e monitoramento de processos, execucao, emissao de
pareceres, construcao de planos de acao).
LOTACAO: Assessoria Juridica.
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Formacéao:
v' Ensino Superior em Direito,
com o respectivo registro ativo

Formacgéo:

v

Especializacdo em areas afins.

na OAB.
Experiéncia:
v Contencioso judicial e
Experiéncia: administrativo;
P v Confo.rme odital v' Advocacia corporativa interna;
' v Contratos, compras e Servicos;
v’ Licitacoes;
v Consultoria juridica.
Competéncias/Conhecimentos/Treina
Competéncias/Conhecimentos/Tre mento .
) ) v' Cursos complementares de perfil
inamentos: téenico:
v . - _ :
Pac_ote Offlce_: (_e sm_nlares), v Operacio SICCAU:
v Rotinas administrativas. . ) .
v" Rotinas e procedimentos internos

CAU/RJ.

Habilidades / Atitudes:
Organizacao;

Boa comunicacéo;

Bom relacionamento
interpessoal;
Responsabilidade;
Proatividade;

Capacidade de organizacéo;
Controle emocional;

Boa capacidade de redacéo,
leitura e analise;
Disponibilidade para atuacdo
em todo o estado do Rio de
Janeiro.

v
v
v

AN NN

<

Habilidades / Atitudes:

v

ASANEN

Proatividade quanto a
atualizacdes legais e normativas;
Presenca de Espirito;

Conviccéo;

Alto controle de qualidade e rigor
do trabalho realizado;

Trabalhar sob presséo e mediante
prazos reduzidos.
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12. SUPERVISOR DE FISCALIZACAO

Nomenclatura do Cargo: SUPERVISOR DE FISCALIZACAO

Funcéo: Supervisionar as atividades do setor de fiscalizacao.

Supervisdo do Cargo: Gerente delCBO: 2141-25.
Fiscalizacao.

Nivel de resEonsabilidade do Carﬁo: Supervisdo operacional.

Supervisionar as atividades desempenhadas pelos integrantes da geréncia de
fiscalizagdo, em alinhamento com as diretrizes estabelecidas pela Geréncia,
atuando em prol do funcionamento sinérgico e organizado do setor. Analisar,
organizar, monitorar e executar a operacionalizacao das atividades de sua area,
monitorando seu desempenho, emitindo pareceres, relatérios e documentos
especificos, orientando assistentes e técnicos, garantindo o cumprimento dos
processos, dando suporte as geréncias e fazendo cumprir as normas e a missao
do CAU.

e Organizar, distribuir, monitorar e avaliar as atividades desempenhadas e
0S processos executados pelo setor e seus integrantes, garantindo a
fluidez, agilidade, a entrega de resultados e o cumprimento dos
indicadores definidos no plano de acéao;

e Elaborar e monitorar a escala de acbOes externas de fiscalizagao,
supervisionando atividades que garantam a otimizacdo do tratamento
das demandas existentes e a abertura de novas;

e Exercer as atribuicdes de agente de fiscalizacao;

e Orientar, analisar, dar pareceres, redigindo relatérios, pareceres
técnicos, despachos e demais documentos;

e Apoiar a resolucdo de divergéncias e mediacdo conflitos de
entendimento de aplicacdo da legislagcdo vigente nas atividades
rotineiras do setor, bem como identificar a necessidade de revisédo de
procedimentos padronizados de atuacgéo, propondo solucdes;

e Minutar, aprovar e assinar oficios a outros 6rgaos e instituicoes;

e Analisar, instruir tecnicamente e tomar decisbes em relacdo ao
encaminhamento de apuracdes, denuncias e processos de fiscalizacdo
em todas as suas etapas, desde a origem, até o transito em julgado e/ou
arquivamento;

e Elaborar, organizar e realizar apresentacdes e palestras bem como
participar de seminarios e eventos internos e externos promovidos pelo
CAU ou nos quais o CAU seja convidado;

e Assessorar e compor comissfes dentro de sua area de atuacgao;

e Elaborar estudos técnicos preliminares, termos de referéncia e demais
documentos necessarios para contratacbes dentro de sua area de
atuacao;

e Atuar como fiscal técnico de contratos;

e Prestar esclarecimentos a arquitetos e urbanistas, empresas, leigos e
sociedade em geral quanto a legislagéo profissional através de reunides,
e-mail, contato telefbnico, atendimento presencial e audiéncias;
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e Receber, acompanhar, prospectar e tramitar documentos através do
SICCAU - Sistema Integrado de Comunicacdo do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo, incluindo denuncias, protocolos, documentos
de fiscalizacdo, e demais sistemas informatizados que venham a ser
utilizados de forma complementar ou em substituicdo ao SICCAU;

e Exercer as atribuicbes designadas em sua portaria de nomeacgao
conforme as premissas legais adequadas;

e Analisar editais, projetos de lei, leis, decretos, resolucbes e normas
técnicas; e propor alteracdes e/ou impugnacoes;

e Demais atividades inerentes ao cargo.

Grau de Autonomia Decisoéria do Cargo: Supervisdo Operacional
(Execucéo, Analise, monitoramento de processos; orientacdo de equipe;
emissao de pareceres e plano de acao).

LOTACAO: Geréncia de Fiscalizacio

Formacgéo: Formacgéo:

v' Ensino superior em v' Especializacdo em areas afins.
Arquitetura e Urbanismo, e
registro ativo junto ao CAU.

Experiéncia: Experiéncia:

v' Experiéncia em administracao
publica;

v' Experiéncia em gestao de
equipes;

v/ 3 anos de experiéncia como
arquiteto(a) e urbanista no setor
publico e/ou no setor privado e/ou
como autdonomo(a);

v' 3 anos de experiéncia dentro da
Geréncia de Fiscalizacdo do
CAU/RJ.

Competéncias/Conhecimentos/Tre|Competéncias/Conhecimentos/Treina

inamentos: mento:

v' Pacote Office (e similares); Planejamento estratégico;

v" Raciocinio légico; Gestéo de pessoas;

v' Legislacao do CAU e Lideranca de equipes;
relacionadas ao exercicio Planejamento de licitagdes e
profissional de arquitetos e fiscalizagéo de contratos.
urbanistas (exemplo.: cédigo
de ética e disciplina,
fiscalizacéo do exercicio
profissional, Registro de
Responsabilidade Técnica,
direito autoral, atribuicbes
profissionais, etc.);

v" Nocgdes de Direito
Administrativo;

v" Nocdes de Licitagbes e
Contratos;

AN NI NN
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v

v
v

Normas técnicas (projetos,
reformas, execucéo de obras,
prevencao e combate a
incéndio, vistorias,
acessibilidade);

Legislagdo ambiental,
Patrimonio historico.

Habilidades / Atitudes:

AN N N N NN

AN YN N N N NN

Organizacdo;

Trabalho em equipe;
Relacionamento interpessoal;
Comunicagéo nédo-violenta;
Escuta ativa;

Concentragéo;
Administracdo do tempo;
Tolerancia, moderacgéo e
discricao;

Proatividade;

Dinamismo;
Responsabilidade;

Viséo de longo prazo;
Gerenciamento de processos;
Gestao de pessoas;
Mediacéo de conflitos;
Criatividade, curiosidade,
foco, capacidade de definir
prioridades, disciplina e
objetividade.

