CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO RIO DE JANEIRO - CAU/RJ

INSTRUCAO NORMATIVA N° 010/2015 - CAU/RJ, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2015.

Institui a Politica de Cargos e Salarios, no &mbito do
CAU/RIJ.

Considerando o artigo 35 da Lei n® 12.378/2010, que confere ao Presidente do Conselho
de Arquitetura e Urbanismo do Rio de Janeiro — CAU/R]J a atribuigéo de cuidar das questoes
administrativas do CAU;

Considerando o art. 158 do Regimento Interno do CAU/RJ, que determina que o Conselho
deve dispor de um “Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS, sistematicamente atualizado,
bem como de Regulamento para a sua operacionalizagdio, respeitada a legislagdo trabalhista
vigente, que devera ser aprovado pela Plendria”;

Considerando o art. 7°, inciso XVII do Regimento Interno do CAU/RJ, que determina que
compete ao Plendrio “apreciar e aprovar o plano de cargos e saldrios e suas alteragdes, bem como
a remuneragio do quadro de pessoal do CAU/RJ e os indices de sua atualizagdo™;

Considerando a Deliberacdo Plendria n® 34, de 30 de junho de 2015, que aprovou o
organograma e a criagdo de novas vagas a serem implantadas no CAU/RJ;

Considerando a Deliberagdo Plendria n° 43, de 11 de agosto de 2015, que fixou o piso
salarial dos funcionarios assistentes técnicos, administrativos, financeiros, fiscalizagdo e de
sistemas do CAU/RJ;

Considerando a Delibera¢do Plenéria n® 56, de 13 de outubro de 2015, que aprovou a
tabela de cargos e salarios da Politica de Cargos e Salarios — PCS do CAU/RJ;

Considerando a Deliberacéo Plendria n° 077, de 08 de dezembro de 2015, que aprovou a
descrig¢do dos cargos do CAU/RIJ;

RESOLVE:

Art. 1°. Instituir a Politica de Cargos e Salarios anexa, no ambito do CAU/RIJ.
Art. 2°. Esta Instruciio Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.
Rio de Janeiro, 17 de Dezembro de 2015.
!
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PCS — POLITICA DE CARGOS E SALARIOS DO CAU/RJ

Rio de Janeiro, 17 de Dezembro de 2015
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1. APRESENTAGCAO

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 servigo de
interesse publico, tornando seu processo decisdrio mais eficaz, com vista as melhores praticas. Este documento
estrutura a Politica de Cargos e Salarios — PCS.

A PCS caracteriza-se como um instrumento de organizacdao e normatizacao das relagdes de trabalho entre o
CAU/RIJ e seus servidores publicos, além de contribuir como parte da politica de recursos humanos.

Sustentado teoricamente no conjunto de premissas descritas a seguir, 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.

1.1.Etapas da Metodologia de Cargos e Saldrios efetuados pela empresa
Descri¢Oes de Cargos

Abrangeu as especificacdes dos cargos, para obter o entendimento das principais atividades, responsabilidades,
experiéncia, formacdo e comportamentos desejados para a entrega dos resultados esperados.

Levantamento e andlise de informagGes de mercado efetuado pela empresa e compatibilizado com as atividades
desenvolvidas no CAU/RJ.

Busca informacbes de mercado compardveis a realidade da estrutura de cargos e saldrios do CAU, que
possibilite estabelecer a curva de mercado através de Pesquisas Salariais pré-existentes.

Elaboracdo das Tabelas Salariais

A partir da analise dos resultados das informacdes do mercado, da tabela salarial do governo federal, sdo
estabelecidas as curvas, equacdes e avaliagdo do posicionamento adequadamente competitivo para geracdo das
Tabelas Salariais por Estado.

Elaboragdo da Politica de Cargos e Salarios

Contempla as praticas de gestdao de remuneragao através de politica especifica.

2. JUSTIFICATIVA

A PCS constitui-se em instrumento relevante de gestdo e deve contemplar principios fundamentais, como
flexibilidade, mobilidade funcional e motivagao profissional, que promovam o estimulo ao desenvolvimento
pessoal e profissional e retengdo de talentos; deve propiciar oportunidades de progressao funcional atendendo a
niveis de proficiéncia técnica requeridos pela organizagao.

Além disso, a PCS é uma ferramenta que serve tanto a organizagdo quanto aos servidores publicos, pois
direciona as a¢des de gestdo de talentos e garante o conhecimento dos requisitos necessarios para o exercicio dos
cargos.

Assim, a PCS associada ao processo de avaliacdo de desempenho, contribuird significativamente para a
orientacdo do desenvolvimento profissional. O servidor publico é beneficiado na medida em que passa a ter clareza
das perspectivas de crescimento, progresso profissional e pessoal, enquanto a organiza¢do melhora seu processo
de captacdo e retencdo de talentos, consolidando praticas de gestdo voltadas para a exceléncia organizacional.

A PCS deve ser dindmica, atualizada, adequada financeiramente ao mercado de trabalho, a fim de cumprir sua
finalidade de atrair e manter os talentos, bem como de garantir a melhoria continua da organizagcdo com base no
desenvolvimento profissional dos seus servidores publicos.

No caso do CAU/RJ, a adaptacdo efetuada teve por objetivo a melhoria salarial dos servidores de nivel médio,
tendo em vista a importancia de suas tarefas para o Conselho, desta forma minimizando a rotatividade da mao de
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obra. Em menos de seis meses de concurso ja tivemos a primeira saida de um concursado de nivel médio na area
administrativa.

Outro ponto a ser destacado é a valorizacdo dos cargos gerenciais e em particular os das areas fins: Geréncia
Técnica e Geréncia de Fiscaliza¢do, pois sdo as duas areas que refletem a imagem do Conselho, que possuem todos
os projetos para melhoria do Atendimento, Fiscalizacdo, RRT, Acervo Técnico, assim como a captacdo e recuperacao
dos registros e sdo compostas na sua maioria por arquitetos.

3. OBJETIVOS
Sao objetivos da PCS:
3.1. Revisar e consolidar os normativos de pessoal referentes a cargos, carreiras e salarios;

3.2. Redimensionar e revisar a estrutura e nomenclatura dos cargos, tracando e definindo suas atribui¢des, deveres,
responsabilidades e especificacdes, tornando mais claro o papel a ser desempenhado pelos servidores publicos;

3.3. Estabelecer uma politica de remuneracdo alinhada aos objetivos estratégicos do CAU/RJ, com regras que
proporcionem decisdes coerentes e fundamentadas;

3.4. Oferecer oportunidade de remuneracdo capaz de concorrer com os padroes de mercado de trabalho, retendo
e atraindo talentos;

3.5. Estimular o desenvolvimento de competéncias e o crescimento profissional por meio de uma cultura de
valorizacdo do desempenho, orientando a capacitacdo e o desenvolvimento continuado das pessoas;

3.6. Efetivar um processo continuo de avaliagcdo de desempenho visando a progressao funcional;

3.7. Ao longo do desenvolvimento continuado das pessoas formar novas liderancas para que possam no futuro
assumir cargos gerénciais sem a necessidade de recorrer ao mercado de trabalho.

3.8. Estabelecer mecanismos de revisao e atualiza¢do periédica da PCS.

4. DEFINIGOES

Para os fins desta PCS sdo utilizadas as seguintes defini¢des:
4.1. Analise de Cargo:

E 0 estudo que se faz para obter informacdes sobre as tarefas ou atribuicdes de um cargo.
4.2. Atribuigdes ou Principais Tarefas

E um conjunto de acBes ou atividades de responsabilidade do servidor publico, determinadas de acordo com
seu cargo.

4.3. Cargo

E um conjunto de Atribuicdes ou das Principais Tarefas exigidas dos ocupantes, semelhantes quanto a natureza,
agrupadas sob o mesmo titulo.

4.4. Cargos concursados
Sdo os cargos cujo provimento decorre da aprovagdo prévia em concurso publico.
4.5. Cargos de Livre Provimento

Sdo os cargos designados para Assessoria e Geréncia, com preenchimento previsto por admissdo de forma
comissionada ou pelos servidores publicos detentores de cargo de concursados.

4.6. Carreira
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E o conjunto de cargos de provimento efetivo agrupados segundo sua natureza e complexidade, estruturados
em um Grupo Salarial ou Grade.

4.7. Descrigdo de cargos

E o processo que consiste em enumerar as tarefas ou atribuicdes que compdem um cargo e que o torna
distinto de todos os outros cargos existentes na organizagao.

4.8. Enquadramento na tabela salarial

E o posicionamento do servidor publico ocupante de cargo na tabela salarial da PCS e conforme descrito no
item 9.3.

4.9. Estagio Probatdrio

E o periodo em que o servidor, aprovado em concurso publico para provimento efetivo, passa por um processo
de avaliacdo no cargo. Os candidatos aprovados no concurso publico e admitidos serdo contratados pelo regime da
Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), através de contrato experimental de noventa dias, periodo em que o
empregado sera submetido a avaliacdo, em face da qual se definird a conveniéncia ou ndo da sua permanéncia no
guadro de pessoal.

4.10. Fungao

E o conjunto de atribuicSes, deveres e responsabilidades relacionadas ao cargo ocupado pelo servidor publico.
4.11. Internivel

E o intervalo percentual entre um Grau salarial (DEGRAU) e outro da tabela salarial.
4.12. Grupo Salarial

E 0 agrupamento dos graus salariais (Degrau) que correspondem a um determinado nivel salarial de acordo
com o cargo ocupado.

4.13. Promocgao

E a passagem de um servidor publico de um Grau salarial (DEGRAU) para outro, dentro do mesmo cargo, como
forma de recompensar o desempenho especial ou aqueles que se destacam da média, identificados por processo
de avaliagdo de desempenho.

4.14. Remuneragao Total

Representa o somatério do saldrio base, beneficios, verbas varidveis e das vantagens adquiridas no percurso
da carreira.

4.15. Salario Base ou Fixo

Corresponde ao saldrio de enquadramento na tabela salarial.
4.16. Tabela Salarial

E o conjunto das faixas salariais da Grade.
4.17. Grau Salarial (Degrau)

E uma das faixas salariais da Grade.

5. METODOLOGIA APLICADA
5.1. Andlise Comparativa

A andlise comparativa foi realizada com base no estudo de outros modelos de Planos de Cargos e Salérios,
utilizados em instituicGes, verificando-se a tendéncia de utilizacdo de cargos amplos, valorizagdo da capacitacao,
melhoria continua do desempenho profissional e a definicdo no préprio documento da PCS.
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5.2. Descri¢bes de Cargos

A descrigdo de cargos foi realizada com base no levantamento das informacdes existentes no CAU/BR,
utilizando referéncias de mercado, o existente no CAU/RJ revisado pelas Geréncias, conforme estrutura do Anexo
| - Catalogo de Descri¢do de Cargos.

5.3. Avaliacdo de Cargos

Os cargos foram avaliados, observando trés aspectos fundamentais: O Conhecimento que o cargo exige; O
Raciocinio que o cargo exige; e o Impacto ou Responsabilidade que o cargo exige. Estes aspectos coincidem com as
melhores praticas de avaliacdo de cargos.

5.4. Pesquisa salarial - Cendrios

Paralelamente, foram tomadas medidas para adequar/atualizar a tabela salarial para os cargos da PCS, em
funcdo da realidade atual do mercado de trabalho, a partir dos dados da Pesquisa Salarial elaborada pelo Ministério
do Planejamento e informacdes de outros Conselhos Profissionais semelhantes ao CAU/BR e dos CAU/UFs.

6. CONCEITOS DO PCS
6.1. Diretrizes fundamentais
6.1.1. Valorizagdo dos talentos

O desempenho da organizacdo esta relacionado com a capacitacdo, motivacdo e bem-estar da forca de
trabalho, bem como um ambiente propicio a participacdo e ao desenvolvimento.

6.1.2. Melhoria continua

Aprendizado por meio da percepcdo, reflexdo, avaliagdo e compartilhamento de experiéncias que leva a um
novo patamar de conhecimento organizacional para o CAU/RJ.

6.1.3. Foco em resultado

O alcance de resultados organizacionais consistentes se dd pelo aumento de valor tangivel e intangivel
(prestacgdo de servicos de qualidade) de forma sustentada para todas as partes interessadas (alta gestdo, servidor
publicos, profissionais, sociedade).

6.1.4. Visdo sistémica

Entendimento das relagbes de interdependéncia entre as diversas adreas do CAU/RJ e o ambiente externo, bem
como o impacto na gestao e desenvolvimento dos talentos.

6.2. Premissas técnicas
6.2.1. Foco nas atribui¢des essenciais

Os cargos sdo definidos por suas atribuicGes essenciais e ndo pelas atribuicdes peculiares de cada ocupagdo. A
distingdo entre cargos do mesmo nivel se torna superada.

6.2.2. Valorizagdo do desempenho

O mérito avaliado objetivamente é a mola propulsora para o desenvolvimento na carreira. Quem desempenha
mais, cresce mais.

6.2.3. Remuneracao atrativa

Uma tabela salarial coerente com o mercado de trabalho atrai e mantém profissionais bem qualificados e com
disposicdo para o desenvolvimento profissional.

6.2.4. Progressao funcional

Cabe ao CAU/RIJ estimular o desenvolvimento profissional e fazer com que os servidores publicos possam
evoluir em suas carreiras, com o respectivo incremento remuneratério.



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

6.2.5. Capacitacao e desenvolvimento continuo

O desenvolvimento organizacional esta diretamente relacionado com a melhoria das competéncias de cada
servidor publico.

6.2.6. Flexibilidade e mobilidade

A capacitacdo dos servidores publicos e o foco no desempenho permitem o exercicio das atribuicdes essenciais
dos cargos sem restricdes de lotacdo e sem gerar desvios de funcao.

7. ESTRUTURA E DESCRICAO DOS CARGOS
7.1. Cargos

Os cargos foram delineados sob a abordagem do cargo amplo e contemplam, de forma genérica, as atividades
desenvolvidas pelos cargos hoje existentes, observando-se, rigorosamente, o nivel de formacdo exigido e suas
atribuicGes essenciais. Por exemplo, foram agrupados os cargos de analista técnico e de fiscalizacdo facilitando o
rodizio dos profissionais entre as dreas para aquisi¢cao de novos conhecimentos, tendo a possibilidade de trabalhar
em qualquer uma das dreas em caso de necessidade ou de adequacao do perfil do funcionario, assim como os
assistentes técnicos e de fiscalizacdo.

Esta abordagem segue uma tendéncia que propicia a organizagdo maior sinergia com a utilizagdo flexivel das
competéncias e habilidades dos servidores publicos, agilizando os processos de trabalho e enriquecendo seus
resultados. Para o servidor publico, enseja mais oportunidades de desenvolvimento pessoal e profissional,
tornando-se um fator motivacional no trabalho.

A opcdo pelos cargos amplos deu-se principalmente pela flexibilidade e mobilidade na alocagdo dos servidores
publicos para o desenvolvimento das atividades laborais. As atividades e os servicos de competéncia do CAU/RJ sdo
respaldados em conhecimentos e experiéncias de diferentes profissGes, sendo necessaria, entdo, uma profunda
acdo interdisciplinar, de modo que se possa executa-los com eficiéncia e eficacia.

