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Conselho de Arquitetura
¢ Urhanismo de Roraima

PROCESSO | COMISSAO DE  PLANEJAMENTO,  FINANCAS,
| ORGANIZAGCAO E ADMINISTRACAO - COA

INTERESSADO CAURR

ASSUNTO APROVACAO DO NOVO ORGANOGRAMA COM ATRIBUICOES DE
CARGOS,

DELIBERACAO N” 007/2015 - ENCAMINHA PARA 44° PLENARIA ORDINARIA

EMENTA: APROVA O NOVO ORGANOGRAMA
2016, COM ATRIBUICOES DE CARGOS DO
CAU/RR.

DELIBERA:
Aos vinte e nove dias do més de setembro do ano de dois mil e

quinze, as oito horas, na sede do CAU-RR, situada na Avenida Santos Dumont. nimero mil
novecentos ¢ cingilenta ¢ dois, bairro trinta ¢ um de margo, na cidade de Boa Vista, Estado
de Roraima. A 7° REUNIAO DA COMISSAO DE PLANEJAMENTO, FINANCAS,
ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO - COA, se reuniu e aprovou, por unanimidade o
NOVO ORGANOGRAMA 2016 DO CAU/RR, apos deliberado pela comissiio serd
encaminhado ao presidente do CAU/RR para conhecimento e encaminhamento para
homologagdo em plendria.

| Coordenadors

www.caurr.org.br / atendimento@caurr.org.br



Conselho de Arguitetura
e Urbanismo de Roraima

PROCESSO COMISSAO _ DE PLANEJAMENTO, FINANCAS,
ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO - COA

INTERESSADO CAU/RR -

ASSUNTO ANEXO |- PARECER TECNICO

DOCUMENTACOES DE ANALISE DE DELIBERACAO

EMENTA: Aprova o novo Organograma, do
CAU/RR, com atribui¢Ges de cargos.

FUNDAMENTACAO LEGAL

Foi apresentado o novo Organograma do CAU/RR, com base no organograma
enviado pelo CAU/BR, analisado pela comissdo na 6 Reuniio da COA no dia 12 de

agosto de 2015, com atribuigdes de cargos, conforme anexo. Foi deliberado a favor do
mesmo.

Em anexo o Novo organograma 2016, e documentacio de atribuicdes de

cargos do CAU/RR. Documentagdo em analise da deliberagio para emissio de
resolucio.

I
ARQ. URRB. INGRID S RLETY ROSAS SOUZA
Coordenadora

www.caurr.org.br / atendimento@caurr.org.br



' Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Roraima

PROCESSO COMISSAO DE  PLANEJAMENTO, FINANCAS,
ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO - COA

INTERESSADO CAURR

PROPOSTA INGRID SOUZA - PDODoS b, DEWBELBDA, e M| 5ohd)

ASSUNTO ATUALIZACAO DE REGIMENTO INTERNO EM CONJUNTO
COM O ORGANOGRAMA DE CARGOS E ATRIBUICOES DO
CORPO TECNICO DO CAU-RR.

PROPOSTA N° 001/2016 - COMISSAQO DE PLANEJAMENTO, FINANCAS,
ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO - COA

EMENTA: MUDANCA DE REGIMENTO E INTERNO E
ATUALIZACAO DO ORGANOGRAMA DOS CARGOS

-_ SALARIOS E ATRIBUICOES DE FUNCIONARIOS DO
CAU/RR PARA EXERCICIO DE 2017.

PROPOSTA:
A COMISSAO DE PLANEJAMENTO, FINANCAS,

ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO - COA do CAU/RR se reuniu para apreciar A
mudanc¢a do Regimento Interno e organograma, em conjunto com quadro de salarios para
vigéncia no exercicio de 2017. Esta proposta deve ser analisada pela comissdo e caso
aprovada deve ser encaminhada para homologagéo na plenaria, do dia 08 de novembro de
2016, e posterior encaminhamento ao CAU/BR, para analise das mudangas do Regimento
interno do CAU/RR, atendendo as mudangas nos cargos e atribuigdes propostas. A proposta
apresentada teve base na economicidade e melhor gerenciamento das atividades do
conselho, bem como, traz uma proposta limpa e refaz cargos atualmente ociosos. Segue
memasdevidasmsﬂswamﬂiudemmnﬁmﬁnmmmﬁ&aﬁmdhﬂﬁae
ordindria da comissao.