Disponibilidade para atuacao
em todo o estado do Rio de
Janeiro.

Habilidades / Atitudes:
v" Resolucgéo de conflitos;

v" Resolugéo de problemas.
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13. COORDENADOR DE ATENDIMENTO

Nomenclatura do Cargo: ' COORDENADOR DE ATENDIMENTO

Funcéo: Coordenacéao dos nucleos de atendimentos internos e externos do
CAU/RJ.

Supervisdo do Cargo: GerenteCBO: 4101-05.

Técnico.
Nivel de responsabilidade do Cargo: Coordenacdo operacional do
atendimento.

Coordenar os nucleos de atendimentos internos e externos do conselho,
fazendo cumprir as normas e instru¢des de servicos, com eficiéncia e eficacia,
para o desenvolvimento das rotinas de trabalho e qualidade do atendimento ao
publico.

e Coordenar os nucleos de atendimentos internos e externos do conselho,
suas escalas — inclusive de atendimento itinerante;

e Coordenar, acompanhar e aperfeicoar os fluxos de trabalho para o
desenvolvimento das rotinas dos nucleos e qualidade do atendimento ao
publico;

e Elaborar e monitorar indices e relatorios do setor, buscando a melhoria
continua nos atendimentos;

e Elaborar, controlar (prazos e etapas), formalizar, organizar, verificar e
solicitar documentacdo, instruindo  protocolos e  processos
administrativos, fazendo lancamento de dados nos sistemas do
Conselho de Arquitetura e Urbanismo ou outra plataforma designada;

e Organizar e/ou executar tarefas relacionadas ao langcamento e
atualizacdo de banco de dados;

e Participar e auxiliar a construcéo, revisado e organizacao de processos dal
Geréncia Técnica,

e Elaborar, executar e monitorar junto com a Geréncia Técnica os Planos
de Acles Estratégicos e Orcamento do setor;

e Organizar e/ou executar a redacdo de correspondéncias, quadros
demonstrativos, relatérios, prestacdo de contas, assessoramento de
reunides e outras atividades relacionadas ao setor, individuais e de
equipe;

e Representar o CAU, quando designado, em reunides, eventos ou acdes
junto a 6rgaos publicos, entidades, instituicbes de ensino, shoppings,
feiras, mostras e demais compromissos programados;

e Participar das reunibes administrativas periodicas do Conselho, assim
como grupos de trabalho e assessoria de comissoes, elaborando estudos
e orientacdbes que contribuam com a melhoria dos processos
administrativos e de fiscalizacao;

e Demais atividades inerentes ao cargo.

Grau de Autonomia Decis6ria do Cargo: Coordenacao Operacional
(Execucdo, Analise, monitoramento de processos; orientagdo de equipe;
emissao de pareceres e plano de acao).

LOTACAO: Geréncia Técnica.




CAU/RJ

SERVICO PUBLICO FEDERAL ' ' ‘
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio de Janeiro

Formacéao:
v" Ensino médio/ médio técnico
em areas afins.

Formagéo:
v" Ensino Superior em qualquer
area,
v Especializacdo em areas afins.

Experiéncia:
v' Atendimento ao publico.

Experiéncia:
v' Experiéncia minima de 3 anos na
area;
v' Coordenacao e gestao de
Equipes.

inamentos:

Pacote Office (e similares);

Rotinas administrativas;

Atendimento ao Publico;

Legislacdes Especificas;

Matematica e raciocinio

l6gico;

Nocdes de Direito

Administrativo;

v" Nocoes de Licitacbes e
Contratos;

v' Redacao Oficial;

ANENENENEN

<\

Competéncias/Conhecimentos/Tre

Competéncias/Conhecimentos/Treina
mento:
v' Técnicas de lideranca e gestao de
pessoas;
v" Planejamento estratégico.
v Cursos complementares de pefrfil
técnico.
v Indicadores estratégicos.

Habilidades / Atitudes:

v' Organizacéo;

v' Boa comunicacao;

v' Bom relacionamento
interpessoal;
Responsabilidade;

Pro atividade;

Capacidade de sintese;
Capacidade de investigacéo;
Controle emocional;
Produtividade;
Disponibilidade para atuacéo
em todo o estado do Rio de
Janeiro.

AN NI N N N YN

Habilidades / Atitudes:

v" Busca de resultado;

v' Capacidade de desenvolvimento
da equipe;
Visao sistémica;
Assertividade;
Ciclos de desenvolvimento
(PDCA).

ASANRN
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14. COORDENADOR DE TI

Nomenclatura do Cargo: | COORDENADOR DE TI
Funcéo: Realizar a gestéao da infraestrutura de Tl local e remota do CAU/RJ.

Supervisdo do Cargo: GerentelCBO: 4101-05.
IAdministrativo.
Nivel de responsabilidade do Cargo: Coordenacdo operacional da area de
TI.

Coordenar, organizar, monitorar e orientar as atividades de gestdo da
infraestrutura de Tl local e remota do CAU/RJ, seus processos e sua equipe de
assistentes e estagiarios, analisando e dando pareceres afetos aos processos
de sua area, realizando estudos e buscando a melhoria continua dos processos
e outras acoes relacionadas a sua area.

e Coordenar e manter a estrutura de rede fisica e ldgica, local e remota, do
CAU/RJ;
e Coordenar o funcionamento e manter 0s equipamentos os computadores
e demais dispositivos computacionais do CAU/RJ;
e Definir e manter a configuracdo de infraestrutura dos softwares
instalados em todos os dispositivos locais e remotos do CAU/RJ;
e Definir e manter as politicas de seguranca da informacao e padrées de
Tl normatizados;
e Definir e manter o Plano Diretor de Tl em alinhamento com o Plano Anual
de Compras do CAU/RJ;
e Definir e manter manuais relativos a utilizacdo da infraestrutura de Tl do
CAU/RJ;
e Realizar a fiscalizagcao técnica de contratos de TI;
e Orientar a equipe;
e Analisar materiais técnicos, dar pareceres, orientar as equipes, interagir
e orientar e auxiliar os demais departamentos no uso da infraestrutura de
TI;
e Realizar as atividades inerentes a coordenacéao de area,
e Demais atividades inerentes ao cargo.
Grau de Autonomia Decis6ria do Cargo: Coordenacado Operacional
(Execucgéo, Analise, monitoramento de processos; orientagdo de equipe;
emissao de pareceres e plano de acao).
LOTACAO: Geréncia Administrativa.

Formacgéo: Formacgéo:
v' Ensino Superior em Ciéncia v Especializacdo em areas afins.
da Computacao.
Experiéncia: Experiéncia:
v Experiéncia minima de 3 anos na
area;
v Inglés (leitura).
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Competéncias/Conhecimentos/Tre
inamentos:

v

v

v

v

Conhecimento de redes de
computadores;
Conhecimento de
manutencao de
computadores;
Conhecimento de sistemas
operacionais Windows e
Linux, versdes servidor e
desktop ou outros que
venham a ser adotados;
Conhecimento de Windows
PowerShell e Linux Bash ou
outros interpretadores de
comando que venham a ser
adotados;

Conhecimento da Lei de
LicitagOes;

Conhecimento béasico da Lei
de formacéo do Sistema
CAU;

Conhecimento de legislacdes
especificas de Tl para 6rgaos
governamentais;
Matematica e raciocinio
l6gico;

Redacéao.