Em razdo disso, a definigdo das Principais Tarefas para os cargos visa a orientar a atuagao dessas profissdes no
ambito do CAU/RJ.

7.2. Da Admissao

A admissdo de servidores publicos ao quadro funcional do CAU/RJ, exceto os empregos de livre provimento,
serd precedida de Concurso Publico.

Os requisitos de admissao compreendem o grau de instru¢do, conhecimento técnico, proficiéncia e experiéncia
que serdo exigidos do servidor publico do CAU/RJ nos cargos, conforme previsto na legislacdo, dentre outros.

7.3. Cargos de Livre Provimento

Entende-se por emprego de livre provimento o conjunto de atribui¢cGes e responsabilidades cuja atuagdo
depende do nivel de proficiéncia e de seu desempenho, gerando confianga para o exercicio de atividades tipicas de
direcdo, chefia e assessoramento.

Os cargos gerenciais, em nivel de assessoramento e geréncia, visam ao estimulo ao desenvolvimento
profissional dos servidores publicos a partir da perspectiva de aprimoramento gerencial.

A descricdo dos cargos de livre provimento é parte integrante desta PCS.
Preenchido por profissional de confianca do gestor, de livre nomeacdo e exoneracdo.

A admissdao no cargo comissionado ocorre por meio de Portaria do Presidente, ou a quem este delegar. As
contratacdes para cargos de livre provimento dependerdo das necessidades e disponibilidades de recursos
orcamentarios do CAU/RJ.

No caso de contratacdo de profissional para o exercicio de cargo comissionado, entende-se como sendo
qualificado aquele que possua a habilidade que a funcdo requeira, por regulamentacdo ou dispositivo legal. A
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contratacdo sera formalizada em contrato individual de trabalho (e CTPS), mediante portaria com discriminagdo
especifica do cargo de livre provimento a ser exercido, em iguais condi¢des de trabalho dos demais servidores
publicos de cargo concursado.

O servidor publico admitido exclusivamente para ocupar cargo comissionado sera enquadrado diretamente no
Grau salarial da respectiva grade do cargo estabelecido na tabela salarial com remuneracdo fixa, sem progressao
de cargo concursado.

7.3.1. Do acumulo de cargo comissionado

Por absoluta necessidade de servico e em carater excepcional, sem prejuizo de suas atribuicdes, o servidor
publico poderd acumular mais de um cargo comissionado, desde que suas naturezas sejam compativeis, recebendo
durante a acumulacdo a remuneracdo de maior valor.

Na portaria de designagdo deverd constar o termo “cumulativamente”. Em hipdtese alguma podera haver
acumulo de salarios.

7.3.2. Da designagao em carater interino

Em caso de vacancia do cargo comissionado, podera ser designado servidor publico de cargo concursado em
carater interino.

Na portaria de designacdo devera constar o termo “interinamente”. No caso de designagdo em carater de
interinidade, o interino tera todos os direitos e vantagens do cargo comissionado.

Caso o servidor publico ocupante de cargo de livre provimento seja nomeado para ocupar uma nova
funcdo/cargo, perde efeito a anterior e, o valor da nova fungdo/cargo, se houver, sera recalculado tendo em vista
o novo salério da fungdo/cargo.

7.3.3. Da Remuneracgao
O valor da remuneragdo do cargo de livre provimento sera calculado da seguinte maneira:
7.3.3.1. Cargo Comissionado:

Tem salarios fixos, reajustdveis somente conforme aumento salarial da categoria, respeitadas limitagdes
or¢camentdrias e gastos com pessoal, ndo permitindo disparidades injustas e nem discrepancias quanto a diferenca
na proporcionalidade.

Os valores dos cargos comissionados terdo por base a tabela de DAS do governo federal (tabela de remuneragéo
dos Servidores Publicos Federais Civis e dos Ex-Territdrios, n? 66 atualizada em janeiro/2015, para os cargos em
comissdo) e a média do valor pago nos demais CAU/UF da Regido Sudeste.

E vedada a acumulagdo financeira de nomeagdes.

Quando o cargo comissionado for ocupado por servidor publico efetivo, este percebera, além do valor de sua
remuneragao, 30% do valor do cargo comissionado ao qual foi indicado. Em nenhuma hipdtese o servidor publico
efetivo algado ao cargo comissionado receberd uma remuneragao inferior aquela estabelecida para o cargo
comissionado indicado.

7.3.4. Da Substituicao

A substituicdo temporaria do titular de cargo de livre provimento ocorrera no caso de afastamento por periodo
igual ou superior a 10 (dez) dias consecutivos, mediante designacdo por Portaria.

Sendo o substituto ocupante de cargo de livre provimento, este exercerd a funcdo do substituido
cumulativamente, sendo vedada a designacdo de outro servidor publico para substitui-lo no mesmo periodo.

No caso de substituicdo, o substituto percebera o seu salario acrescido da diferenca do seu salario e do salério
inicial do cargo a ser substituido, desde que ndo seja menor que seu salario.

7.3.6. Exoneracao do Cargo Comissionado
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A dispensa de servidor publico de cargo concursado ou a demissdo de servidor publico contratado para o
exercicio de cargo em comissao sera formalizada mediante portaria.

O servidor publico de cargo concursado dispensado do exercicio de fungdo comissionada voltara a exercer as
atividades do cargo efetivo, passando a receber somente o salario fixado para este.

O servidor publico contratado em cargo de comissdo, quando dispensado do exercicio de cargo comissionado,
estard automaticamente desligado do CAU/RJ, desde que na mesma data n3o haja reconducdo a outro cargo.

8. ESTRUTURA FUNCIONAL

O quadro funcional compreende os cargos correspondentes as atividades do CAU/RIJ.

9. ESTRUTURA SALARIAL
9.1. Objetivos da estrutura salarial

9.1.1. Compor um esquema de remuneracdo, distribuido em Grades e Grau salarial (DEGRAU) para cada cargo,
capaz de reter e atrair pessoal qualificado e estimulado para as diversas posicdes do CAU/RJ, além de oferecer ao
servidor publico as perspectivas de progressdo e promog¢do em consonancia com a sua capacidade e habilidade.

9.1.2. Evitar, internamente, disfungGes organizacionais advindas de desequilibrios e desigualdades salariais.

9.1.3. Concorrer, nos diversos segmentos do mercado de trabalho nas areas inerentes a sua atuacdo, de forma a
absorver os melhores profissionais disponiveis.

Os objetivos acima fixados exigem a compatibilizacdo da estrutura salarial com a de cargos, pois os mesmos
sdo interdependentes e indissocidveis, visto que determinam a progressao funcional do servidor publico dentro do
CAU/RI.

Aos ocupantes dos cargos que exijam a formagdo de Arquitetura/Urbanismos serd garantido o enquadramento
na tabela, respeitando o saldrio minimo profissional da categoria.

Ao primeiro degrau de cada categoria serao respeitados os valores estabelecidos no concurso devidamente
atualizados, caso tenha ocorrido algum reajuste da categoria, na data da contratagao.

O valor maximo para remuneragdo dos servidores publicos do CAU/RJ sera o valor correspondente ao ultimo
Grau salarial (DEGRAU) para a grade do cargo na tabela salarial (teto remuneratério), ressalvados os casos de
direitos ja adquiridos, e observados os limites do funcionalismo publico. E ainda, o valor maximo da tabela sera o
previsto na lei12.277/2010 para a categoria de Arquitetos na tabela de remuneracdo dos Servidores Publicos
Federais Civis e dos Ex-Territorios n? 66 atualizada em janeiro/2015.

9.2. Divisdo da Estrutura Salarial

Na designagdo de cargo amplo, quando considerado o Grau salarial (DEGRAU) inicial até o Grau salarial
(DEGRAU) final, é contemplada a possibilidade de desenvolvimento do servidor publico em crescimento
horizontal/progressdo salarial. A tabela salarial final foi montada compreendendo os seguintes cargos e suas
respectivas amplitudes de padrdes:



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

TITULO DO CARGO Valor Atual Valor
COMISSIONADO Fixo Proposto

Fixo
Gerente Geral - R$ 13.974,20
Gerente Técnico R$8.432,25 | R$ 11.235,00
Gerente de Fiscalizagdo R$ 8.432,25 | R$11.235,00
Gerente Financeiro R$8.432,25 | R$11.235,00
Gerente Administrativo R$8.432,25 | R$ 11.235,00
Chefe de Gabinete da Presidéncia R$8.432,25 | R$ 11.235,00
Secretario de Mesa - R$ 8.554,70
Assessor Chefe do Juridico R$ 8.432,25 R$ 8.554,70
Auditor R$ 7.757,67 R$ 8.554,70
Ouvidor - R$ 8.554,70
Assessor Chefe de Comunicagdo R$ 5.818,25 R$ 8.554,70
Assessor Especial R$ 3.878,84 R$ 4.688,79
TITULO DO CARGO GRADE/DEGRAU | Valor Atual Valor
CONCURSADO Enquadrado
Especialista Contabil 2/1 - R$ 6.183,65
Agente de Fiscalizagdo 3/1 R$ 7.325,93 R$ 7.325,93
Especialista Financeiro 211 R$ 6.183,65 R$ 6.183,62
Analista Técnico 3/1 R$ 7.325,93 R$ 7.325,93
Especialista de Sistemas 2/1 - R$ 6.183,65
Especialista Administrativo 2/1 - R$ 6.183,65
Especialista de Comunicagdo 2/1 R$ 6.183,65 R$ 6.183,62
Especialista Juridico 2/1 R$ 6.183,65 R$ 6.183,62
Assistente Administrativo 1/1 R$ 3.203,09 R$ 3.203,09
Assistente Financeiro 11 R$ 3.203,09 R$ 3.203,09
Assistente Técnico 1/1 R$ 3.203,09 R$ 3.203,09
Assistente de Sistemas 1/1 R$ 3.203,09 R$ 3.203,09

9.3. Tabela de Fixacao dos Valores Salariais
A tabela sofrerd reajuste anual na data base, desde que haja dotacdo orcamentaria.
9.4. Enquadramento

Para o enquadramento sera considerado o saldrio vigente.
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10. AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Avaliacdo de desempenho é o processo destinado a medir o desempenho dos servidores publicos, no exercicio
das atividades do cargo efetivo.

A avaliacdo de desempenho poderd ocorrer com periodicidade anual.
Os objetivos da Avaliacdo de Desempenho sdo:

10.1. Definir e mensurar o grau de contribuicdo de cada colaborador na consecuc¢dao dos objetivos da area de
atuacdo alinhados a estratégia do CAU/RJ.

10.2. Adequar o colaborador ao perfil profissional valorizado pelo CAU/RJ para as atividades que desempenha.
10.3. Proporcionar aumento de produtividade e de qualidade dos servigos prestados ao CAU/RIJ.
10.4. Identificar os colaboradores mais bem qualificados para a Promoc¢ado por merecimento.

10.5. Subsidiar, dentre outras, acées de treinamentos, saude e movimentacao das pessoas visando a adequacao
funcional.

10.6. Favorecer o acompanhamento continuado das atividades em desenvolvimento, propiciando a comunicagao
e o didlogo.

10.7. Identificar condi¢Ges de trabalho, objetivando possiveis correcdes.

Os servidores publicos que atingirem a pontuagcdo minima (a ser estabelecido) na Avaliacdo de Desempenho
concorrerdo ao processo de progressao funcional.

A progressao funcional somente ocorrera mediante disponibilidade financeira.

Este item sera tratado em ato administrativo préprio do CAU/RJ, que ird prever as formas de progressdo.

11. PROGRESSAO FUNCIONAL

Progressao funcional é o crescimento do servidor publico, de um Grau salarial (DEGRAU) para outro, na tabela
salarial, mantido o cargo em que foi enquadrado quando do seu ingresso no CAU/RJ ou quando do seu
reenquadramento na PCS.

A progressao funcional podera ocorrer anualmente com base na avaliagdo de desempenho, conforme critérios
estabelecidos em normativo especifico, condicionada a necessdaria dotagdo orgamentdria.

O servidor publico de cargo concursado, quando designado para o exercicio de cargo de livre provimento,
concorrera ao processo de progressao funcional, sendo que a progressao ocorrerd na grade do seu cargo anterior
a sua homeagao para o cargo comissionado.

12. DIVULGAGAO DA PCS

Todos os servidores publicos do CAU/RJ deverdo tomar conhecimento da Politica de Cargos e Salarios. Para
isso, é necessario planejar o melhor momento e forma de divulgagao.

13. ADESAO A PCS

Todos os servidores publicos do CAU/RIJ serdo convidados a aderir a PCS, sendo que aqueles que se recusarem
permanecerdo nos cargos estabelecidos na IN n2 005/2014 e serdo considerados cargos em exting¢do, sem direito a
progressao funcional a que se refere o item 11 da presente Politica de Cargos e Salarios.

A ades3o a PCS serd formalizada em termo préprio, a ser disponibilizado pelo CAU/RJ, apds a aprovacdo do
presente documento pela Plenaria do Conselho, conforme anexo IV.

11
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O servidor publico devera, no prazo até 30 dias, aderir a PCS ou formalizar a sua negativa. A adesdo extemporanea
nao surtira efeitos retroativos.

14. CORRELAGCAO DOS CARGOS

Os servidores que fizerem a opcao de adesdo a PCS serdo enquadrados no nivel salarial correspondente a sua
formacdo, seu grau de experiéncia e responsabilidade, com os ajustes de nomenclaturas delineados na tabela

abaixo:

EMPREGOS EFETIVOS

Cargo Anterior

Novo Cargo

Analista de Comunicagdo Social

Especialista de Comunicagdo

Analista Juridico

Especialista Juridico

Analista de Fiscalizagdo

Analista Técnico

Agente de Fiscalizagdo

Agente de Fiscalizagdo

Assistente de Fiscalizagdo

Assistente Técnico

Analista Técnico

Analista Técnico

Assistente Técnico

Assistente Técnico

Assistente de Sistemas

Assistente de Sistemas

Assistente Administrativo

Assistente Administrativo

Analista Financeiro

Especialista Financeiro

Assistente Financeiro

Assistente Financeiro

Inexistente

Especialista Contabil

Gerente Geral

Gerente Geral

Gerente Técnico

Gerente Técnico

Gerente de Fiscalizagdo

Gerente de Fiscalizagdo

Gerente Financeiro

Gerente Financeiro

Gerente Administrativo

Gerente Administrativo

Chefe de Gabinete

Chefe de Gabinete

Assessor Chefe Juridico

Assessor Chefe Juridico

Assessor de Comunicac¢do

Assessor Chefe de Comunicagao

Assessor Juridico

Extinto

12
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Assessor Nivel 1 Assessor Especial
Assessor Nivel 2 Extinto
Assessor de T.1. Extinto
Auditor Auditor
Inexistente Ouvidor
Inexistente Secretdrio Geral de Mesa

15. ANEXOS

Integram o presente PCS os anexos:

15.1.
15.2.
15.3.