Competéncias/Conhecimentos/Treina
mento:
v" Conhecimentos basicos de
programacao web padrao MVC.

Habilidades / Atitudes:

v
v
v

AN

Organizacdo;

Boa comunicacao;

Bom relacionamento
interpessoal;

Autonomia;

Proatividade;

Concentragéo;
Disponibilidade para atuacao
em todo o estado do Rio de
Janeiro.

Habilidades / Atitudes:
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15. ASSESSOR ESPECIAL

Nomenclatura do Cargo: | ASSESSOR ESPECIAL
Funcéo: Assessorar o Gabinete da presidéncia.

Supervisdo do Cargo: Chefe delCBO: 2523-05.
Gabinete.

Nivel de resEonsabilidade do Carﬁo: Assessoria Técnica.

Organizar, executar e supervisionar as atividades da Area Gabinete dal
Presidéncia, para garantir o cumprimento dos objetivos institucionais do
CAU/RJ.

e Execucao e assessoramento nas atividades do Gabinete da Presidéncia,
demandadas pela Chefia do Gabinete da Presidéncia,

e Recebimento e distribuicdo de correspondéncia, normas, comunicados
provenientes do CAU BR;

e Distribuicdo e controle do andamento interno de comunicados
provenientes do CAU BR ou do Férum de Presidentes;

e Organizacao da logistica de deslocamentos da Presidéncia e Comissoes;

e Organizacdo e controle de toda a documentacdo a ser assinada pela
Presidéncia;

e Apoio a Chefia de Gabinete na execucdo de seus projetos e eventos
programados pela Presidéncia, Conselho Diretor, Comissdes ordinarias
e temporarias, e o CEAU/RJ;

e Assessoramento direto ao presidente e aos vice-presidentes,
atendimento aos conselheiros e conselheiras;

e Apoio a Chefia de Gabinete na organizacdo e acompanhamento das
reunides Plenérias, da Presidéncia e do Conselho Diretor, das reunides
de Comissdes Ordinarias, Especial e Temporarias, CEAU e dos Féruns
tematicos;

e Demais atividades inerentes ao cargo.

Grau de Autonomia Decisoéria do Cargo: Assessoria Técnica.
LOTACAO: Gabinete da Presidéncia.

Formacgéo: Formacgéo:
v" Ensino Superior em v' Ensino Superior em Administracao,
gualquer aérea. Direito, Comunicacéo e afins;
v Especializacdo em areas afins.
Experiéncia: Experiéncia:
v' Experiéncia minima de 3 anos na
area;

v' Experiéncia no desempenho de
funcbes de Secretaria executiva.
Competéncias/Conhecimentos [Competéncias/Conhecimentos/Treinamen
Treinamentos: to:
v' Conhecimento de rotinas
de comunicacéo e
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tramitacdo de
documentos;
v' Redacdao Oficial.

Habilidades / Atitudes: Habilidades / Atitudes:
v' Capacidade de trabalho
em equipe
v' Capacidade de Analise;
v/ Capacidade de gestao
processual;
Espirito de Investigacao.
Disponibilidade para
atuacao em todo o estado
do Rio de Janeiro.

AN
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16. ASSESSOR DE COMISSOES

Nomenclatura do Cargo: | ASSESSOR DE COMISSOES
Funcéo: Assessorar a Presidéncia, organizar, gerenciar e monitorar as
parcerias e comissdes especializadas.

Supervisdo do Cargo: Chefe de/CBO: 1112-20.
Gabinete.

Nivel de resionsabilidade do Cario: Assessoria Técnica.

Assessorar a Presidéncia do CAU/RJ e as comissdes especializadas,
garantindo seu bom andamento. Organizar, gerenciar e monitorar processos de
parcerias e projetos patrocinados, zelar pelo cumprimento das metas
contratadas, emitir pareceres, analisar e coordenar o funcionamento
operacional de sua area.

e Acompanhar e assessorar as reuniées ordinarias e extraordinarias das
Comissoes;

e Elaborar, centralizar e difundir informe interno das atividades das
Comissoes;

e Apoio a Chefia de Gabinete na organizacdo e acompanhamento das
reunides Plenérias, da Presidéncia e do Conselho Diretor e dos Foéruns
tematicos;

e Sumular o conteddo das reunifes, elaborando lista de presenca e
salvando a gravacgao (quando remota);

e Elaborar o calendario das reunies das Comissdes junto a chefia de
Gabinete;

e Apoio a Chefia de Gabinete na execucdo de projetos e eventos
programados pela Presidéncia, Conselho Diretor, Comissfes ordinarias
e temporarias, e 0 CEAU/RJ;

e Elaborar os editais de fomento e colaboragcdo, bem como de convénios,
contratos, concursos e outros chamamentos publicos;

e Acompanhar o tramite e 0 encaminhamento de documentos/processos
relacionados as parcerias, convénios, contratos, concursos e
chamamentos publicos;

e Acompanhar e fiscalizar a execucdo das parcerias, bem como suas
prestacdes de contas (Lei vigentes);

e Informar ao presidente do CAU/RJ a existéncia de fatos que
comprometam ou possam comprometer as atividades ou metas da
parceria e de indicios de irregularidades na gestdo dos recursos, bem
como as providéncias adotadas ou que serdo adotadas para sanar 0s
problemas detectados;

e Demais atividades inerentes ao cargo.

Grau de Autonomia Decisoria do Cargo: Assessoria Técnica.

LOTACAO: Gabinete da Presidéncia.

Formacgéo: Formacéo:
v' Ensino Superior em qualquer v' Ensino Superior em Direito,
aerea. Gestao publica e afins;
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v Especializacdo em areas afins.

Experiéncia: Experiéncia:
v' Administragao publica. v Experiéncia minima de 3 anos na
area;

v Gestao de politicas publicas.

Competéncias/Conhecimentos/Tre|{Competéncias/Conhecimentos/Treina

inamentos mento:
v Direito Civel (Contratos e v Legislacao urbanistica;
parcerias); v Legislacao do Terceiro Setor.
v Politicas Publicas;
v Direito Administrativo;
v Direito Constitucional,
v" Regimento e Normas do
CAU/RJ.
Habilidades / Atitudes: Habilidades / Atitudes:
v' Capacidade de Analise; v" Dinamismo;
v' Capacidade de gestéo v" Senso Critico;
processual; v’ Etica;
v Espirito de Investigacao; v" Responsabilidade;
v Disponibilidade para atuacao v" Bom Relacionamento
em todo o estado do Rio de Interpessoal.

Janeiro.
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17. ASSESSOR CHEFE DE COMUNICACAO

Nomenclatura do Cargo: ASSESSOR CHEFE DE

COMUNICACAO
Funcéo: Planejamento estratégico da comunicacédo do CAU/RJ, o que abrange
midias online e offline; relacionamento com a imprensa; producéo de conteudo,
além de assessorar a presidéncia.

Supervisdo do Cargo: Presidente. [CBO: 1423-10.

Nivel de resEonsabilidade do Carﬁo: Assessoria técnica.