15.4

Anexo | — Catalogo de Descri¢des de Cargos
Anexo Il — Tabela Salarial 8H

Anexo lll — Estrutura dos Cargos — Organorgrama
Anexo IV - Formuldrios
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Anexo | — Catalogo de Descri¢gdes de Cargos

DESCRICAO DE CARGO
TITULO DO CARGO  Especialista Juridico

ENTIDADE CAU/RJ LOTACAO RJ GRUPO OCUPACIONAL Formacao Superior
ESCOLARIDADE Formacdo Superior em Direito; Desejdvel pds-graduacdo em Direito Publico e outras areas afins
REGISTRO PROFISSIONAL OAB QTD DE 2 RESERVA 2

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

PRINCIPAIS TAREFAS

Elaborar notas, pareceres e informagdes referentes a casos concretos, bem como estudos juridicos, nos assuntos de sua
competéncia, por solicitagdo do Assessor Chefe do Juridico do Conselho;

Analisar, instruir, informar e emitir pareceres juridicos em processos e documentos referentes a registro de empresas, de
profissionais, entidades de classe e instituicdes de ensino, autos de infragdo, denuncias, consultas, acervos técnicos, emissao
de certidGes, cobrangas e afins;

Orientar juridicamente os profissionais e empresas e o publico em geral acerca da legislagdo profissional e normas vigentes;

Elaborar peti¢Ges, contestagbes e impugnag¢des junto as Varas e Tribunais de Justica Estadual e Federal; efetuar o
acompanhamento de processos judiciais, diligenciando pela defesa dos interesses do CAU/RJ em juizo, nas acdes em que este
for autor, réu ou interessado, acompanhando o andamento do processo, prestando assisténcia juridica, apresentando
recursos que se justifiquem legalmente ou que sejam estratégicos e determinados pela dire¢do;

Manter atualizada a legislagdo profissional, de modo a subsidiar a assisténcia as ComissGes, a area de cobranca, da divida
ativa e demais unidades do CAU/RJ;

Examinar prévia e conclusivamente, elaborar minutas de editais de licitagdo, bem como as minutas dos respectivos
contratos,convénios, acordos ou instrumentos congéneres a serem celebrados e publicados, inclusive ajustes ou aditamentos;

Acompanhar o andamento de processos judiciais nos quais o Conselho tenha interesse;

Oferecer informagao e suporte técnico, em contenciosos que envolvam o Conselho;

Pronunciar-se sobre a legalidade dos procedimentos administrativos disciplinares, dos recursos hierarquicos e de outros

atos administrativos submetidos a decisdo da Presidéncia, Diretoria e Geréncias do Conselho e do Assessor Chefe do Juridico
do Conselho;

Colaborar com os CAU-UF’s e CAU-BR, oferecendo subsidios ou orientagao juridica, quando solicitado;

Apreciar juridicamente recursos administrativos e todos os demais recursos encaminhados ao Assessor Chefe do Juridico

por solicitagdo da Presidéncia, Diretoria e Geréncias do Conselho;

Elaborar oficios que requeiram a exposi¢ao, fundamentagao, de argumentos legais quanto a registro, efetivacao de RRT, em

elaboracdo de intimagdes, notificacGes, citagbes e afins.

Assessorar as reuniées de Comissdes, Diretoria e Plenaria quando convocado, elaborando simulas ou relatérios quando for

0 caso.

Estudar matéria juridica e de outra natureza consultando cddigos, leis, jurisprudéncia e outros documentos, para adequar

os fatos a legislagdo aplicavel.

Executar outras atividades tipicas de assessoramento juridico que lhe forem atribuidas pela Chefia da Assessoria do Juridica

do Conselho.

OUTROS CONHECIMENTOS

CONHECIMENTOS: CF/88; Direito Publico; Lei de Licitacbes e Contratos; Direito Administrativo, Dominio da Lingua
Portuguesa.

HABILIDADES: Capacidade de analise, convencimento e negociacdo; Mediacdo de conflitos; Boa Comunica¢do; Debate;
Espirito de Investigacdo.

ATITUDES: Iniciativa; Etica; Responsabilidade; Senso Critico; Discri¢io; Bom Relacionamento Interpessoal.

FAIXA SALARIAL
70% = RS$6.183,65 100%= RS 8.051,74 130%= RS 9.909,83

PROVIMENTO: Concurso Publico
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DESCRICAO DE CARGO
TITULO DO CARGO Agente de Fiscalizagdo

ENTIDADE CAU/RJ LOTACAO RJ GRUPO OCUPACIONAL Formacao Superior
ESCOLARIDADE Formagdo Superior em Arquitetura e Urbanismo
REGISTRO PROFISSIONAL CAU QTD DE
3 RESERVA 3

DESCRICAO SUMARIA
Dar suporte integral ao trabalho da Geréncia de Fiscalizagdo.

PRINCIPAIS TAREFAS

Fiscalizar o 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 atuagio jurisdicionados ao CAU/RJ em todo o Estado do
Rio de Janeiro, planejando, orientando e supervisionando pessoal de apoio e Assistentes de Fiscalizagdo;

Planejar, programar e monitorar as tarefas previstas para o Assistente de Fiscalizagdo acrescidas da analise técnica, da
investigacao direta e indireta, distribuindo tarefas, orientando e supervisionando a atuag¢do da equipe;

Emitir intimagdes, notificagdes, autos de infracdo;

Realizar as demais tarefas inerentes a fungao.

OUTROS CONHECIMENTOS

CONHECIMENTOS: Diretrizes Circulares Nacionais de Arquitetura e Urbanismo (Resolugdo nimero 2 de 17 de junho de 2010
e traducdo para o portugués); Lei de Diretrizes e Bases da Educac¢do Nacional (Lei nimero 5.773/06 de 9 de maio de
2006); Pareceres e Resolugdes do Conselho Nacional de Educa¢do/MEC (Resolugdo nimero 1 de 28 de janeiro de 2002,
Resolug¢do numero 2 de 18 de junho de 2007, Resolugdo nimero 3 de 2 de julho de 2007, Resolugdo nimero 8 de 4 de outubro
de 2007, Parecer CFE/CESU numero 19/1987); Outros Normativos (Lei nimero 11.788 de 25 de setembro de 2008, Lei nimero
11.888 de 24 de dezembro de 2008); Direito Publico; Lei de LicitagGes e Contratos; Direito Administrativo

HABILIDADES: Capacidade de andlise, sintese e organizagao.

ATITUDES: Iniciativa; Etica; Responsabilidade; Senso Critico; Discricdo; Bom Relacionamento Interpessoal, Comprometimento
Politico com a Instituicao.

FAIXA SALARIAL
70% = R$7.325,93 100%= RS 9.523,70 130%= RS 11.721,47

PROVIMENTO: Concurso Publico

15



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

DESCRICAO DE CARGO

TITULO DO CARGO Especialista Administrativo
ENTIDADE CAU/RJ LOTACAO RJ GRUPO OCUPACIONAL Formagdo Superior

ESCOLARIDADE Formacao Superior Administracdo; desejdvel pds-graduacdao em Gestdo de Pessoas e Recursos
Humanos

REGISTRO PROFISSIONAL CRA QTD DE
2 RESERVA 2

DESCRICAO SUMARIA
Planejar, organizar, executar e supervisionar as atividades da Area de
Compras/Contratos/Convénios/Licitagdes/Documentacdo/Protocolo/Gestdo de Pessoas com base nas determinacdes de seu
superior, fazendo cumprir as normas e instrucées de servigcos, com eficacia, para o desenvolvimento das rotinas de
trabalho.

Estabelecer contatos internos e externos com os diversos publicos, para viabilizar a realizagdo das atividades sob sua
responsabilidade.

Assegurar a realizagdo dos eventos demandados pelas diversas areas, definindo e analisando as necessidades de recursos,
pesquisando e identificando fornecedores e controlando todas as fases do processo, minimizando custos e garantindo a
qualidade.

PRINCIPAIS TAREFAS

Estudar e informar processos que tratam de assuntos relacionados ao setor de trabalho, preparando os expedientes (parecer,
despachos, etc.) que se fizerem necessarios;

Redigir, revisar, datilografar e encaminhar documentos diversos;

Operar equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, de datilografia, microcomputadores, processadores de textos,
terminais de video e outros;

Emitir listagens e relatdrios quando necessario;

Elaborar, analisar e atualizar tabelas, quadros demonstrativos e outros documentos;

Informar, quando solicitado, sobre a situa¢des que possam envolver dados financeiros ou econdmicos dos processos sob sua
responsabilidade, medidas em andamento e resultados obtidos, elaborando, atualizando, analisando quadros e relatérios
estatisticos pertinentes, para possibilitar a avaliacdo geral das diretrizes aplicadas e tomada de decisGes de seu (s) superior
(es);

Organizar e controlar arquivos;

Instruir pagamentos diversos, controle de contratos e outras atividades correlatas de mesma natureza;

Conferir documentos (contratos, notas fiscais entre outros);

Preparar processos de compras, licitacdes e pagamentos;

Participar e realizar os pregdes;

Efetuar pagamentos e recebimento de numerdrio, quando autorizado;

Acompanhar utilizagdo de insumos e recursos e controlar o estoque e ativos patrimoniais;

Auxiliar no controle e acompanhamento dos contratos de prestagdo de servigos de terceiros.

Realizar a geracdo e formalizacdo de contratos e insercdao de dados no sistema;

Garantir o processo de cobranca, reajustes dos contratos e controle dos pagamentos;

Acompanhar o que foi planejado nos contratos e o que esta sendo realizado;

Realizar atividades administrativas, referentes andlise, controle e organizagdo dos documentos contratuais;

Elaborar planilhas e controles gerenciais;

Administrar cancelamentos de contratos.

Coordenar a realizacdo dos eventos em conjunto com empresa contratada (terceirizada);

Coordenar a emissdo de passagens e logistica de eventos em conjunto com empresa contratada (terceirizada);

Realizar verificacdo prévia dos diversos itens planejados para cada evento, visando assegurar sua execugao com qualidade e
erro zero.

Preencher relatdrio de posicdo de orgamentos para envio ao departamento de compras;

Participar das pesquisas de precos, visando assegurar ao Conselho a escolha mais adequada com relagdo aos espagos e
demais recursos a serem utilizados;

16



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

Acompanhar e participar dos eventos em sua totalidade, garantindo sua execugdo plena;

Verificar, atestar e controlar o correto pagamento a todos os fornecedores envolvidos;

Verificar, atestar e controlar a correta prestagdo de contas de passagens e didrias.

Efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando e/ou levantando informacdes;

Participar ou elaborar estudos de aplicacdo da legislacdo especifica, projetos, eventos e pesquisas, preparando materiais
efetuando levantamentos e desenvolvendo controles administrativos, relatérios e documentagdes sempre que necessario;

Acompanhar a emissdo mensal da folha de pagamento de Pessoal;

Elaborar relatérios analiticos e sintéticos dos encargos sociais (FGTS, IRRF, PIS, entre outros);

Acompanhar e aplicar diretrizes de planos de cargos, carreira e saldrios do corpo funcional;

Atuar em relagGes sindicais;

Efetuar rescisdes contratuais;

Calcular férias, confeccionar escala, aviso e recibo de férias;

Aplicar as diretrizes pertinentes ao Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO e do Programa de Prevengdo
de Riscos Ambientais - PPRA;

Elaborar e aplicar o plano anual de treinamento do corpo funcional;

Desenvolver e treinar pessoas;

Gerir o plano de beneficios do corpo funcional;

Realizar o recrutamento e sele¢do de pessoas;

Controlar e aplicar as informagGes necessarias para a condugdo das atividades relacionadas a administragdo dos recursos
humanos;

Aplicacdo da legislagdo trabalhista e previdenciaria;

Elaboragdo SEFIP, CAGED, DIRF e RAIS;

Controlar o arquivo de pessoal (Livre Provimento, Cargos Temporarios e Estagiarios) e demais pertinentes a area de pessoal
e RH;

Elaborar e editar documentos técnicos e gerenciais;

Elaborar minutas de normas, manuais e procedimentos;

Atualizar sistemas de informacdes;

Outras atividades inerentes a Fungao.

OUTROS CONHECIMENTOS

CONHECIMENTOS: Administracdo de Contratos de Servigos; Rotinas de Gestdo de Eventos e de Pessoas; Normas de
Seguranca; Saude Ocupacional; Microsoft Office; Legislacdo Trabalhista, Previdenciaria e Tributdria; Calculos Trabalhistas.

HABILIDADES: Visdo Sistémica; Planejamento, Organizacdo e Controle; Boa Comunicac¢do Oral e Escrita; Desenvolvimento de
Equipe; Gestdo de Terceiros Elaboracdo de Relatdrios Gerenciais.

ATITUDES: Iniciativa; Etica; Responsabilidade; Dinamismo; Senso Critico; Bom Relacionamento Interpessoal; Trabalho em
Equipe.

FAIXA SALARIAL
70% = RS 6.183,65 100%= RS 8.051,74 130%= RS 9.909,83

PROVIMENTO: Concurso Publico
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DESCRICAO DE CARGO
TITULO DO CARGO Especialista Contabil

ENTIDADE CAU/RJ LOTACAO RJ GRUPO OCUPACIONAL Formacao Superior
ESCOLARIDADE Formacgao Superior em Contabilidade. Desejavel especializacdo em Contabilidade Publica.
REGISTRO PROFISSIONAL CRC ou CRE QTD DE1 RESERVA 2

DESCRICAO SUMARIA

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

Responsabilizar-se por todos os atos e registros contabeis do Conselho.

Planejar e promover estudos sobre a execucgdo, as politicas e os procedimentos das atividades contabeis pertinentes as
diversas dreas do Conselho. Conhecer a legislagao contabil especifica do setor publico.

PRINCIPAIS TAREFAS

Supervisionar o processamento de contas a pagar e a receber, verificando sua regularidade quanto as normas estipuladas
pelo Conselho e exigéncias fiscais;

Supervisionar a elaboragdo de relatdrios sobre a situagdo patrimonial, econdmica e financeira, apresentando dados
estatisticos e parecer técnico, para fornecer elementos necessarios ao relatorio gerencial;

Conciliar a movimentagdo bancéria do Conselho, acompanhando a emissdo de cheques, ordens de pagamentos, débitos,
créditos e saldos;

Elaborar o planejamento do fluxo de caixa de curto prazo;

Apoiar a elaboragdo da proposta de orgamento do Conselho;

Estudar e propor solugdes para as consultas formuladas pelos diversos setores do Conselho no ambito econémico e financeiro;

Analisar balancos, balancetes e relatdrios, bem como a origem e a exatiddo dos langamentos, verificando a seguranca dos
bens e valores existentes;

Executar outras atividades correlatas.

OUTROS CONHECIMENTOS

CONHECIMENTOS: Legislagdo Contabil especifica do setor publico; Rotinas de Gestdo de Pessoas; Legislacdo Trabalhista,
Previdencidria e Tributaria; Calculos Trabalhistas; Microsoft Office;.

HABILIDADES: Lideranga; Boa Comunicagdo; Elaboragdo de Relatérios; Organizagao.

ATITUDES: Iniciativa; Etica; Disciplina; Responsabilidade; Senso Critico; Bom Relacionamento Interpessoal.