Planejar, executar e monitorar as atividades de comunicagéo integrada do
CAU/RJ. Deve prever e gerenciar crises, identificar oportunidades de pauta,
realizar relacionamento institucional com diversos publicos do Conselho,
organizar e planejar eventos, além de assessorar a presidéncia em acdes de
comunicacao.

e Elaborar, junto com a presidéncia, e executar o planejamento estratégico
de comunicacéo;

e Participar de reunides gerenciais, da Presidéncia e do Conselho Diretor;

e Gerir e fiscalizar prestadores de servicos (grafica, assessoria de

comunicacéo, publicidade, entre outros);

Gerenciar e monitorar as midias sociais do Conselho;

Preparar e acompanhar porta-vozes em entrevistas;

Participar da organizacdo de eventos;

Acompanhar reuniées plenarias;

Gestéo das transmissdes on-line e remotas do Conselho;

Demais atividades inerentes ao cargo.

Grau de Autonomia Decisoria do Cargo: Assessoria técnica.

LOTA%AO: Assessoria de comunicacao.

Formacgéo: Formacgéo:

v" Ensino Superior em v' Especializacdo em areas afins.
Comunicagéao Social,
Jornalismo, Publicidade,
Relacdes Publicas ou areas

afins.
Experiéncia:
v' Experiéncia minima de 3 anos na
Experiéncia: area;

v' Experiéncia com a rotina de v' Experiéncia com atendimento a
assessoria de imprensa e de clientes ligados a arquitetura e
redacoes; urbanismo;

v Experiéncia como reporter em v' Experiéncia em atendimento a
veiculos da imprensa. clientes ligados a urbanismo;

v Experiéncia em 6rgao e/ou

entidade publica.
Competéncias/Conhecimentos/Tre Competéncias/Conhecimentos/Treina
inamentos: mento:
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AN

AN

Perfeita comunicacéo escrita
e oral em portugués;

Nocdes de design e
diagramacéo;

Nocdes de gravacao e edicao
de video;

Pacote Office (e similares);
Nocdes do pacote Adobe
Creative Cloud;

Gestdo de midias sociais;
Nocdes de programas de
suporte a reunides hibridas ou
remotas do Conselho.

<

AN NN NN

Planejamento de contratacfes e
compras publicas;

Inbound Marketing;

Google Ads;

Facebook Ads;

Instagram Ads;

Gestao de equipe;

Media training.

Habilidades / Atitudes:

AN NI NN

AN

Proatividade;

Senso critico e analitico;
Organizacao;

Bom relacionamento
interpessoal;

Trabalhar com autonomia;
Disponibilidade para atuacéo
em todo o estado do Rio de
Janeiro.

Habilidades / Atitudes:

AN NI NN

ANANENENEN

Proatividade;

Senso critico e analitico;
Organizacéo;

Bom relacionamento
interpessoal;

Trabalhar com autonomia;
Visado estratégica e criativa;
Inovacéo;

Gestao de equipe;
Compreenséo politica institucional
do CAU/RJ.
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18. PROCURADOR

Nomenclatura do Cargo: PROCURADOR

Funcdo: Supervisdo técnica e geréncia da area juridica.
Supervisdo do Cargo: Presidente. |CBO: 2412-10.

Nivel de resionsabilidade do Cario: Assessoria técnica.

Planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades da &rea juridica. Orientando
as equipes de advogados, assistentes e estagiarios. Atuar em defesa dos
interesses do CAU/RJ analisando aspectos juridicos relacionados, dar
pareceres e orientacdes sobre o trato legal dos temas, promover acoes,
produzindo defesas e demais assuntos de natureza juridica, realizando a
representacdo do 6rgdo nos mais diversos niveis e instancias legais.

Supervisionar e gerenciar de forma geral o setor da assessoria juridica;

Supervisdo do trabalho dos advogados;

Revisédo técnica do trabalho dos advogados;

Acompanhamento da produtividade do setor;

Identificacdo das caracteristicas pessoais e técnicas dos componentes

do setor e alocacao de funcdes de forma adequada;

Distribuicdo de tarefas e atribuicdes no setor;

e Acompanhamento, supervisdo, coordenacéo e auxilio na resolucéo das
demandas do setor;

e Assessoria estratégica a Presidéncia;

e Solucdo de eventuais divergéncias técnicas no setor;

e Elaboracédo e decisdo quanto a estratégia juridica a ser adotada para 0s
casos;

e Assessoria técnica as sessdes plenarias;

e Elaboracdo do planejamento para 0os casos em que sua substituicéo for,
necessaria (férias, licenca ou auséncia temporaria);

e Assessoria juridica das Comiss6es Permanentes ou Temporarias de
forma perene ou mediante demanda;

e Proferir juizos quanto ao estudo de legalidade das contratacdes e
aquisicoes do CAU/RJ;

e Auxilio na execucao das demais tarefas do setor em caso de urgéncia ou
sobrecarga;

e Proferir pareceres sobre gquestionamentos ao Regimento interno do
CAU/RJ e CAU/BR,;

e Proferir pareceres sobre legalidade no exercicio profissional,

e Orientar a realizacdo de impugnacdes relativas ao exercicio profissional;

e Demais atividades inerentes ao cargo.

Grau de Autonomia Deciséria do Cargo: Assessoria técnica.

LOTACAQ: Assessoria Juridica.

Formacéao: Formacéo:
v' Especializacdo em areas afins.
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v' Ensino Superior em Direito,
com o respectivo registro ativo
na OAB.
Experiéncia: Experiéncia:
v' Experiéncia minima como

<

AN N NN

advogado ou funcgéo similar de 3
(trés) anos;

Contencioso judicial e
administrativo;

Advocacia corporativa interna;
Contratos, compras e servigos;
LicitacOes;

Consultoria juridica;

Geréncia (juridica).

Competéncias/Conhecimentos/Tre
inamentos:
v' Pacote Office (e similares);
v" Rotinas administrativas;
v' Conhecimento da Lei Federal
12378/2010.

Competéncias/Conhecimentos/Treina
mento

v
v
v

v

Cursos complementares de perfil
técnico;

Operacao SICCAU,;

Rotinas e procedimentos internos
CAU/RJ;

Dominio do Regimento interno do
CAU /RJ e BR.

Habilidades / Atitudes:
Organizacao;

Boa comunicacéao;

Bom relacionamento
interpessoal;
Responsabilidade;
Proatividade;

Capacidade de organizacéo;
Controle emocional;
Excelente capacidade de
redacao, leitura e analise;
Capacidade de lideranca;
Capacidade de Coordenacéo;
Boa capacidade para
resolucao de conflitos internos
do setor e externos quando da
relagcdo com outros setores;
Segurancga e autoconfianga
profissional;

Disponibilidade para atuacéo
em todo o estado do Rio de
Janeiro.

v
v
v

ANENENENRN

ANANEN

Habilidades / Atitudes:

v

NN

ANIAN

AN

Proatividade ou capacidade de
coordenacédo quanto a
atualizacdes legais e normativas;
Presenca de Espirito
elevadissima;

Conviccéo;

Alto controle de qualidade e rigor
do trabalho realizado;

Trabalhar sob presséo e mediante
prazos reduzidos;

Capacidade para suportar
pressdes de ordem pessoal e
profissional,

Sensibilidade quanto aos recursos
humanos do setor;

Solidariedade com a equipe;
Capacidade de inspirar confianca
e seguranca nos membros do
setor;

Maturidade;

Independéncia funcional;
Resisténcia e capacidade para
lidar com elevada carga horaria
laboral.
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19. AGENTE DE CONTRATACAO

Nomenclatura do Cargo: | AGENTE DE CONTRATACAO
Funcéo: Gerenciamento dos processos de contratacdes e apoio nos
processos de parcerias.

Supervisdo do Cargo: GerentelCBO: 2521-05.
Geral.

Nivel de resionsabilidade do Cario: Gestao operacional.

Analisar, organizar, monitorar e operacionalizar 0os processos administrativos de
compras e licitacbes, produzindo planos, cronogramas, dando pareceres,
estruturando fluxos e outras acdes necessarias para a garantia da efetividade e
agilidade nas rotinas de trabalho e assegurando que sejam executadas de
acordo com a legislacao pertinente.

e Estruturar, organizar e controlar os processos de licitagdes, dispensas e
inexigibilidade;

e Monitorar os fluxos da operacéo e garantir que cada etapa seja cumpridal
fielmente, com todos os requisitos legais, inclusive coleta de assinaturas
dos contratos (Fornecedor e Presidéncia);

e Analisar e conferir a documentacdo nos processos de contratacdes e

renovagdes contratuais;

Elaborar minuta contratual, conforme o caso;

Elaborar check-list nos processos licitatérios;

Controlar os vencimentos dos contratos vigentes;

Apoiar no controle dos processos de parcerias entre o CAU/RJ e as

organizacdes da sociedade civil,

e Demais atividades inerentes ao cargo.

Grau_de Autonomia_Deciséria_do Cargo: Tatico (Execucdo, Analise e

monitoramento de processos; emissao de pareceres e plano de acao).

LOTACAO: Geréncia geral.

Formacao: Formacao:
v" Ensino Superior em v Especializacdo em areas afins.
gualquer aérea.
A Experiéncia:
Experiéncia: A -
A . v' Experiéncia minima de 3 anos na
v' Experiéncia na area de area:
compras, licitacdes e LA
v' Experiéncia em mapeamento de
contratos.
processos.

Competéncias/Conhecimentos|Competéncias/Conhecimentos/Treinamen
Treinamentos: tos:

v" Direito Administrativo; v' Gestao de Processos;
v’ LicitacGes e Contratos; v" Negociacao.
v' Pacote Office (e

similares);
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v

Rotinas e procedimentos
internos CAU/RJ; e
Administracdo Publica.

Habilidades / Atitudes:

v
v
v

AN

ANIAN

Organizacao;

Boa comunicacéo;
Bom relacionamento
interpessoal;
Proatividade;
Capacidade de analise;
Gerenciamento de
Processos;

Liderancga;
Disponibilidade para
atuacao em todo o estado
do Rio de Janeiro.

Habilidades / Atitudes:

v Visao estratégica.
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20. GERENTE ADMINISTRATIVO

Nomenclatura do Cargo: GERENTE ADMINISTRATIVO

Funcao: Gerenciamento dos servicos administrativos e de pessoal.

Supervisdo do Cargo: Gerente[CBO: 1421-05.
Geral.

Nivel de resEonsabilidade do Carﬁo: Gestao operacional.

Exerce a geréncia dos servicos administrativos planejando, organizando,
controlando e monitorando as atividades, desenvolvendo a melhoria continua
dos processos e sua execucdo, coordenando e orientando as equipes,
promovendo estudos, realizando andlises e dando pareceres; com o objetivo é
assegurar tramitacfes rapidas de informacao entre os setores garantindo o
alcance dos objetivos tracados pelas areas fim.

e Gerenciar dos processos administrativos;

e Planejar, programar, definir, monitorar e supervisionar as tarefas e

atividades previstas;

Coordenar a execucao das compras;

Gerenciar recursos humanos;

Gerenciar recursos materiais;

Gerenciar servicos terceirizados associados ao setor;

Buscar solucdes com melhor desempenho e menor custo;

Elaborar termos de referéncia para contratacées dentro de sua area de

atuacao;

e Assessorar e compor comissdes e grupos de trabalho instituidos pelo
CAU/RJ;

e Conduzir os processos administrativos a outros setores do CAU/RJ ou a
outras instituicdes;

e Avaliar o desempenho dos servidores lotados no setor;

e Definir e monitorar metas a serem seguidas pela equipe lotada no setor,
inclusive aquelas definidas no Planejamento Estratégico Institucional;

e Participar da organizacao de eventos promovidos pelo CAU/RJ;

e Demais atividades inerentes ao cargo.
Grau de Autonomia Decisoria do Cargo: Tético.

LOTA%AO: Geréncia Administrativa.

Formacgéo: Formacgéo:

v' Ensino Superior em qualquer v' Especializacao em areas afins.

aérea.

Experiéncia: Experiéncia:

v' Gestao de Equipes. v' Experiéncia minima de 3 anos na|

area.

Competéncias/Conhecimentos/Tre [Competéncias/Conhecimentos/Treina
inamentos: mento

v" Administragdo publica;
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AN

v
v

v

Leis de licitacbes e compras;
Leis de contratos;
Resolugbes e normas
operacionais do CAU/BR,;
Pacote Office (e similares);
Rotinas e procedimentos
internos CAU/RJ;

Direito administrativo.

v

v

Técnicas de lideranca e gestao de
pessoas;
Planejamento estratégico.

Habilidades / Atitudes:

v
v
v

AN

ANENENEN

Organizacéo;

Boa comunicacéo;

Bom relacionamento
interpessoal;

Gestao de equipe;
Proatividade;

Capacidade de analise;
Capacidade em administracao
de conflitos;

Equilibrio emocional,
Objetividade;

Liderancga;

Disponibilidade para atuacdo
em todo o estado do Rio de
Janeiro.

Habilidades / Atitudes:

v
v

AN

Busca de resultado;

Capacidade de desenvolvimento
da equipe;

Visao sistémica;

Assertividade;

Ciclos de desenvolvimento
(PDCA).
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21. GERENTE FINANCEIRO

Nomenclatura do Cargo: GERENTE FINANCEIRO

Funcdo: Gerenciamento dos servigos financeiros, contabil, divida ativa.
Planejamento, organizagao, direcéo e controle das operacdes financeiras.

Supervisdo do Cargo: GerenteCBO: 1421-15.
Geral.

Nivel de resionsabilidade do Cario: Gestao operacional.