FAIXA SALARIAL 70% = RS 6.183,65 100%= RS 8.051,74 130%= RS 9.909,83
PROVIMENTO: Concurso Publico
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TITULO DO CARGO Especialista de Comunicagdo
ENTIDADE CAU/RJ LOTACAO RJ GRUPO OCUPACIONAL Formacao Superior
ESCOLARIDADE Formagao Superior Jornalismo, Publicidade e Marketing, Comunicacdo Social; Desejavel Pés-

graduacdona  area.

REGISTRO PROFISSIONAL QTD DE
1 RESERVA 1

DESCRICAO SUMARIA
Planejar, organizar, executar e supervisionar as atividades da Area de Comunicacdo com base nas determinacdes de seu

superior, fazendo cumprir as normas e instrugGes de servigos, com eficacia, para o desenvolvimento das rotinas de trabalho.
Estabelecer contatos internos e externos com os diversos publicos, para viabilizar a realizagdo das atividades sob sua

responsabilidade.
Zelar pela promogdo e manutengdo da boa imagem institucional do CAU/RJ junto aos arquitetos e urbanistas e a sociedade

em geral, mantendo canais de interagdo permanentes do CAU/RJ com veiculos de comunicagdo e com os diversos publicos-

alvo.

PRINCIPAIS TAREFAS

Monitorar e avaliar a imagem institucional do CAU/RJ;

Assessorar a Presidéncia em demandas de comunicagdo relacionadas a imagem institucional e a¢cdes promovidas pelo
CAU/BR;

Elaborar Plano de Comunicagdo e Marketing do CAU/RJ, contendo: principais objetivos de comunicagdo, ferramentas de
midias a serem utilizadas, planejamento de ag¢bes de publicidade, de assessoria de imprensa e de divulgacdo institucional,
cronograma de ag¢oes e publico-alvo;

Executar a elaboragdo de conteuldos veiculados no site do CAU/RJ (www.caurj.org.br), em redes sociais (face book, twitter,

linkedin, etc.), boletins informativos e publicacdes impressas do CAU/RJ;

Elaborar agdes de publicidade e divulga¢do institucional, que envolvam colaboradores internos e externos, inclusive em
trabalhos que envolvam servicos técnicos ligados a area, como criacdo de textos e artes, servicos graficos e de impressao;

Acompanhar a producéo e distribuicdo de materiais institucionais do CAU/RJ (livros, revistas, folders, etc.);

Gerir e fiscalizar a execugdo de contratos de servicos referentes a Comunicacdo do CAU/RJ;

Orientar e supervisionar a aplicagdo da marca do CAU/RJ em materiais produzidos por parceiros e colaboradores;

Propor o estabelecimento de critérios técnicos a serem adotados nas a¢des de comunicacdo Externa e Interna do CAU/RJ;

Integrar as a¢es de comunica¢do dos CAU/UF, e CAU/BR quando necessario.

OUTROS CONHECIMENTOS
CONHECIMENTOS: Microsoft Office; Redes Sociais; Dominio da Lingua Portuguesa; Inglés e Espanhol.
HABILIDADES: Visdo Sistémica; Sintetizacdo de Informacdes; Boa Comunicacdo Oral e Escrita; Atendimento ao Publico;

Relacionamento com Jornalistas e Veiculos de Comunicacgdo.
ATITUDES: Iniciativa; Dinamismo; Etica; Desenvoltura para se comunicar com 0s varios niveis hierarquicos; Trabalho em

Equipe; Bom Relacionamento Interpessoal.

FAIXA SALARIAL 70% = RS 6.183,65 100%= RS 8.051,74 130%= RS 9.909,83

PROVIMENTO: Concurso Publico
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DESCRICAO DE CARGO
TITULO DO CARGO Especialista de Sistemas
ENTIDADE CAU/RI LOTACAO RJ GRUPO OCUPACIONAL Formagao Superior

ESCOLARIDADE Formagao Superior em Ciéncia da Computacdo, Tecnologia da Informacdo, Analises de Sistemas,
desejavel Engenharia de Software com especializacdo em geoprocessamento.

REGISTRO PROFISSIONAL N/A QTD DE 1 RESERVA 2

DESCRICAO SUMARIA

Planejar, organizar, executar e supervisionar as atividades da Area de Infraestrutura de TI com base nas determinac&es de
seu superior, fazendo cumprir as normas e instrugdes de servigcos, com eficacia, o desenvolvimento das rotinas de trabalho.

Estabelecer contatos internos e externos com os diversos publicos, para viabilizar a realizagdo das atividades sob sua
responsabilidade.

Garantir a disponibilidade de infraestrutura de TI.

Atender as necessidades demandadas pelas Areas do CAU-RJ, garantindo a disponibilidade dos recursos de Tecnologia da

Informacdo/Tl, quanto a necessidade de sistemas de informagdo e suporte a decisdo.

PRINCIPAIS TAREFAS

Garantir a disponibilidade dos recursos de Tl, quanto a operagao, licengas e demais atualizagdes necessarias;

Promover o adequado relacionamento e correta prestagdo dos servigos de terceiros em TI, para o Conselho;

Participar do desenvolvimento de novas ferramentas sistémicas, com base nas novas tecnologias disponiveis, assegurando a
constante atualizacdo e modernizagdo dos processos informatizados do Conselho;

Garantir a correta utilizagdo, tramitacdo, disseminacao, classificagdo, armazenamento, recuperacdo e controle da informacao
do Conselho;

Orientar as a¢Ges relativas a gestdao de documentos;

Garantir e manter a disponibilidade de: redes, servidores, parque tecnolégico;

Definir e propor as politicas de seguranca da informagdo e contingenciamento;

Prestar assessoria técnica na gestdo de armazenamento de dados locais e nacionais;

Promover o adequado relacionamento e correta prestacdao dos servigcos de terceiros em Tl, para o Conselho;

Participar da organizacdo das plendrias com relagdo aos recursos de Tl envolvidos;

Dar suporte ao planejamento do uso inteligente da geotecnologia no suporte a decisGes estratégicas

Dar suporte a coordenagdo do processamento Digital de imagens (fusdo, equalizagdo, georeferenciamento, ortorretificacdo,
mosaico, conversdo e reproje¢do);

Dar suporte a coordenagdo da vetorizagdo de imagens de satélite (alta, média e baixa resolu¢do);

Dar suporte a coordenagdao dos mapeamentos tematicos de uso e ocupac¢do do solo, mapeamento de APPS, dentre outras;

Dar suporte a coordenagdo do cruzamento das informagdes técnicas listadas acima, com os dados geograficos e demograficos
dos municipios e estados brasileiros;

Atualizar os sistemas de informacdo do CAU/RJ;
Dar suporte a proposicdo de rotas, técnicas, ferramentas e outras inovagGes as atividades de fiscalizacdo

OUTROS CONHECIMENTOS

CONHECIMENTOS: ITIL; Banco de Dados; SQL Server; MySQL; Postgree; Infraestrutura de Redes; TCPIP; Configuracdo de AD;
Modelagem de Dados; Linguagem de Desenvolvimento, Analise de ponto de fung¢do; Banco de Dados; SQL Server; MySQL;
Postgree; Infraestrutura d e Redes; TCPIP; PHP; Flex; JAVA

HABILIDADES: Capacidade de andlise; Raciocinio Logico; Mediagao de conflitos; Planejamento, Organizagdo e Controle.
ATITUDES: Iniciativa; Espirito Inovador; Responsabilidade; Disciplina; Senso Critico; Bom Relacionamento Interpessoal.

FAIXA SALARIAL
70% = RS 6.183,65 100%= RS 8.051,74 130%= RS 9.909,83
PROVIMENTO: Concurso Publico
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DESCRICAO DE CARGO

TITULO DO CARGO Especialista Financeiro
ENTIDADE CAU/RJ LOTACAO RJ GRUPO OCUPACIONAL Formagdo Superior

ESCOLARIDADE Formacao Superior em Administracdo, Contabilidade ou Economia. Desejavel pds-graduacao em
Gestdo Financeira, Contabilidade Publica.

REGISTRO PROFISSIONAL CRA ou CRE ou CRC QTD DE
2 RESERVA 2

DESCRICAO SUMARIA

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

Executar tarefa em sua drea de especializacdo, assegurando a efetividade dos processos especificos inerentes a area de
Orgamento.

Envolve o acompanhamento, analise, e controle das etapas dos processos e tarefas designadas, através do dominio e
desenvolvimento de ferramentas adequadas a producdo dos objetivos, relatdrios e documentagdes especificas dos processos
sob sua responsabilidade, bem como habilidade para estabelecer contatos internos e externos com diversos publicos para
viabiliza-los.

PRINCIPAIS TAREFAS

Elaboragao e controle de todo processo orgamentario anual do Conselho;

Analise e acompanhamento orcamentdrio dos Conselhos;

Acompanhamento e revisdo mensal das variagGes (Orgado x Efetivo);

Elaboragdo de relatdrios gerenciais;

Analise e acompanhamento das despesas e receitas;

Classificagdao contabil;

Classificagdo orgamentdria (Centro de Custo);

Emissdo de dotagdo e disponibilidade orgamentaria anual;

Gerenciamento de transposi¢cOes entre centros de custos e rubricas contdbeis;

Assessoria orcamentaria as unidades organizacionais e comissoes;

Apoio na elaboracdo das diretrizes orcamentarias;

Supervisionar o processamento de contas a pagar e a receber, verificando sua regularidade quanto as normas estipuladas
pelo Conselho e exigéncias fiscais;

Supervisionar a elaboragdo de relatdrios sobre a situagdo patrimonial, econdmica e financeira, apresentando dados
estatisticos e parecer técnico, para fornecer elementos necessdrios ao relatdrio gerencial;

Conciliar a movimentagdo bancéria do Conselho, acompanhando a emissdao de cheques, ordens de pagamentos, débitos,
créditos e saldos;

Elaborar o planejamento do fluxo de caixa de curto prazo;

Apoiar a elaboragdo da proposta de orcamento do Conselho;

Estudar e propor solugdes para as consultas formuladas pelos diversos setores do Conselho no ambito econdmico e financeiro;

Executar outras fungdes de orientagdes financeiras definidas superiormente.

Efetuar recebimentos e pagamentos devidamente autorizados;

Proceder a guarda e conferéncia de numerarios e valores em Caixa e Bancos;

Controlar o movimento das contas bancarias;

Efetuar depdsitos e transferéncias bancarias;

Enviar para a contabilidade os documentos originais de pagamentos e recebimentos;

Elaborar o fluxo de entrada e saida de numerarios;

Elaborar propostas fundamentadas de melhoria do funcionamento da tesouraria;

Participar de reunides com a Geréncia Financeira com vistas ao bom desempenho da érea;

Elaborar e controlar as contas a pagar e contas a receber;

Manter contato com os gerentes das institui¢cdes financeiras parceiras;

Executar outras fun¢des decorrentes de legislacdo e regulamento de ordens financeiras;

Ser responsavel por documentos entregues para sua guarda;
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OUTROS CONHECIMENTOS

CONHECIMENTOS: Contabilidade Orgamentaria; Contabilidade Publica; Orcamento Publico; Legislagdo especifica; Microsoft
Office — Excel Avancado. Legislagdo Contabil especifica do setor publico; Rotinas de Gestdo de Pessoas; Legislagdo Trabalhista,
Previdenciaria e Tributaria; Calculos Trabalhistas; Atividades de Tesouraria.

HABILIDADES: Visao Sistémica; Capacidade de andlise; Raciocinio Logico; Comunicagdo Oral e Escrita; Elaboragdo de Relatdrios
Gerenciais; Planejamento, Organizacdo e Controle; Lideranca.

ATITUDES: Iniciativa; Responsabilidade; Etica; Disciplina; Senso Critico; Bom Relacionamento Interpessoal.

FAIXA SALARIAL
70% =RS 6.183,65 100%= RS 8.051,74 130%= RS 9.909,83 PROVIMENTO: Concurso Publico
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DESCRICAO DE CARGO

TITULO DO CARGO  Analista Técnico

ENTIDADE CAU/RJ LOTACAO RJ GRUPO OCUPACIONAL Formagado Superior
ESCOLARIDADE Formacao Superior em Arquitetura e Urbanismo
REGISTRO PROFISSIONAL QTD DE

5 RESERVA 3

DESCRICAO SUMARIA
Dar suporte integral ao trabalho da Geréncia Técnica, de Fiscalizagdo e das Comissdes.

PRINCIPAIS TAREFAS

Acompanhar o tramite e o encaminhamento de documentos/processos relacionados a Plenéria, Comissdo e CEAU;

Participar, elaborar as atas, formatar os documentos resultantes das elaboragdes das reunides Plendrias, de Comissdo e CEAU;
Ser responsavel pelos documentos administrativos da Plenaria, Comissdo e CEAU;

Monitorar o desempenho dos planos de a¢do/trabalhos das Comissdes do CEAU.
Prestar assessoria técnica as reunides ordinarias e extraordinarias das comissoes;
Editar as deliberagcdes emanadas de cada item de pauta;
Pesquisar as questdes referentes ao ensino de Arquitetura e Urbanismo, Politica Urbana e Ambiental, Etica profissional;
Pesquisar e estruturar os projetos de resolugdes de competéncia da comissao;
Analisar e instruir processos de solicitacdo de registro de profissionais diplomados em Instituicdes de Ensino Superior
estrangeiras;
Analisar e instruir informar e prestar assessoramento técnico propondo decisdo em processos e documentos referentes a
registro de empresas, de profissionais, de entidades de classe e cadastramento de instituicdes de ensino, em autos de infragdo,
denuncias, emissdo de atestados, consultas técnicas, acervos técnicos, expedi¢do de certiddes e afins;
Propor fiscalizagdo em razdo de instrugdo interna ou denuncia, de modo a apurar a regularidade de registro ou de autuacdo
de empresas, profissionais e outras instituicdes com atividades profissionais jurisdicionadas ao CAU/RJ;
Subsidiar as equipes de fiscalizacdo para otimizagdo dos seus trabalhos de apuracéo;
Planejar as ag¢bes de fiscalizagdo tendo por base as normas do CAU/BR e do CAU/RJ, instru¢des de Comissdes e decisbes do
Plenario;
Contribuir e elaborar as normas de fiscalizacdo no ambito das comissdes especializadas, e prestar assessoramento e orientacdo
as atividades de fiscalizagdo;
Participar de depoimentos de empresas, profissionais visando a instrucdo processual decorrente de acdo fiscalizatoria;
Coordenar equipes de trabalho na realizacdo das atividades da Unidade e cumprimento das metas do planejamento estratégico
do CAU/RJ;
Elaborar pareceres técnicos sobre as matérias de ensino e formacgdo de Arquitetura e Urbanismo;
Elaborar relatério mensal das atividades e projetos desenvolvidos, instruir planos de acgéo;
Assessorar o projeto de acredita¢do de Cursos/Selo de qualidade do CAU para os cursos de Arquitetura e Urbanismo
Assessorar o projeto de manifestacGes técnicas;

Interagir com a equipe técnica do SICCAU para elaboragdo e manutencdo das funcionalidades inerentes aos médulos de
Registro Profissional e Cadastramento de Instituicdes de Ensino Superior — IES;

Monitorar constantemente os modulos retro mencionados;

Elaborar fluxograma de implementagdo no SICCAU dos normativos originarios da comissio;
Cadastrar as Instituicdes de Ensino Superior — IES no CAU;
Analisar os documentos da regularidade dos cursos de Arquitetura e Urbanismo;
Analisar e instruir tecnicamente os processos éticos instaurados pelo CAU/RJ;

Cadastrar os coordenadores de curso de Arquitetura e Urbanismo no SICCAU;

Pré-cadastrar novos profissionais no CAU;

Dar suporte ao secretariado da Coordenagdo das Assessorias nas agdes da comissao;

Orientar tecnicamente profissionais e empresas e o publico em geral acerca da legislacdo da legislagdo profissional e normas
vigentes.