Gerenciar a operacéo financeira, Contas a pagar e Contas a receber, tesouraria
e as operagbes com bancos, planejando, organizando e monitorando as
atividades do setor, desenvolvendo a melhoria continua dos processos,
coordenando as equipes e orientando-as. Promover estudos realizar andlises e
dar pareceres. Acompanhar os lancamentos financeiros e contabeis,
administrando o fluxo de caixa, realizando andlises das demonstracdes
financeiras e organizando a prestacéo de contas da instituicdo. Acompanhar o
planejamento, execucdo e reprogramacao do Plano de Acdo da Autarquia.
Coordenar a cobranca da Divida Ativa.

e Gerenciar e garantir o cumprimento das atividades financeiras e
orcamentarias;

e Gerenciar as operacdes contabeis;

e Operar os sistemas informatizados de acordo com a finalidade:

SISCON.NET, AUDITORIA.NET, TCU, SISTEMAS BANCARIOS, GAD

e outros sistemas relevantes para o CAU,;

Acompanhamento e negociacédo de tarifas e custos bancarios;

Gerenciar e controlar o Fluxo de caixa;

Controle do caixa de pequenas compras/Fundo fixo;

Atendimento aos profissionais (internos e externos) quanto a demandas

financeiras (Contas a pagar e Contas a Receber);

Assessoria em Comissoes;

e Producéao de relatérios de desempenho financeiro/Contabil para o Portal
da transparéncia, Presidente, Conselheiros e comissoes;

e Acompanhamento e analise do Contas a pagar (recepcao do titulo,
registro nos sistemas, liberacdes de pagamento, realizacdo de
quitacdes, baixas, etc);

e Acompanhamento e andlise do Contas a receber (emisséo de titulos,
envio a bancos, controle de pagamento, baixas, etc.);

e Garantir o cumprimento das rotinas de tesouraria (checagem de
disponibilidades, programacdo do fluxo de caixa, conferéncia de
pagamentos e recebimentos, etc.);

e Gestdo do Controle Orcamentario (planejamento, execucdo e
reprogramacao do Plano de A¢ao);

e Garantir o cumprimento dos prazos na entrega das informagdes seguindo
as orientacdes do CAU/BR;

e Coodernar o Grupo de Trabalho da Divida Ativa;

e Demais atividades inerentes ao cargo.

Grau de Autonomia Deciséria do Cargo: Tatica.
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LOTAiAO: Geréncia financeira. \

v

Formacéao:

Graduacao em Administracao,
Contabilidade ou Economia e
registro ativo no respectivo
conselho.

Formacgéo:

v

Especializacdo em areas afins.

Experiéncia:

Experiéncia:

v

Experiéncia minima de 3 anos
nas areas Financeira,
Planejamento ou Controladoria do
setor publico.

AN N N N N N N U N NN

<

v

Competéncias/Conhecimentos/Tre
inamentos:

Administragéo publica;

Leis de licitacbes e compras;
Leis de contratos;
Resolucdes e normas
operacionais do CAU/BR;
Pacote Office (e similares);
Rotinas e procedimentos
internos CAU/RJ;

Rotinas do Contas a pagar;
Rotinas do Contas a receber;
Rotinas de Tesouraria;
Planejamento estratégico;
Nocdes de Contabilidade;
Operacgdes em sistemas
bancérios;

Conhecimento ERP
financeiro;

Administragéo Financeira e
orcamentaria.

Competéncias/Conhecimentos/Treina
mento

v

v
v

AN

ANANEN

Técnicas de lideranca e gestéo de
pessoas;

Planejamento estratégico;
Conhecimento em Gestéo
Orcamentaria;

Gestéo de risco;

Cursos complementares de perfil
técnico;

Rotinas e procedimentos internos
CAU/RJ;

Controladoria;

Nocdes de Direito administrativo;
Planejamento tributério;

v
v
v

AN

AN

Habilidades / Atitudes:

Organizacao;

Boa comunicacao;

Bom relacionamento
interpessoal;

Gestao de equipe;
Proatividade;

Capacidade de analise;
Capacidade em administracao
de conflitos;

Equilibrio emocional,
Objetividade;

Liderancga;

Disponibilidade para atuacao
em todo o estado do Rio de
Janeiro.

Habilidades / Atitudes:

v
v

AN

Busca de resultado;

Capacidade de desenvolvimento
da equipe;

Viséo sistémica;

Assertividade;

Ciclos de desenvolvimento
(PDCA);

Planejamento e controle de
metas.
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22. GERENTE TECNICO

Nomenclatura do Cargo: | GERENTE TECNICO
Funcéo: Gerenciamento dos nucleos de analise técnica e atendimento do

CAU/RJ.
Supervisdo do Cargo: GerentelCBO: 1412-05/2141-05.
Geral.

Nivel de resionsabilidade do Cario: Gestao operacional.

Gerenciar, Planejar, organizar e monitorar as atividades desenvolvidas na
Geréncia técnica, garantindo o seu funcionamento de forma sinérgica e efetiva,
observando os normativos vigentes que regulamentam o exercicio da profissdo
e atuando de forma transversal com os demais setores da instituicdo para o
alcance do objetivo organizacional. Garantir a efetividade e desenvolvendo da
melhoria continua dos processos, coordenando a equipe de arquitetos,
assistentes e estagiarios, analisando e dando pareceres afetos aos processos
de sua area.

e Gerenciar e garantir a perfeita execucéo das atividades desenvolvidas
pelas Unidades de: Registro de Pessoa Fisica, Pessoa Juridica,
RRT/Certidbes e Atendimento;

e Planejar, programar, definir, monitorar, orientar e supervisionar as tarefas
e atividades previstas para os(as) servidores(as) vinculados a Geréncia
Técnica;

e Coordenar os servicos para as Unidades de: Registro de Pessoa Fisica,
Pessoa Juridica, RRT e Atendimento;

e Responder ou dar o encaminhamento devido a duvidas ou demandas
apresentadas pelos profissionais ao Conselho;

e Prestar esclarecimentos a arquitetos e urbanistas, empresas, leigos e
sociedade em geral quanto a legislacéo profissional através de reunides,
e-mail, contato telefénico, atendimento presencial e audiéncias;

e Receber, acompanhar e tramitar documentos através do SICCAU
Sistema Integrado de Comunicacdo do Conselho de Arquitetura e
Urbanismo, incluindo denuncias, protocolos, documentos de fiscalizacéo,
etc.;

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

e Redigir relatorios gerenciais, pareceres técnicos, despachos e relatorios
sob a otica da legislacéo que incide sobre o exercicio profissional;

e Dirimir divergéncias de entendimento de aplicacdo da legislacéo vigente
nas atividades rotineiras do setor;

e Elaborar minutas de oficios a serem encaminhados pela Presidéncia;

e Elaborar termos de referéncia para contratacdes dentro de sua area de
atuacao;

e Elaborar, organizar e realizar apresentacdes e palestras, seminarios e
eventos internos e externos promovidos pelo CAU/RJ ou que o CAU/RJ
seja convidado;
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Assessorar e compor comissdes e grupos de trabalho instituidos pelo
CAU/RJ;

Autorizar o encaminhamento de processos administrativos a outros
setores do CAU/RJ ou a outras instituicoes;

Avaliar o desempenho dos servidores lotados no setor;

Definir e monitorar metas a serem seguidas pela equipe lotada no setor,
inclusive aquelas definidas no Planejamento Estratégico Institucional,
Despachar com a Presidéncia/Geréncia Geral para tratar de assuntos
ligados a Geréncia,

Participar e dar apoio na organizacdo de eventos promovidos pelo
CAU/RJ;

Representar a GERTEC do CAU/RJ em eventos organizados por outros
CAU/Ufs e CAU/BR ou entidades afins.

Demais atividades inerentes ao cargo.