Elaborar e corrigir pautas e simulas de reunides promovidas pelas comissGes especializadas;
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Assessorar ou participar de grupos de estudo, grupos de trabalho, vem como prestar assessoramento técnico a diversos setores
do CAU/RJ;

Buscar a implementagdo de decisdes emanadas das reunides de Comissdo, orientando os diversos setores internos,
profissionais e empresas jurisdicionadas ao CAU/RJ. Analisar projetos de leis municipais, estaduais e federais que disponham
sobre atividades técnicas ou profissionais no dmbito das atividades jurisdicionadas pelo CAU/R]J.

Distribuir, orientar, conferir e supervisionar o trabalho dos Assistentes Técnicos;

Colaborar com a Unidade na avaliagdo das tarefas e desempenho dos auxiliares.

Realizar as demais tarefas inerentes a fungao.

OUTROS CONHECIMENTOS

CONHECIMENTOS: Diretrizes Circulares Nacionais de Arquitetura e Urbanismo (Resolugdo nimero 2 de 17 de junho de 2010
e traducdo para o portugués); Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional (Lei nimero 5.773/06 de 9 de maio de 2006);
Pareceres e Resolugbes do Conselho Nacional de Educa¢do/MEC (Resolugdo nimero 1 de 28 de janeiro de 2002, Resolugéo
numero 2 de 18 de junho de 2007, Resolug¢do numero 3 de 2 de julho de 2007, Resolu¢do nimero 8 de 4 de outubro de 2007,
Parecer CFE/CESU nimero 19/1987); Outros Normativos (Lei nimero 11.788 de 25 de setembro de 2008, Lei nimero 11.888
de 24 de dezembro de 2008); Direito Publico; Lei de LicitagGes e Contratos; Direito Administrativo

HABILIDADES: Capacidade de andlise, sintese e organizagao.

ATITUDES: Iniciativa; Etica; Responsabilidade; Senso Critico; Discricdo; Bom Relacionamento Interpessoal, Comprometimento
Politico com a Instituicao.

FAIXA SALARIAL
70% = R$7.325,93 100%= RS 9.523,70 130%= RS 11.721,47

PROVIMENTO: Concurso Publico
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DESCRICAO DE CARGO

TITULO DO CARGO Assessor Chefe de Comunicagdo ¢8O

ENTIDADE CAU/RJ LOTACAO RJ GRUPO OCUPACIONAL Formagado Superior
ESCOLARIDADE Formacdo Superior Formacgao Superior Jornalismo, Publicidade e Marketing, Comunicacdo Social;
desejdvel pds-graduacdo em Estratégia Organizacional; Marketing e Comunicacdo e outras areas afins

REGISTRO PROFISSIONAL QTDDE 1 RESERVA 1

DESCRICAOQ SUMARIA

Planejar, organizar, executar e supervisionar as atividades da Area de Relagdes Institucionais e Comunicagdo com base nas

determinag0es de seu superior, fazendo cumprir as normas e instrugdes de servigos, com eficdcia, o desenvolvimento das
rotinas de trabalho.

PRINCIPAIS TAREFAS

Gerenciamento de Plano de Comunicagdo e Marketing do CAU/RJ;

Assegurar a interface e gerenciamento de informag¢des com todas as areas do Conselho;

Gerenciar as relagdes institucionais do CAU com entidades nacionais de Arquitetura e Urbanismo;

Assegurar a adequada interagdo do Conselho com os diversos publicos internos e externos, em sua area de especialidade;

Promover, difundir e proteger a imagem do Conselho como institui¢do ética, responsdvel e atuante;

Coordenar as atividades das dreas sob sua responsabilidade;

Acompanhar a Presidéncia em eventos, reunides e audiéncias de assuntos de interesse ao Conselho;

Participar de reunides Plenarias, Comissdes e outras quando se tratar de tema relacionado a sua especialidade.

Acompanhar a presidéncia ou o representante por ele indicado, em cerimdnias, solenidades, atos oficiais e protocolares,
visitas, audiéncias e eventos institucionais diversos.

Analisar, desenvolver, propor, implantar e controlar a execugdo de planos, programas, normas, procedimentos e outras a¢des
correlacionadas a area de comunicagdo social e jornalismo;

Supervisionar a execugao de rotinas e trabalhos especializados da drea de atuagao, distribuindo, orientando, coordenando,

supervisionando e avaliando as tarefas dos profissionais observando os limites das competéncias dos seus cargos;

Efetuar entrevistas, bem como preparar e redigir as informagdes visando a publicagdo interna e externa para divulgagdo de
fatos e agOes de profissionais, da instituicdo e outros de interesse publico.

Realizar as demais tarefas inerentes a fungéo.

OUTROS CONHECIMENTOS
CONHECIMENTOS: Redes Sociais; Publicidade e Propaganda; Dominio da Lingua Portuguesa; Microsoft Office; Inglés e
Espanhol.
HABILIDADES: Gestdo de Pessoas; Atendimento ao Publico; Comunicagdo Oral e Escrita; Elaboracdo de Relatdrios Gerenciais.
ATITUDES: Iniciativa; Senso Critico; Etica; Criatividade; Discricio; Bom Relacionamento Interpessoal (diferentes niveis
hierarquicos).
SALARIO R$ 8.554,70

PROVIMENTO: Livre Provimento
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DESCRICAO DE CARGO
TITULO DO CARGO Assessor Chefe do Juridico

ENTIDADE CAU/RJ LOTACAO RJ GRUPO OCUPACIONAL Formacao Superior
ESCOLARIDADE Formacdo Superior em Direito; desejavel pds-graduacdo em Direito Publico e outras areas afins
REGISTRO PROFISSIONAL OAB QTD DE 1RESERVA 1

DESCRICAO SUMARIA
Planejar, organizar, executar e supervisionar as atividades da Area Juridica com base nas determinagdes de seu superior,
fazendo cumprir as normas e instrugdes de servigos, com eficacia, o desenvolvimento das rotinas de trabalho.

PRINCIPAIS TAREFAS

Assegurar a adequada interagdo do Conselho com os diversos publicos internos e externos, em sua drea de especialidade;

Promover o alinhamento de todos os colaboradores as estratégias, valores e missdo do Conselho;

Elaborar relatérios para subsidiar superiores, comissdes e outros interessados para a correta tomada de decisdo;

Acompanhar o tramite e o encaminhamento de documentos/processos relacionados ao Conselho;

Manter atualizados e disponiveis para consultas, as informagdes de sua area de atuagao;

Acompanhar a Presidéncia e Conselho Diretor em eventos, reunides e audiéncias de assuntos de interesse ao Conselho;

Participar de reunides Plenarias, ComissGes e outras quando se tratar de tema relacionado a sua especialidade.

Elaborar notas, pareceres e informagdes referentes a casos concretos, bem como estudos juridicos, nos assuntos de sua
competéncia;

Coordenar a Assessoria Juridica.

Analisar, instruir, informar e emitir pareceres juridicos em processos e documentos referentes a registro de empresas, de
profissionais, entidades de classe e instituicGes de ensino, autos de infragdo, denuncias, consultas, acervos técnicos, emissdo
de certidGes, cobrangas e afins;

Orientar juridicamente os profissionais e empresas e o publico em geral acerca da legislagdo profissional e normas vigentes;

Elaborar peti¢Ges, contestagbes e impugnag¢des junto as Varas e Tribunais de Justica Estadual e Federal; efetuar o
acompanhamento de processos judiciais, diligenciando pela defesa dos interesses do CAU/RJ em juizo, nas a¢gdes em que este
for autor, réu ou interessado, acompanhando o andamento do processo, prestando assisténcia juridica, apresentando
recursos que se justifiquem legalmente ou que sejam estratégicos e determinados pela diregao;

Manter atualizada a legislagdo profissional, de modo a subsidiar a assisténcia as Comissdes, a area de cobrancga, da divida
ativa e demais unidades do CAU/RJ;

Examinar prévia e conclusivamente, elaborar minutas de editais de licitagdo, bem como as minutas dos respectivos contratos,
convénios, acordos ou instrumentos congéneres a serem celebrados e publicados, inclusive ajustes ou aditamentos;

Acompanhar o andamento de processos judiciais nos quais o Conselho tenha interesse;

Oferecer informacdo e suporte técnico, em contenciosos que envolvam o Conselho;

Pronunciar-se sobre a legalidade dos procedimentos administrativos disciplinares, dos recursos hierarquicos e de outros atos
administrativos submetidos a decisdo da Presidéncia, Diretoria e Geréncias do Conselho;

Colaborar com os CAU-UF’s e CAU-BR, oferecendo subsidios ou orientagao juridica, quando solicitado;

Apreciar juridicamente e distribuir a equipe, recursos administrativos e todos os demais recursos encaminhados pela
Presidéncia, Diretoria e Geréncias do Conselho;

Elaborar oficios que requeiram a exposi¢do, fundamentacdo, de argumentos legais quanto a registro, efetivacdo de RRT, em
elaboracdo de intimagdes, notificacGes, citacdes e afins.

Assessorar as reunides de Comissdes, Diretoria e Plenaria quando convocado, elaborando simulas ou relatérios quando for
0 caso.

Estudar matéria juridica e de outra natureza consultando cédigos, leis, jurisprudéncia e outros documentos, para adequar os
fatos a legislagdo aplicavel.

Executar outras atividades tipicas de assessoramento juridico que lhe forem atribuidas pela Presidéncia, Diretoria e Geréncias
do Conselho.

OUTROS CONHECIMENTOS
CONHECIMENTOS: CF/88; Direito Publico; Lei de LicitagGes e Contratos; Direito Administrativo.
HABILIDADES: Capacidade de andlise, convencimento e negociacdo; Mediagao de conflitos; Debate; Espirito de Investigagao.
ATITUDES: Iniciativa; Senso Critico; Etica; Debate; Responsabilidade; Discrigdo; Bom Relacionamento Interpessoal.

SALARIO RS 8.554,70
PROVIMENTO: Livre Provimento
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DESCRICAO DE CARGO
TITULO DO CARGO  Assessor Especial
ENTIDADE CAU/RI LOTACAO RI GRUPO OCUPACIONAL Formaggo Superior

ESCOLARIDADE Formacao Superior. Desejavel especializagdo em Administracdo; Estratégia Organizacional e
Gestdo Publica e outras areas afins.

REGISTRO PROFISSIONAL QTD DE
1 RESERVA 2

DESCRICAO SUMARIA
Planejar, organizar, executar e supervisionar as atividades da Area Gabinete da Presidéncia com base nas determinagdes de
seu superior, fazendo cumprir as normas e instrugdes de servigos, com eficacia, o desenvolvimento das rotinas de trabalho.

PRINCIPAIS TAREFAS

Manter atualizados e disponiveis para consultas, as informacdes de sua area de atuacgao;

Organizar a agenda de reuniGes da Presidéncia e do Conselho Diretor, bem como, a logistica envolvida;
Organizar a agenda de contatos da Presidéncia e Conselho Diretor;

Solicitar viagens, providenciando adiantamentos de didrias, passagens, reservas e prestacdo de contas;
Realizar o controle e a organizagdo dos arquivos da area;

Redigir oficios e documentos da Presidéncia;

Preparar o receptivo para autoridades e convidados do CAU/RJ;

Controlar o protocolo de entrada e saida de documentos.

OUTROS CONHECIMENTOS

CONHECIMENTOS: Técnicas de Secretariado; Microsoft Office.

HABILIDADES: Boa Comunicac¢do Oral e Escrita; Digitagdo e Leitura; Fluéncia em lingua estrangeira; Elaboragdo de Relatdrios
Gerenciais;

Organizagado.

ATITUDES: Iniciativa; Pontualidade; Cortesia; Boa Apresentagdao Pessoal; Bom Relacionamento Interpessoal; Inteligéncia
Emocional

SALARIO RS 4.688,79 PROVIMENTO: Livre provimento

27



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

DESCRICAO DE CARGO
TITULO DO CARGO Assistente Administrativo

ENTIDADE CAU/RJ LOTACAO RJ GRUPO OCUPACIONAL Técnico ou Administrativo
ESCOLARIDADE Nivel Médio completo.
REGISTRO PROFISSIONAL QTD DE
5 RESERVA 3

DESCRICAO SUMARIA

Organizar e executar as atividades das Areas de
Compras/Convénios/Contratos/Licitagdes/Documentac¢do/Protocolo/Eventos/

Patrimdnio/Estoque/Pessoal, com base nas determinagdes de seu superior, fazendo cumprir as normas e instrucdes de
servigos, com eficacia, para o desenvolvimento das rotinas de trabalho.