Grau de Autonomia Decisoéria do Cargo: Tatico.

v

LOTA%AO: Geréncia técnica.

Formacgéo: Formacgéo:

Ensino Superior Completo| v' Especializacdo em areas afins.
em arquitetura e
urbanismo e registro ativo

no CAU/RJ;
Experiéncia:
v' Experiéncia em administracao
publica
o v A ~ .
Experiéncia: Experiéncia em gestdo de equipes

v Experiéncia minima de 3 anos na area
como arquiteto(a) e urbanista no setor
publico e/ou no setor privado e/ou
como autbnomo(a).

Competéncias/Conhecimentos [Competéncias/Conhecimentos/Treinamen

Treinamentos: to:
v" Administracdo publica; v' Geoprocessamento;
v’ Lei 12.378/2010 v' Técnicas de lideranca e gestéo de
(regulamentacéo pessoas;

profissional); Planejamento estratégico;

AN

v" Resolugbes e normas Cursos complementares de perfil
operacionais do CAU/BR; técnico;
v' Operagao SICCAU; v Indicadores estratégicos;
v' Pacote Office (e v' Gestao de Equipes.
similares);
v' Rotinas e procedimentos
internos CAU/RJ;
v Direito administrativo.
Habilidades / Atitudes: Habilidades / Atitudes:
v" Organizacao; v Busca de resultado;
v' Boa comunicacao; v Capacidade de desenvolvimento da
v' Bom relacionamento equipe;
interpessoal; v Visao sistémica;
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AN

Gestéo de equipe;
Proatividade;
Capacidade de analise;
Capacidade em
administracao de
conflitos;

Equilibrio emocional,
Objetividade;
Lideranca;
Disponibilidade para
atuacao em todo o estado
do Rio de Janeiro.

v Assertividade;
v Ciclos de desenvolvimento (PDCA);
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23. GERENTE DE FISCALIZACAO

Nomenclatura do Cargo: GERENTE DE FISCALIZACAO

Funcéo: Gerenciar o setor de fiscalizacgéo.

Supervisdo do Cargo: GerentelCBO: 1412-05/2141-25.
Geral.

Nivel de resEonsabilidade do Carﬁo: Gestao Operacional.

Gerenciar, planejar, organizar, coordenar e monitorar as atividades
desenvolvidas na Geréncia de Fiscalizag&o, garantindo o seu funcionamento de
forma sinérgica e efetiva, garantindo a efetividade e desenvolvendo a melhoria
continua dos processos, coordenando a equipe de arquitetos, assistentes e
estagiarios, analisando e dando pareceres afetos aos processos de sua area,
observando o0s normativos vigentes que regulamentam a fiscalizagdo do
exercicio profissional, e atuando de forma transversal com os demais setores
da Instituicdo.

e Planejar, organizar; definir, distribuir, monitorar e avaliar as atividades
desempenhadas pelo setor e seus integrantes; promovendo a melhorial
dos processos e 0 aumento da eficiéncia;

e Definir prioridades e diretrizes de atuacdo do setor e da equipe nele
lotada, em alinhamento com as diretrizes gerais da gestao do conselho;

e Monitorar os resultados e indicadores definidos no Plano de Acao;

e Redigir relatérios gerenciais, pareceres técnicos, despachos e demais
documentos técnicos sob a Otica da legislacdo que incide sobre o
exercicio profissional;

e Dirimir divergéncias e mediar conflitos de entendimento de aplicacéo da
legislacdo vigente nas atividades rotineiras do setor, bem como definir e
revisar procedimentos padronizados de atuacao, especialmente aqueles
nao detalhadas na legislacao vigente;

e Autorizar o encaminhamento de processos administrativos a outros
setores do CAU/RJ ou a outras instituicoes;

e Analisar, instruir tecnicamente e tomar decisbes em relacdo ao
encaminhamento de apuracdes, denuncias e processos de fiscalizacédo
em todas as suas etapas, desde a origem, até o transito em julgado e/ou
arquivamento;

e Elaborar, organizar e realizar apresentacdes e palestras bem como
participar de seminarios e eventos internos e externos promovidos pelo
CAU ou nos quais o CAU seja convidado;

e Assessorar e compor comissfes dentro de sua area de atuacgao;

e Elaborar estudos técnicos preliminares, termos de referéncia e demais
documentos necessarios para contratacbes dentro de sua area de
atuacao;

e Atuar como fiscal técnico de contratos;

e Receber, acompanhar, prospectar e tramitar documentos através do
SICCAU - Sistema Integrado de Comunicacdo do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo, incluindo denudncias, protocolos, documentos
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de fiscalizacdo, e demais sistemas informatizados que venham a ser,
utilizados de forma complementar ou em substituicdo ao SICCAU;
Exercer as atribuicOes de agente de fiscalizacdo nos casos de falta ou
impedimento do agente de fiscalizacao;

Analisar editais, projetos de lei, leis, decretos, resolucdes e normas
técnicas; e propor alteragbes e/ou impugnacoes;

Elaborar, analisar e acompanhar a execucao de projetos de arquitetura,
conforme necessidade do Conselho;

Participar e dar apoio na organizacdo de eventos promovidos pelo
CAU/RJ;

Demais atividades inerentes ao cargo.

Grau de Autonomia Decisoéria do Carqgo: Tatico.

v

LOTACAO: Geréncia de Fiscalizac&o.

Formacgéo: Formacgéo:

Ensino superior em v' Especializacdo em areas afins.
Arquitetura e Urbanismo,
e registro ativo junto ao
CAU.

Experiéncia: Experiéncia:

v' Experiéncia em administracéo publica;

v' Experiéncia em gestao de equipes;

v' Experiéncia minima de 3 anos na area
como arquiteto(a) e urbanista no setor
publico e/ou no setor privado e/ou
como autbnomo(a).

v

v
v

Competéncias/Conhecimentos [Competéncias/Conhecimentos/Treinamen
Treinamentos: to:

Pacote Office (e
similares);

Planejamento estratégico;
Gestao de pessoas;
Raciocinio logico; Lideranca de equipes;
Legislacdo do CAU e Planejamento de licitacdes e
relacionadas ao exercicio fiscalizacdo de contratos.
profissional de arquitetos
e urbanistas (exemplo.:
cbdigo de ética e
disciplina, fiscalizagédo do
exercicio profissional,
Registro de
Responsabilidade
Técnica, direito autoral,
atribuicoes profissionais,
etc.);

Nocdes de Direito
administrativo;

Nocoes de licitacdes e
contratos;

Normas técnicas
(projetos, reformas,
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execucao de obras,
prevengao e combate a
incéndio, vistorias,
acessibilidade)
v Legislacdo ambiental;
v Patrimdnio historico.

Habilidades / Atitudes: Habilidades / Atitudes:

v" Organizacao;

v' Trabalho em equipe;

v" Relacionamento
interpessoal;
Comunicagao nao-
violenta;

Escuta ativa,
Concentracao;
Administragéo do tempo;
Tolerancia, moderacgéao e
discricao;
Proatividade;
Dinamismo;
Responsabilidade;
Viséo de longo prazo;
Gerenciamento de
processos;
Gestao de pessoas;
Mediacéo de conflitos;
Criatividade, curiosidade,
foco, capacidade de
definir prioridades,
disciplina e objetividade.
v Disponibilidade para
atuacao em todo o estado
do Rio de Janeiro.