PRINCIPAIS TAREFAS

Estudar e informar processos que tratam de assuntos relacionados ao setor de trabalho, preparando os expedientes (parecer,
despachos, etc.) que se fizerem necessarios;

Redigir, revisar, datilografar e encaminhar documentos diversos;

Operar equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, de datilografia, microcomputadores, processadores de textos,
terminais de video e outros;

Emitir listagens e relatdrios quando necessario;

Elaborar, analisar e atualizar tabelas, quadros demonstrativos e outros documentos;

Informar, quando solicitado, sobre a situacdes que possam envolver dados financeiros ou econémicos dos processos sob sua
responsabilidade, medidas em andamento e resultados obtidos, elaborando, atualizando, analisando quadros e relatérios
estatisticos pertinentes, para possibilitar a avaliagdo geral das diretrizes aplicadas e tomada de decisdes de seu (s) superior
(es);

Organizar e controlar arquivos;

Instruir pagamentos diversos, controle de contratos e outras atividades correlatas de mesma natureza;

Conferir documentos (contratos, notas fiscais entre outros);

Preparar processos de compras, licitacdes e pagamentos;

Participar/ realizar os pregdes;

Efetuar pagamentos e recebimento de numerario, quando autorizado;

Acompanhar utilizagdo de insumos e recursos e controlar o estoque e ativos patrimoniais;

Auxiliar no controle e acompanhamento dos contratos de prestacdo de servigos de terceiros;

Apoiar a realizacdo da geracdo e formalizagdo de contratos e a inser¢do de dados no sistema;

Auxiliar nos processos de cobranga, reajustes dos contratos e controle dos pagamentos;

Contribuir no acompanhamento do que foi planejado nos contratos e do que esta sendo realizado;

Realizar atividades administrativas, referentes ao controle e organizacdo dos documentos contratuais;

Elaborar planilhas e controles gerenciais;

Apoiar a administragdo dos cancelamentos de contratos;

Apoiar a realiza¢do dos eventos;

Auxiliar na verificagdo prévia dos diversos itens planejados para cada evento, visando assegurar sua execu¢dao com qualidade;

Preencher relatdrio de posicdo de orcamentos para envio ao departamento de compras;

Ajudar na realizagdo das pesquisas de precos, contribuindo para a escolha mais adequada com relagdo aos espacgos e demais
recursos a serem utilizados;

Acompanhar e participar dos eventos em sua totalidade, contribuindo para sua execugdo plena;

Conferir e acompanhar os pagamentos a todos os fornecedores envolvidos;

Conferir e acompanhar a prestacdo de contas de passagens e diarias;

Efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando e/ou levantando informacdes;

Auxiliar na emissao mensal da folha de pagamentos de Pessoal;

Apoiar o processo de rescisGes contratuais;

Auxiliar na confecgdo de escala, aviso e recibo de férias;

Auxiliar na realizagdo das atividades e demandas do o plano de beneficios do corpo funcional;

Apoiar no processo de recrutamento e sele¢do de pessoas;

Apoiar o processo de desenvolvimento e treinamento de pessoas;
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Contribuir na aplicagdo do plano anual de treinamento do corpo funcional;

Organizar e manter atualizado o arquivo de pessoal e demais documentos pertinentes a area;

Atualizar sistemas de informacdes;

Elaborar e editar de documentos técnicos e gerenciais;

Auxiliar no preparo de projetos e relatérios em geral

Realizar inventario do ativo permanente;

Cadastrar mdéveis, maquinas e equipamentos novos, no ativo permanente;

Recadastrar méveis, maquinas e equipamentos na ocorréncia de perda ou extravio da placa de identificagdo patrimonial;
Instruir pagamentos diversos, controle de contratos e outras atividades correlatas de mesma natureza;
Auxiliar na execugdo de atividades ao apoio administrativo e operacional;

Executar servigos gerais de digitacdo, arquivo, protocolo, controle de correspondéncias, registros e anotagées.
Outras atividades inerentes ao cargo.

OUTROS CONHECIMENTOS

CONHECIMENTOS: Contabilidade Orgamentaria; Dominio da Lingua Portuguesa; Legislacdo especifica; Microsoft Office;
Planilhas Eletronicas.

HABILIDADES: Capacidade de Atualizacdo; Raciocinio Légico; Organizacdo; Boa Comunicagdo.

ATITUDES: Iniciativa; Responsabilidade; Bom Relacionamento Interpessoal.

FAIXA SALARIAL
70% = RS 3.203,09 100%= RS 4.026,74 130%= RS 5.124,94
PROVIMENTO: Concurso Publico
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DESCRICAO DE CARGO
TITULO DO CARGO Assistente de Sistemas
ENTIDADE CAU/R] LOTACAO R GRUPO OCUPACIONAL Técnico ou Administrativo

ESCOLARIDADE Curso Técnico na area de Tl
REGISTRO PROFISSIONAL N/A QTD DE 2RESERVA

DESCRICAO SUMARIA
Organizar e executar e as atividades da Area com base nas determinacSes de seu superior, fazendo cumprir as normas e

instrugGes de servigos, com eficacia, o desenvolvimento das rotinas de trabalho;
Prestar suporte técnico ao Analista de Informatica.

PRINCIPAIS TAREFAS

Apoiar a manutengdo e disponibilidade de: redes, servidores, parque tecnoldgico.

Zelar pelo cumprimento e contribuir para a divulgagdo das politicas de seguranga da informacdo e contingenciamento;
Apoiar na gestdao de armazenamento de dados locais e nacionais.

Promover o adequado relacionamento e correta prestacdo dos servigos de terceiros em Tl, para o Conselho.

OUTROS CONHECIMENTOS

CONHECIMENTOS: Infraestrutura de Rede; Suporte e Manutenc¢do de Equipamentos de TI.
HABILIDADES: Capacidade de analise; Raciocinio Légico; Organizagdo.

ATITUDES: Iniciativa; Responsabilidade; Bom Relacionamento Interpessoal.

FAIXA SALARIAL
70% = R$3.203,09 100%= RS 4.026,74 130%= RS$5.124,94 PROVIMENTO: Concurso Publico
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DESCRICAO DE CARGO
TITULO DO CARGO Assistente Financeiro

ENTIDADE CAU/RJ LOTACAO RJ GRUPO OCUPACIONAL Técnico ou Administrativo
ESCOLARIDADE Nivel Médio completo.
REGISTRO PROFISSIONAL QTD DE 2 RESERVA 2

DESCRICAO SUMARIA
Apoiar o Analista Financeiro nas atividades relacionadas aos controles do fluxo de caixa, registros de entrada e saida de
numerarios, cheques, documentos de cobranga e outros documentos. Auxiliar no controle dos saldos bancarios e no
controle das aplicagdes dos recursos financeiros disponiveis.
Auxiliar na execugdo de tarefa assegurando a efetividade dos processos especificos inerentes a area de Orgamento.
Apoiar no acompanhamento, na analise, e no controle das etapas dos processos orgamentarios.
Auxiliar na orientagdo e disseminagao das diretrizes para a elaboragdo do orgamento, tanto em nivel interno quanto
externo.
Auxiliar as areas internas nas transposi¢des e reprogramacdes orgamentarias.
Executar as atividades da Area de Contabilidade com base nas determinagdes de seu superior, cumprindo as normas e
instrugdes de servigos, com eficacia, para o desenvolvimento das rotinas de trabalho.
Auxiliar no registro dos atos e fatos do Conselho.
Estudar a legislagao contdbil especifica do setor publico.

PRINCIPAIS TAREFAS
Auxiliar o Analista Financeiro nos recebimentos e pagamentos devidamente autorizados;
Auxiliar o Analista Financeiro no controle do movimento das contas bancarias;
Efetuar depdsitos e transferéncias bancarias, quando necessario;
Enviar para a contabilidade os documentos originais de pagamentos e recebimentos;
Apoiar na elaboragdo do fluxo de entrada e saida de numerarios;
Auxiliar na elaboragao e controle de contas a pagar e contas a receber;
Auxiliar na execugdo de outras fun¢des decorrentes de legislagcdo e regulamento de ordens financeiras;
Apoiar na elaboragdo e controle de todo processo orgamentario anual do Conselho;
Auxiliar na analise e no acompanhamento orgcamentario dos Conselhos;
Auxiliar no acompanhamento e na revisdo mensal das varia¢des (Or¢ado x Efetivo);
Apoiar a elaboragdo de relatdrios gerenciais;
Auxiliar na analise e no acompanhamento das despesas e receitas;
Auxiliar na classificagdo contabil e na classificagdo orgamentdria (Centro de Custo);
Auxiliar a emissao de dotagdo e disponibilidade orgamentaria anual;
Apoiar o gerenciamento de transposi¢es entre centros de custos e rubricas contdbeis;
Apoiar e auxiliar a execugdo de contas a pagar e a receber, verificando sua regularidade quanto as normas estipuladas pelo
Conselho e exigéncias fiscais;
Elaborar relatdrios gerenciais com orientagdo do contador e Gerente Financeiro sobre a situagdo patrimonial, econ6mica e
financeira, apresentando dados estatisticos;
Realizar conciliagdo da movimentacgdo bancaria do Conselho, acompanhando a emissdo de cheques, ordens de pagamentos,
débitos, créditos e saldos;
Auxiliar na elaboragdo e no planejamento do fluxo de caixa de curto prazo;
Auxiliar e apoiar a elaboracdo da proposta de orgamento da Geréncia Financeira
Executar outras fungdes de orientagdes financeiras definidas superiormente.

OUTROS CONHECIMENTOS

CONHECIMENTOS: Atividades de Tesouraria; No¢Oes de Contabilidade Publica; No¢des de Controles Financeiros; MMS
Office; Planilhas Eletrbnicas, Dominio da Lingua Portuguesa.

HABILIDADES: Boa Comunicagdo Oral e Escrita; Elaboragdo de Relatdrios; Organizagdo; Capacidade de Atualizagdo;
Capacidade de analise; Raciocinio Légico;

ATITUDES: Iniciativa; Responsabilidade; Bom Relacionamento Interpessoal.

FAIXA SALARIAL
70% = R$3.203,09 100%= RS 4.026,74 130%= RS 5.124,94
PROVIMENTO: Concurso Publico
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DESCRICAO DE CARGO
TITULO DO CARGO Assistente Técnico

ENTIDADE CAU/RJ LOTA(;AO RJ GRUPO OCUPACIONAL Técnico ou Administrativo
ESCOLARIDADE Nivel Médio/ Técnico em areas afins.

REGISTRO PROFISSIONAL QTD DE

11 RESERVA 5

DESCRICAO SUMARIA
Organizar e supervisionar as atividades da Area com base nas determinacdes de seu superior, fazendo cumprir as

normas e instrugdes de servigos, com eficacia, para o desenvolvimento das rotinas de trabalho.
Dar suporte aos analistas técnicos.

PRINCIPAIS TAREFAS

Executar, controlar e organizar processos das Geréncias Técnica ou de Fiscalizagdo, mais especificamente aquelas ligas ao
SICCAU;

Atuar em gestdo de atividades administrativas;

Auxiliar na execugdo de atividades relativas ao apoio administrativo, junto ao Gerente Técnico ou de Fiscalizagdo do Conselho;

Elaborar e editar documentos técnicos e gerenciais;

Elaborar minutas de normas, manuais e procedimentos;

Dar suporte ao acompanhamento do tramite, ao encaminhamento de documentos ou processos;

Efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando e/ou levantando informacdes;

Atender pessoas fisicas e juridicas, orientando-as sobre os servigos, requisitos necessarios, preenchimento de formuldrios e
outros servigos relacionados ao registro no CAU/RJ.

Prestar informacgdes através do Tele Atendimento aos profissionais, empresas e publico em geral;

Atuar no apoio as secretarias de diretorias e cargos superiores;

Preencher controles, minutar textos;

Montar, instruir e informar processos de autos de infragdo, denuncia, consulta e de cobrancas;

Controlar fundos e conferir a prestacdo de contas dos Agentes de Fiscalizagao;

Emitir através do sistema SICCAU, listagens de situagdes cadastrais de profissionais e empresas, de RRT, de infragles e
informagdes administrativas;

Conferir o preenchimento dos Autos de Infragdo;

Organizar e controlar arquivos;

Outras atividades inerentes ao cargo.

OUTROS CONHECIMENTOS

CONHECIMENTOS: Rotinas do Administrativo; Atendimento ao Publico; Legislagdo especifica; Matematica; Microsoft Office.
HABILIDADES: Capacidade de Atualizagao; Raciocinio Logico; Organiza¢do; Boa Comunicagao.

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

FAIXA SALARIAL
70% = RS 3.203,09 100%= RS 4.026,74 130%= RS 5.124,94
PROVIMENTO: Concurso Publico
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DESCRICAO DE CARGO
TITULO DO CARGO  Auditor

ENTIDADE CAU/RIJ LOTACAO RJ GRUPO OCUPACIONAL Formacgao Superior
ESCOLARIDADE Formacdo Superior - Contabilidade; Economia; Administracdo; Direito. Desejavel, especializacdo
em Contabilidade Publica e Auditoria em Orgdos Publicos.

REGISTRO PROFISSIONAL CRC CRE CRA ou OAB QTD DE
1 RESERVA 1

DESCRICAO SUMARIA

Planejar, organizar, executar e supervisionar as atividades de Auditoria com base nas determinagdes de seu superior,

fazendo cumprir as normas e instrugdes de servigos, com eficacia, o desenvolvimento das rotinas de trabalho.

Executar auditorias contabeis- financeiras, visando assegurar a exatiddo dos registros contabeis, bem como por preparar
relatdrios parciais e globais da auditoria realizada assinalando as eventuais falhas encontradas e propondo medidas de solugéo,
e ainda, programar e executar auditorias em todas as areas da entidade, visando assegurar a correta aplicagdo das normas
internas, observando a aplicagdo de leis e outros dispositivos legais.

Realizar o controle e planejamento orgamentério da Area objetivando a elaboracdo de projecdes e simulagdes, considerando
os resultados operacionais, econdmicos e financeiros do CAU/RIJ.

PRINCIPAIS TAREFAS

Realizar auditoria de demonstragdes financeiras ou contabeis;

Realizar auditoria de conformidades de a¢Ges em fungdo dos manuais de controles internos;

Informar periodicamente a Dire¢do do grau de execu¢do dos objetivos e metas da organizacao;

Dar conhecimento a Diregdo se os controles internos estabelecidos sdo suficientes para reduzir o risco de ocorréncia de
distor¢des materialmente relevantes;

Garantir a Dire¢do que as politicas, procedimentos, planos e controles estabelecidos sdo os adequados e estdo efetivamente

implementados;

Analisar de forma sistematica se todas as transagdes ocorridas estdo devidamente registradas e se os registros efetuados
correspondem efetivamente as transagoes realizadas;

Garantir que a gestdo do risco é suficientemente eficaz para a concretizagdo dos objetivos fixados para a organizacao;

Definir o plano de auditoria interna em fungdo de uma matriz de risco devidamente atualizada visando atingir os objetivos

organizacionais;

Acompanhar e avaliar a implementagdo das recomendagées criticas ou de prioridade elevada, conducentes a melhoria dos
processos de controle interno, visando a mitigacdo do risco;

Promover e coordenar a execuc¢do das a¢des previstas no Plano Anual de Auditoria Interna;

Preparar o programa de trabalhos e a defini¢cdo do formato de reporte;

Assegurar que o trabalho de auditoria cobre os principais riscos da drea auditada, sugerindo alteragGes sempre que necessario;

Manter o dirigente da entidade devidamente informado sobre o andamento dos trabalhos de auditoria e situa¢des de excecao
que forem sendo detectadas;

Submeter os relatérios a apreciagdo e aprovagao do dirigente da entidade;

Apoiar o dirigente da entidade na apresentacdo superior dos relatérios.

Avaliacdo de acervos patrimoniais e verificagdo de haveres e obrigacdes, para quaisquer finalidades, inclusive de natureza
fiscal;

Verificar a escrituragdo regular, oficial ou ndo, de todos os fatos relativos aos patrimonios e as variagbes patrimoniais das
entidades, por quaisquer métodos, técnicos ou processo;

Verificacdo da classificacdo dos fatos para registro contdbeis, por qualquer processo, inclusive computagdo eletronica, e
respectiva validagdao dos registros e demonstragdes;

Verificagdo dos controles de formalizagdo, guarda, manutencgdo ou destrui¢do de livros e outros meios de registro contabeis,
bem como dos documentos relativos a vida patrimonial;

Avalia¢do dos balangos, como balangos patrimoniais, balangos de resultados, balangos acumulados, balangos de origens de
recursos, balangos de fundos, balangos financeiros, balangos de capitais, e outros;

Andlises do comportamento das receitas;

Verificacdo da realizacdo das conciliagGes de contas;

Andlises de balancos, contas ou quaisquer demonstra¢des ou registro contabeis;
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Avaliagdo da eficiéncia dos controles internos utilizados;

Elaboracdo de relatdrios sobre os trabalhos realizados;

Verificagdo da efetividade e aderéncia dos processos a legislacdo especifica (Fiscal, Tributario, Trabalhista, Regimentos, entre
outros);

Supervisionar as atividades de auditoria.

OUTROS CONHECIMENTOS

CONHECIMENTOS: Analise de registro e procedimentos contabeis na forma da legislagdo contabil publica; Normas e
procedimentos de auditoria em entidades publicas; Matematica Financeira; Contabilidade Publica; Legislagdo Tributaria,
Trabalhista e Fiscal; Microsoft Office/Internet.

HABILIDADES: Lideranga e Gestdo de Pessoas; Sintetizagdo de Informagdes; Boa Comunicacdo; Visdo Sistémica e
Interdisciplinar da atividade de controlado; Raciocinio Légico; Planejamento, Organizagdo e Controle.

ATITUDES: Iniciativa; Dinamismo, Responsabilidade; Etica; Senso Critico; Bom Relacionamento Interpessoal.
SALARIO R$ 8.554,70

PROVIMENTO: Livre Provimento
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DESCRICAO DE CARGO
TITULO DO CARGO Chefe de Gabinete da Presidéncia

ENTIDADE CAU/RJ LOTACAO RJ GRUPO OCUPACIONAL Formagao Superior
ESCOLARIDADE Formagao Superior
REGISTRO PROFISSIONAL QTD DE

1 RESERVA 1

DESCRICAO SUMARIA

Planejar, organizar, executar e supervisionar as atividades da Area Gabinete da Presidéncia com base nas determinacdes de
seu superior, fazendo cumprir as normas e instrugdes de servigos, com eficacia, o desenvolvimento das rotinas de trabalho.

Coordenar e supervisionar o desenvolvimento das atividades dos servidores, processos e agenda do Gabinete, para garantir
a boa qualidade dos trabalhos, bem como o cumprimento dos prazos.

PRINCIPAIS TAREFAS

Assessorar o Presidente em todas as atividades desenvolvidas no Gabinete;

Coordenar e supervisionar o desenvolvimento das atividades dos servidores do Gabinete, para garantir a boa qualidade dos
trabalhos, bem como o cumprimento dos prazos;

Distribuir processos e expedientes aos servidores lotados no Gabinete;

Controlar prazos em oficios e mensagens expedidas, diligenciando quando necessaria a reiteragcdo dos mesmos;

Providenciar as didrias/ajuda de custo e passagens da Presidéncia, Diretoria;

Representar o Presidente em reuniGes técnicas ou administrativas, sempre que delegado por este;

Organizar a agenda do Presidente e da Diretoria, selecionando as pessoas e/ou temas que exijam o despacho do mesmo;

Secretariar a presidéncia nas reunides do Conselho Diretor;

Acompanhar, analisar e emitir minuta de resposta para as correspondéncias encaminhadas Presidéncia do CAU/RJ;

Acompanhar e analisar documentos protocolados enderecados a presidéncia;

Articular-se com o cerimonial de outros érgdos e Poderes, realizando contatos e visitas preliminares sempre que houver a
participacdo da presidéncia do CAU/RJ ou representante por ele indicado;

Elaborar e acompanhar a agenda de eventos internos e externos e a agenda das viagens do Presidente do CAU/BR ou do
representante por ele indicado.

OUTROS CONHECIMENTOS
CONHECIMENTOS: Rotinas de Gestdo de Pessoas; Microsoft Office;
HABILIDADES: Lideranca e Gestdo de Pessoas; Boa Comunica¢do Oral e Escrita; Elaboracdo de Relatdrios Gerenciais;
Planejamento,
Organizagao e Controle.
ATITUDES: Dinamismo; Senso Critico; Etica; Bom Relacionamento Interpessoal.

SALARIO RS 11.235,00 PROVIMENTO: Livre Provimento
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DESCRICAO DE CARGO
TITULO DO CARGO Gerente Administrativo
ENTIDADE CAU/RJ LOTACAO R GRUPO OCUPACIONAL Formagio Superior

ESCOLARIDADE Formacao Superior em Administracdo; Economia; Gestao de Pessoas e RH. Desejavel pds-
graduacdo em Gestdo Empresarial/Estratégia; Gestdo de Pessoal; Planejamento e outras areas afins.
REGISTRO PROFISSIONAL QTD DE

1 RESERVA 1

DESCRICAO SUMARIA
Planejar, organizar e gerenciar todas as atividades da Area Administrativa com base nas determinagdes de seu superior,
fazendo cumprir as normas e instrugdes de servigos, com eficacia, o desenvolvimento das rotinas de trabalho.

PRINCIPAIS TAREFAS

Administrar os Recursos Humanos;

Administrar os beneficios indiretos;

Administrar o Patriménio e Almoxarifado;

Administrar os Servigos Gerais;

Administrar os contratos de Prestagdo de Servigos;

Coordenar e Garantir o acesso de colaboradores ao CAU;

Controlar e coordenar o acesso de terceiros as unidades do CAU;

Conferir documentos e submeter a aprovagao da Presidéncia do CAU, quando necessario;

Controlar, coordenar e garantir a transparéncia e a eficacia nos processos de compra do CAU BR, segundo a legislagdo
existente;

Coordenar/Participar da organizagdo e otimizacdo dos eventos (Plendrias, Comissbes Permanentes, Comissbes Especiais,
outros), em conjunto com a Secretaria Geral;

Coordenar/garantir o correto tramite de documentagdo do CAU/RJ com todos os arquitetos, universidades, unidades
relacionadas (CAU/UF, IAB, FNA, ABEA, ASBEA, outras) e demais unidades (6rgdos de fiscalizagdo, empresas, sindicados,
fornecedores, etc.);

Revisar e implementar fluxos e processos;

Revisar e implementar procedimentos e sistemas administrativos;

Conduzir o processo de implantagdo de normas de qualidade;

Definir metas com os colaboradores e acompanhar e aperfeicoar os fluxos de trabalho;

Definir procedimentos operacionais com as equipes, de modo a buscar um padrdo de seguranga e qualidade para a
execucao das tarefas;

Promover a avaliagdo de desempenho dos funcionarios;

Promover o treinamento e reciclagem dos funcionarios;

Controlar os contratos dos fornecedores;

Preparar relatérios mensais sobre RH, Patriménio, Compras, Seguranga e Servicos Gerais.

OUTROS CONHECIMENTOS

CONHECIMENTOS: Administracdo Publica; Gestdo Estratégica de Administracdo; Gestdo de Pessoas; Planejamento
Estratégico; Qualidade; Suprimentos e Logistica; Microsoft Office.

HABILIDADES: Lideranca e Gestdo de Pessoas; Visdo Sistémica; Boa Comunicacdo; Objetividade; Foco no Resultado;
Mediagdo de Conflitos.

ATITUTES: Dinamismo; Espirito Empreendedor; Etica; Otimismo Motivacional; Inteligéncia Emocional; Bom Relacionamento
Interpessoal; Discri¢do.

SALARIO RS 11.235,00
PROVIMENTO: Livre Provimento
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DESCRICAO DE CARGO
TITULO DO CARGO Gerente de Fiscalizagdo

ENTIDADE CAU/RJ LOTACAO RJ GRUPO OCUPACIONAL Formacao Superior

ESCOLARIDADE Formagao Superior em Arquitetura e Urbanismo, desejada especializacdo em gestao

REGISTRO PROFISSIONAL QTD DE
1 RESERVA 1

DESCRICAO SUMARIA
Planejar, organizar e gerenciar as atividades da Area de Fiscalizagdo com base nas determinagdes de seu superior, fazendo
cumprir as normas e instrugdes de servigos, com eficacia, o desenvolvimento das rotinas de trabalho.

PRINCIPAIS TAREFAS

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades da Geréncia de Fiscalizagado;

Analisar, instruir, informar e propor fiscalizagdo em razao de instrugao interna ou denuncia, de modo a apurar a regularidade
de registro e de atuacdo de empresas, de profissionais e outras instituicdes com atividades profissionais jurisdicionadas
ao CAU/RJ.

Analisar e instruir processos, bem como prestar assessoramento técnico as comissdes especializadas, tendo por base
conhecimentos profissionais da sua area de formacdo e especializagdo;

Gerenciar as equipes de fiscalizagdo para otimizagdo de seus trabalhos de apuracgdo.

Planejar as acdes de fiscalizagdo tendo por base as normas do CAU/BR e do CAU/RJ, instru¢des das Comissdes e decisdes do
Plendrio.

Colaborar na elaboragdo de normas de fiscalizagdo no ambito da comissdo especializada, e prestar gerenciamento e
orientacdo as atividades de fiscalizacdo.

Participar de depoimentos de empresas, profissionais visando a a instrucdo processual decorrente de agdo fiscalizatéria.

Buscar a efetivacdo das decisGes emanadas das reunides de Comissdo, orientando os diversos setores internos e equipes de
fiscalizacdo.

Prestar assessoramento técnico aos coordenadores, orientadores e conselheiros.

Orientar tecnicamente profissionais e empresas e o publico em geral acerca da legislagdo profissional e normas vigentes.

Elaborar e corrigir pautas e sumulas de reunides promovidas pelas comissdes especializadas.

Assessorar ou participar de grupos de estudo, grupos de trabalho, bem como prestar assessoramento técnico a diversos
setores do CAU/RJ;

Buscar a implementa¢do de decises emanadas das reunides de Comissdo, orientando os diversos setores internos,
profissionais e empresas jurisdicionadas ao CAU/RJ;

Analisar projetos de leis municipais, estaduais e federais que disponham sobre atividades técnicas dou profissionais no ambito
das atividades jurisdicionadas ao CAU/RJ;

Distribuir, orientar, conferir e supervisionar o trabalho dos Analistas Técnicos e Agentes de Fiscalizacdo e Assistentes Técnicos;

Gerenciar a avaliacdo das tarefas e desempenho dos auxiliares.

Propor normativas e participar dos grupos de trabalho de desenvolvimento da web;

Prover o desenvolvimento de processos gerenciais, no ambito do CAU/RJ, com a finalidade de disponibilizar informacgdes
atualizadas, integras e com confidencialidade aos usuarios;

Supervisionar e coordenar a producdo, aquisi¢cdo, uso, tramitagao, disseminagao, recuperagao, armazenamento, classificacdo,
avaliagdo, seguranca e comunicagdo da informagdo no CAU/RJ;

Planejar, definir e acompanhar a execugdo das estratégias para a gestdo do conhecimento, propondo a realizagdo e o
desenvolvimento de suas praticas;

Coordenar as equipes de trabalho na realizacdo das atividades da Unidade e cumprimentos das metas do planejamento
estratégico do CAU/RJ.

O Gerente de Fiscalizacdo possui também as atribuicGes de Agente de Fiscalizagdo, compreendidas em fiscalizar o exercicio
profissional de pessoas fisicas e juridicas, publicas ou afins, em campos de atuagdo jurisdicionados ao CAU/RJ em todo o Estado
do Rio de Janeiro, planejando, orientando e supervisionando o pessoal de apoio.

Elaborar relatérios técnicos de gestdo semestrais e anuais e mensal dos indicadores de desempenho das equipes;

Supervisionar a GEO- tecnologia no cumprimento da miss3o institucional do CAU/RJ.

Planejar, coordenar e supervisionar a gestdao do SICCAU, em conjunto com a Gerencia Técnica.

Definir metas com os colaboradores e acompanhar e aperfeigoar os fluxos de trabalho;

Definir procedimentos operacionais com as equipes, de modo a buscar um padrdo de seguranca e qualidade para a

execucao das tarefas;
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Realizar as demais tarefas inerentes a fungao.

OUTROS CONHECIMENTOS

CONHECIMENTOS: Administragdo Publica; Planejamento Estratégico; Técnicas de Gestdo e Lideranga; Microsoft
Office; Legislacdo das Profissbes Regulamentas e especifica; Gestdo/Legislagdo de Arquitetura e Urbanismo.
HABILIDADES: Lideranga e Gestdo de Pessoas; Visdo Sistémica; Objetividade; Foco em Resultado.

ATITUDES: Etica; Otimismo Motivacional; Inteligéncia Emocional; Bom Relacionamento Interpessoal; Discrigdo.

SALARIO RS 11.235,00
PROVIMENTO: Livre Provimento
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DESCRICAO DE CARGO
TITULO DO CARGO Gerente Financeiro
ENTIDADE CAU/RJ LOTACAO R GRUPO OCUPACIONAL Formagio Superior

ESCOLARIDADE Formacao Superior em Administracdo; Economia; Contabilidade; Desejavel pds-graduacdao em
Gestdo Administrativa Financeira; Contabilidade Publica e outras areas afins.

REGISTRO PROFISSIONAL QTD DE
1 RESERVA 1

DESCRICAO SUMARIA
Planejar, organizar e gerenciar as atividades da Area Financeira com base nas determinagdes de seu superior, fazendo cumprir
as normas e instrugdes de servigos, com eficacia, o desenvolvimento das rotinas de trabalho.

PRINCIPAIS TAREFAS

Planejar, acompanhar e executar o orgamento do CAU;

Subsidiar, a Diretoria Financeira e a Comissdo de Planejamento e Finangas, na formulacdo de diretrizes para a elaboragéo do
Plano de Agdo e Orcamento para o CAU/RJ;

Elaborar as propostas orcamentarias e propostas de reprogramacao orcamentaria do CAU/RJ;

Elaborar os relatdrios de execugdo or¢camentaria dos valores orgados e realizados do CAU/RJ;

Elaborar os custos operacionais do CAU/RJ;

Elaborar o relatdrio de gestao e a prestagdo de contas bimestral e anual;

Gerenciar e controlar as atividades financeiras do CAU/RJ envolvendo, as contas a receber, as contas a pagar, as aplicagdes

financeiras, a movimentacdo bancaria e investimentos e a otimiza¢do na aplicagdo dos recursos.

Analisar as demonstragdes financeiras;

Elaborar projecGes financeiras sobre receitas e despesas;

Avaliar riscos de inadimpléncia dos profissionais e empresas registradas no Sistema CAU/RJ;

Supervisionar as atividades da Contabilidade;

Conferir, atestar e submeter a aprovagdo do presidente do CAU/RJ os documentos que necessitem de assinatura superior;

Revisar, definir e implementar os fluxos e procedimentos financeiros do CAU/RJ;

Coordenar e preparar relatérios gerenciais sobre a movimentacgdo financeira do CAU/RJ;

Apoiar o desenvolvimento de melhorias nos sistemas informatizados dos processos orgamentdrios, contabil e financeiro.

Definir metas com os colaboradores e acompanhar e aperfeicoar os fluxos de trabalho;

Definir procedimentos operacionais com as equipes, de modo a buscar um padrdo de seguranga e qualidade para a execugdo
das tarefas;

OUTROS CONHECIMENTQOS

CONHECIMENTOS: Administracdo Publica; Gestdo Estratégica Financeira; Planejamento Estratégico; Microsoft Office.
HABILIDADES: Lideranca e Gestdo de Pessoas; Visdo Sistémica; Objetividade; Foco em Resultado.

ATITUTES: Etica; Otimismo Motivacional; Inteligéncia Emocional; Bom Relacionamento Interpessoal; Discri¢3o.