<
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24. CHEFE DE GABINETE

Nomenclatura do Cargo: | CHEFE DE GABINETE
Funcéo: Coordenar o Gabinete da presidéncia.

Supervisao do Cargo:|CBO: 2523-05.
Presidente.

Nivel de resEonsabilidade do Carﬁo: Assessoria Técnica.

Planejar, organizar, executar e supervisionar as atividades da Area Gabinete da|
Presidéncia e dos demais funcionarios lotados no setor, para garantir 0
cumprimento dos objetivos institucionais do CAU/RJ.

e Planejamento, organizacdo, execucdo e supervisdo das atividades do
Gabinete da Presidéncia, realizando as tarefas pertinentes e distribuindo-
as aos demais cargos do Gabinete e estagiarios;

e Assessoramento direto ao presidente e aos vice-presidentes,
atendimento aos conselheiros e conselheiras. Representacdo do
Presidente em reunides técnicas ou administrativas, sempre que
delegado por este;

e Assessoramento a Presidéncia, Conselho Diretor, Comissdes ordinarias
e temporarias, e 0 CEAU/RJ, para execucao de seus projetos e eventos
programados;

e Organizacao e acompanhamento das reunifes Plenarias, da Presidéncial
e do Conselho Diretor, das reunides de Comissdes Ordinérias, Especial
e Temporarias, CEAU e dos Foruns tematicos;

e Auxilio na articulacdo politica com entidades, movimentos, prefeituras,
Instituicbes de Ensino de arquitetura e Urbanismo e demais parceiros do
CAU/RJ; organizar e delegar aos setores para execucdo e distribuicdo
das demandas;

e Resposta a profissionais quando o caso sai do ambito do atendimento.
Distribuicdo de demandas da presidéncia e das Comissdes aos demais
setores do Conselho;

e Planejamento e acompanhamento da agenda de eventos internos e
externos do CAU/RJ e seus parceiros, e coordenagdo com os demais
setores para garantir a execugao dos mesmos;

e Demais atividades inerentes ao cargo.

Grau de Autonomia Decisdria do Cargo: Estratégico.
LOTACAO: Gabinete da Presidéncia.

Formacéao:

v' Ensino Superior Completo em
arquitetura e urbanismo e registro
ativo no CAU/RJ;

Experiéncia:
Experiéncia: v' Experiéncia minima de 3 anos na
area.

Formacéao:
v Ensino Superior em
gualquer aérea.
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Competéncias/Conhecimentos
Treinamentos:

v' Conhecimento do cenario
institucional da profissédo
no Estado;

v' Aptidéo para coordenacao
de tarefas simultaneas.

Competéncias/Conhecimentos/Treinamen

to:

v' Bom relacionamento com a entidades
de arquitetura e urbanismo e com
parceiros estratégicos do Conselho.

Habilidades / Atitudes:

v' Capacidade de
Lideranca;

v' Capacidade de trabalho
em equipe;

v' Habilidades de
conciliacao;

v Disponibilidade para
atuacao em todo o estado
do Rio de Janeiro.

Habilidades / Atitudes:
v Visao estratégica;
v/ Capacidade de articulacéo
institucional.
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25. GERENTE GERAL

Nomenclatura do Cargo: | GERENTE GERAL
Funcéo: Gerenciar a estrutura operacional do CAU/RJ servindo de elo
entre os diversos niveis institucionais com vistas a coordenacdo geral
das atividades operacionais desenvolvidas na instituicdo.

Supervisao do Cargo:(CBO: 1421-15.
Presidente.

Nivel de re3ﬁonsabilidade do Carﬁo: Gestao geral da operacao.

Operacionalizar as diretrizes emanadas das instancias deliberativas (plenaria,
presidéncia e conselho diretor), planejando, organizando, gerenciando €
monitorando as atividades desenvolvidas pelos setores formadores dal
operacgdo, articulando-as, quando couber, com as atividades desenvolvidas
pelas assessorias de comunicacao, juridica e Gabinete da Presidéncia; criando
sinergia no desenvolvimento das fungdes e das atividades, buscando eficiéncial
e eficacia e a melhoria continua dos processos e dos resultados, fazendo
cumprir as normas, instrucdées normativas, deliberagcbes e a missdo da
instituicao.

e Planejar, organizar, gerenciar e monitorar as dareas operacionais
conduzindo para o cumprimento da missao do 6rgéo;

e Garantir a efetividade dos macroprocessos das &reas: administrativa,
financeira, técnica e fiscalizacao;

e Coordenar processos de analise e emissédo de pareceres sobre temas
estratégicos;

e Buscar e construir o melhor relacionamento da instituicdo com o0s
elementos internos e externos;

e Primar pela construcéo e alcance dos objetivos institucionais;

e Implementar as politicas, diretrizes e normas aprovadas pelo Conselho e
0s critérios, parametros e os procedimentos de atuacdo das areas de
coordenacao;

e Coordenar a formulacdo do direcionamento estratégico do CAU com a
identificagcdo de sua misséo, visdo de futuro, andlise de cenarios e o
conjunto de valores que norteardo as estratégias, metas e planos de
acao;

e Coordenar a implementacdo dos programas, projetos e aclOes de
natureza estratégica no ambito do CAU,

e Definir o estabelecimento de indicadores de gestdo que subsidiem a
avaliacado e o monitoramento das atividades;

e Propor ao Presidente do CAU matérias a serem examinadas e decididas
pelos orgaos colegiados;

e Coordenar a emissdo dos relatérios anuais, promover estudos,
coordenar os departamentos para a emissdo de pareceres conjuntos
sobre temas estratégicos da gestao do CAU,;

e Representar o Presidente em eventos, quando convocado;

e Demais atividades inerentes ao cargo.

Grau de Autonomia Decisdria do Cargo : Estratégico.
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LOTACAO: Geréncia geral. \

Formagéo: Formacgéo:
v' Ensino Superior Completo| v° Especializacdo em areas afins.
em arquitetura e
urbanismo e registro ativo

no CAU/RJ.
Experiéncia: Experiéncia:
v Experiéncia minima de 5 anos na
area.

v Experiéncia minima de 05 anos na
atividade de geréncia.
Competéncias/Conhecimentos [Competéncias/Conhecimentos/Treinamen

Treinamentos: to:
v' Administracao e Gestao v Pratica em Gestao Estratégica de
de Pessoas; Financas e Planejamento Estratégico;
v Legislacao das Profissbes| v Qualidade e Logistica;
Regulamentas e v" Auditoria e Controle.
especifica;

v' Gestao/Legislacdo de
Arquitetura e Urbanismo;
v Politicas governamentais
de formacéo profissional,
v' Gestao Publica;
v' Pacote Office (e
similares).
Habilidades / Atitudes: Habilidades / Atitudes:
v Lideranca e Gestédo de
Pessoas;
Viséo Sistémica;
Boa Comunicacéo;
Objetividade;
Foco no Resultado;
Mediacédo de Conflitos;
Gerenciamento da Rotina
(individual e da equipe);
Disponibilidade para
atuacao em todo o estado
do Rio de Janeiro.
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