SALARIO RS 11.235,00 PROVIMENTO: Livre Provimento
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DESCRICAO DE CARGO
TITULO DO CARGO Gerente Geral

ENTIDADE CAU/RJ LOTACAO RJ GRUPO OCUPACIONAL Formacao Superior
ESCOLARIDADE Formacao Superior completa em Arquitetura; Administracdo. Desejavel especializacdo em
Administracdo; Estratégia Organizacional e Gestdao Publica e outras areas afins.

REGISTRO PROFISSIONAL QTD DE
1 RESERVA 1

DESCRICAO SUMARIA
Planejar, organizar e gerenciar as atividades do CAU BR com base nas determinagcdes de seu superior, fazendo cumprir as
normas e instrugdes de servigos, com eficdcia, o desenvolvimento das rotinas de trabalho.

PRINCIPAIS TAREFAS

Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades do Conselho desenvolvidas pelas Geréncias e Assessorias especificas,
observadas as normas regimentais, as orientacdes do Presidente do e as deliberagdes do Conselho;

Propor politicas, diretrizes e normas a serem adotados na execugdo das atividades;

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

Coordenar a formulagdo do direcionamento estratégico do Conselho com a identificagdo de sua missdo, visdo de futuro,
analise de cendrios e o conjunto de valores que norteardo as estratégias, metas e planos de ag¢do;

Coordenar a implementagao dos programas, projetos e agdes de natureza estratégica, promovendo o alinhamento de todos
os colaboradores do Conselho ao direcionamento institucional formulado;

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

Coordenar a implementacdo e a disseminacdo de metodologias de verificagdo e acompanhamento dos indicadores
estabelecidos;

Coordenar a execugdo integrada das ac¢Oes estratégicas propondo, sempre que necessario agdes alternativas para o
enfrentamento de situagGes ndo esperadas ou o aproveitamento de oportunidades estratégicas;

Coordenar os ajustes, alteragBes ou intervengdes em programas, projetos e agdes de natureza estratégica, sempre que
necessario;

Prover os meios que garantam a disponibilidade e a integridade das informag¢des necessdrias ao acompanhamento e a
avaliacdo do planejamento estratégico institucional, tanto no que diz respeito a formulacdo das estratégias quanto a execu¢do
destas;

Promover estudos, analisar proposices e apresentar propostas de melhoria a gestdo dos recursos institucionais do Conselho;

Coordenar projetos sobre a otimiza¢do de processos de trabalho e a racionalizagdo de métodos, procedimentos e rotinas a
serem implantados no Conselho;

Monitorar continua e permanentemente o clima interno do Conselho, propondo, coordenando e acompanhando a
implementacdo de projetos e programas voltados para a melhoria do clima organizacional;

Orientar a divulgacdo das agdes do Conselho, visando promover a publicidade e transparéncia;

Propor ao Presidente do Conselho matérias a serem examinadas e decididas pelos 6rgdos colegiados;

Coordenar a elaboracdo do relatério anual de gestao;

Dar conhecimento ao presidente do Conselho sobre as matérias relevantes no ambito de sua atuagao;

Supervisionar a organizagao das reuniGes de todos os drgdos colegiados.

OUTROS CONHECIMENTOS

CONHECIMENTOS: Pratica em Gestdo Estratégica de Financgas, Administracdo, Gestdo de Pessoas, Planejamento Estratégico,
Qualidade e Logistica; Legislagdo das ProfissGes Regulamentas e especifica; Gestdo/Legislagdo de Arquitetura e Urbanismo;
Politicas governamentais de formacdo profissional; Auditoria e Controle; Gestdo Publica; Microsoft Office.

HABILIDADES: Lideranga e Gestdo de Pessoas; Visao Sistémica; Boa Comunica¢do; Objetividade; Foco no Resultado; Mediagao
de Conflitos; Gerenciamento da Rotina (individual e da equipe).

ATITUDES: Dinamismo; Espirito Empreendedor; Etica; Otimismo Motivacional; Inteligéncia Emocional; Bom Relacionamento

Interpessoal; Discricdo.

SALARIO RS 13.974,20 PROVIMENTO: Livre Provimento
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DESCRICAO DE CARGO
TITULO DO CARGO Gerente Técnico

ENTIDADE CAU/RJ LOTACAO RJ GRUPO OCUPACIONAL Formacao Superior
ESCOLARIDADE Formacdo Superior em Arquitetura e Urbanismo, desejdvel especializacdo em gestdo
REGISTRO PROFISSIONAL QTD DE

1 RESERVA 1

DESCRICAO SUMARIA
Planejar, organizar e gerenciar as atividades da Area Técnica com base nas determinagdes de seu superior, fazendo cumprir
as normas e instrugdes de servigos, com eficacia, o desenvolvimento das rotinas de trabalho.

PRINCIPAIS TAREFAS

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades da Geréncia Técnica;

Analisar, instruir, informar e prestar assessoramento técnico propondo decisdo em processo e documentos referentes a
registro de empresas, de profissionais, de entidades de classe e cadastramento de instituicdes de ensino, emissdo de
atestados, consultas técnicas, acervos técnicos, expedicdo de certidGes e afins.

Analisar e instruir processos, vem como prestar assessoramento técnico as comissdes especializadas, tendo por base
conhecimentos profissionais da sua area de formacao e especializacdo;

Prestar assessoramento técnico aos coordenadores, orientadores e conselheiros.

Orientar tecnicamente profissionais e empresas e o publico em geral acerca da legislagao profissional e normas vigentes.

Elaborar e corrigir pautas e simulas de reunides promovidas pelas comissdes especializadas.

Assessorar ou participar de grupos de estudo, grupos de trabalho, bem como prestar assessoramento técnico a diversos
setores do CAU/RJ;

Buscar a implementacdo de decisdes emanadas das reunides de Comissdo, orientando os diversos setores internos,
profissionais e empresas jurisdicionadas ao CAU/RJ;

Analisar projetos de leis municipais, estaduais e federais que disponham sobre atividades técnicas dou profissionais no ambito
das atividades jurisdicionadas ao CAU/RJ;

Distribuir, orientar, conferir e supervisionar o trabalho dos Analistas Técnicos e Assistentes Técnicos;

Gerenciar a avaliagdo das tarefas e desempenho dos auxiliares.

Propor normativas e participar dos grupos de trabalho de desenvolvimento da web;

Propor o desenvolvimento de politicas de gestdo documental no ambito do CAU/RJ;

Prover o desenvolvimento de processos gerenciais, no ambito do CAU/RJ, com a finalidade de disponibilizar informacdes
atualizadas, integras e com confidencialidade aos usudrios;

Supervisionar e coordenar a producdo, aquisi¢do, uso, tramitagao, disseminagdo, recuperagao, armazenamento, classificagdo,
avaliacdo, seguranca e comunicacdo da informagdo no CAU/RJ;

Planejar, definir e acompanhar a execucdo das estratégias para a gestdo do conhecimento, propondo a realizagdo e o
desenvolvimento de suas praticas;

Coordenar as equipes de trabalho na realizagdo das atividades da Unidade e cumprimentos das metas do planejamento
estratégico do CAU/RJ.

Elaborar relatérios técnicos de gestdo semestrais e anuais e mensal dos indicadores de desempenho das equipes;

Planejar, coordenar e supervisionar a gestdo do SICCAU, em conjunto com a Gerencia de Fiscalizagdo.

Definir metas com os colaboradores, acompanhar e aperfeigoar os fluxos de trabalho;

Definir procedimentos operacionais com as equipes, de modo a buscar um padrdo de seguranga e qualidade para a execugao
das tarefas;

Realizar as demais tarefas inerentes a fungéo.

OUTROS CONHECIMENTOS

CONHECIMENTOS: Administracdo Publica; Planejamento Estratégico; Técnicas de Gestdo e Lideranca; Legislacdo das
Profissdes Regulamentas e especifica; Gestdo/Legislacdo de Arquitetura e Urbanismo; Microsoft Office.

HABILIDADES: Lideranca e Gestdo de Pessoas; Visdo Sistémica; Objetividade; Foco em Resultado.

ATITUDES: Etica; Otimismo Motivacional; Inteligéncia Emocional; Bom Relacionamento Interpessoal; Discri¢do.

SALARIO RS 11.235,00
PROVIMENTO: Livre Provimento
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DESCRICAO DE CARGO
TITULO DO CARGO Ouvidor

ENTIDADE CAU/RJ LOTACAO RJ GRUPO OCUPACIONAL Formacao Superior
ESCOLARIDADE Formacgdo Superior Arquitetura e Urbanismo
REGISTRO PROFISSIONAL QTD DE

1 RESERVA 1

DESCRICAO SUMARIA

Colaborar com agdes internas e externas da instituicdo, objetivando o aprimoramento dos servigos prestados aos usudrios.
Estabelecer um canal de didlogo entre o usudrio e a instituicdo, garantindo-lhe o direito de se manifestar sobre as atividades
administrativas por ela desenvolvidas.

Avaliar o grau de satisfagdo do usudrio com a instituicdo e de aprimoramento da qualidade dos servigos oferecidos.

PRINCIPAIS TAREFAS

Receber e gerenciar as manifestagdes (reclamagdes, denuncias, sugestdes, elogios, duvidas) realizadas, por meios de
cidaddos, pessoas fisicas e juridicas do segmento de Arquitetura e Urbanismo e dos Conselhos Regionais acerca dos servigos
prestados pelos CAU;

Encaminhar aos setores especificos e definir com os responsaveis os prazos para o equacionamento das manifestacdes;

Analisar e verificar se as solu¢Ges das manifestacGes foram satisfatdrias entre as partes interessadas;

Receber as manifestagcdes pelos diversos meios de comunicagao.

Realizar o devido controle de todas as manifestagGes e o respectivo arquivamento para serem utilizadas como subsidio de
analise por parte dos 6rgdos deliberativos do Conselho.

Realizar a triagem das manifestac¢des;

Emitir relatérios gerenciais de dados estatisticos e de indicadores de desempenho;

Gerenciar o canal da ouvidoria

Propor melhorias ao Plenario;

Promover articulagdo politica.

OUTROS CONHECIMENTOS

CONHECIMENTOS: Ouvidoria e Gestdo Publica; Call Center; Microsoft Office.

HABILIDADES: Lideranga; Visdo Sistémica; Boa Comunicacdo Oral e Escrita; Atendimento ao Publico; Elaboragéo de Relatdrios
Gerenciais.

ATITUDES: Iniciativa; Foco no cliente interno e externo; Colaboracgdo para um ambiente que favoreca o aprendizado; Discri¢do;
Detentor de reputac¢do publica ilibada; Etica; Bom Relacionamento Interpessoal.

SALARIO RS 8.554,70
PROVIMENTO: Livre Provimento
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DESCRICAO DE CARGO
TITULO DO CARGO Secretaria de Mesa

ENTIDADE CAU/RJ LOTACAO RJ GRUPO OCUPACIONAL Formagao Superior
ESCOLARIDADE Formagao Superior
REGISTRO PROFISSIONAL QTD DE

1 RESERVA 1

DESCRICAO SUMARIA
Gerir as atividades das assessorias para assegurar um trabalho coordenado entre as diversas comissées.

PRINCIPAIS TAREFAS

Elaborar relatdrios para subsidiar superior, comissdes e outros interessados para a correta tomada de decisao;
Acompanhar o tramite e o encaminhamento de documentos/processos relacionados ao Conselho;
Encaminhar para publicagdo as documentagées oriundas da Plenaria, Comissdo e CEAU;

Detectar e tratar as potenciais sobreposicGes entre as Comissoes;

Providenciar as didrias/ajuda de custo e passagens dos Conselheiros;

Efetuar as convocacgGes das reunides e encaminhar as pautas e documentos necessarios;

Elaborar o calendario das reuniGes Plenarias de Comissdes e do CEAU junto com a Presidéncia;

OUTROS CONHECIMENTOS
CONHECIMENTOS: Direito Publico; Direito Administrativo, Regimento e Normas do CAU/RJ.
HABILIDADES: Capacidade de Analise; Capacidade de Convencimento e Negociagdo; Mediagdo de Conflitos; Espirito de
Investigacao.
ATITUDES: Dinamismo; Senso Critico; Etica; Bom Relacionamento Interpessoal.
SALARIO RS 8.554,70

PROVIMENTO: Livre Provimento
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Anexo Il — Tabela Salarial 8H

Valores iniciais dos atuais saldrios dos concursados, grade 2 (Especialistas) e 3 (Agente/Analista)

‘ Degrau 1 Degrau 2 Degrau 3 Degrau 4 Degrau 5 Degrau 6
Agente de Fiscalizacédo/Analista Técnico R$ 7.325,93| R$ 7.639,90 R$ 7.953,86 R$8.267,83| R$8.581,80| R$8.895,77

Especialista Juridico/Financeiro/Contabil/Adm/Comu/Sistemas R$ 6.183,65| R$ 6.459,09 R$ 6.724,53 R$6.989,97| R$7.255,42| R$ 7.520,86
R$ 3.203,09 R$ 3.340,36 R$ 3.477,64 R$3.61491| R$3.752,19| RS$ 3.889,46

Assistente Técnico/Adm/Financeiro/Sistemas

Degrau 7 Degrau 8 Degrau 9 Degrau 10 Degrau 11 Degrau 12 Degrau 13 Degrau 14 Degrau 15
R$

R$ 9.209,73 R$9.523,70 | R$9.837,67 | R$10.151,64 | R$ 10.465,60 | R$ 10.779,57 11.093,54 | R$11.407,51 | R$11.721,47

R$7.786,30 | R$8.051,74| R$8.317,18| R$8.582,62| R$8.848,06| R$9.113,50| R$9.378,95 R$9.644,39 | R$9.909,83
R$ 4.026,74| R$4.164,01| R$4.301,29| R$4.43856| R$4.57584| R$4.713,11| R$ 4.850,39 R$ 4.987,66 | R$5.124,94

TABELA DE CARGOS E SALARIOS DOS COMISSIONADOS

Cargos Comissionados Saldrio

Gerente Geral RS 13.974,20
Gerente de Fiscalizacdo/Técnico/Financeiro/Administrativo/Chefe de Gabinete RS 11.235,00

Auditor/Assessores Chefes/Secret. de Mesa RS 8.554,70
RS 4.688,79

Assessor Especial
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Anexo lll = Estrutura dos Cargos - Organograma
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Anexo IV - Formularios

FORMULARIO DE ADESAO A POLITICA DE CARGOS E SALARIOS

Nome:

Cargo: Matricula:

Lotagao:

Venho, observando os critérios estabelecidos para enquadramento e remuneracao, optar por integrar a
Politica de Cargos e Salarios do CAU/RJ.

Data Assinatura do Servidor

Recebido Em: Assinatura e Carimbo do Ger. Administrativo

FORMULARIO DE NAO ADESAO A POLITICA DE CARGOS E SALARIOS

Nome:

Cargo: Matricula:

Lotagao:

Venho optar por NAO integrar a Politica de Cargos e Salarios do CAU/R].

Data Assinatura do Servidor

Recebido Em: Assinatura e Carimbo do Ger. Administrativo
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