Cientifique-se ¢ cumpra-se.
Boa Vista-RR, 23 de setembro de 2016,

ROSAS SOUZA

www raurr nfn hr / atendimanta@eaner nen he
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Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Roraima

MANUAL DE DESCRICOES DE FUNCOES
Do corpo técnico do CAU/RR, conforme aprovado por esta
Comissdo.

Www.caurr.org.br / atendimento@caurr.org.br




TITULO DO CARGO Gerente Financeiro

ENTIDADE CAU/RR LOTAGAO RR GRUPO OCUPACIONAL Formacgdo
Superior

ESCOLARIDADE Formagio Superior completa em Psicologia; Recursos Humanaos;
Administracdo e outras dreas afins. Desejavel pds-graduacdo em Gest3o de Pessoas e
Recursos Humanos.

DESCRICAQ SUMARIA

1

Planejar, organizar, executar e supervisionar as atividades das Areas: Area Financeira, de
Gestdo de Pessoas e Area de Orgamento, com base nas determinagdes de seu superior,
fazendo cumprir as normas e instrugdes de servigos, com eficicia, para o desenvolvimento das
rotinas de trabalho.

Executar tarefa em sua drea de especializagdo, assegurando 3 efetividade dos processos
especificos inerentes 3 drea de Orcamento,

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 documentacBes especificas dos processos sob sua responsabilidade, bem como
habilidade para estabelecer contatos internos e externos com diversos publicos para viabilizs-
los.

PRINCIPAIS TAREFAS

-

Efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando efou levantando informacg@es:
Participar de estudos de aplicagio da legislagdo especifica, projetos, eventos e pesquisas,
preparando materiais efetuando levantamentos e desenvolvendo controles administrativos,
relatdrios e documentacies SEMpre que necessario:

Elaborar ou auxiliar no preparo de projetos, laudos, pareceres, estudos projetos e relatdrios em
geral;

Acompanhar a emiss3o mensal da folha de pagamento de Pessoal;

Elaborar relatdrios 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 relagBes sindicais:

Efetuar rescisdes contratuais;

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

Aplicar as diretrizes pertinentes ag Programa de Controle Médico de Saide Ocu pacional -
PLMSO e do Programa de Prevencgdo 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 selecdo de pessoas;

Controlar e aplicar as informac@es necessdrias para a condugdo das atividades relacionadas 3
administracio dos recursos humanos;

Aplicacdo da legislacido trabalhista e previdencidria;

Elaboragdo SEFIP, CAGED, DIRF e RAIS;

Controlar o arquivo de pessoal (Livre Provimenta, Cargos Tempordrios e Estagidrios) e demais
pertinentes a drea 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 3 Fungdo,

Elaboragio e controle de toda processo orcamentario anual do Conselho;

Analise e acompanhamento orcamentdrio dos Conselhos;

Acompanhamento e revisio mensal dag variagdes (Orcado x Efetiva);



Elaboracdo de relatérios gerenciais;

Andlise e acompanhamento das despesas e receitas;

Classificagdo contabil;

Classificagdo orcamentdria (Centro de Custa);

Emissdo de dotacdo e disponibilidade orgamentaria anual;

Gerenclamento de transposicies entre centros de custos e rubricas contabels;

Assessoria orcamentdria &s unidades organizacionais e comissdes;

Apoio na elaboragdo das diretrizes orcamentarias:

*  Outras atividades inerentes a fung3o.
Planejar, acompanhar e executar o orgamento do CAU;

*  Subsidiar, a Assessoria de Pla nejamento, na formulacio de diretrizes para a elaboragio do
Plano de A¢o e Orcamento para o CAU - unidade nacional e estaduais;

* Analisar as propostas orcamentirias e propostas de reprogramacdo orcamentaria do CAU —
unidade nacional e estaduais:

* Analisar os relatérios de execucio orcamentaria dos valores or¢ados e realizados do CAl -
unidade nacional e estaduais;

* Subsidiar, a Assessoria de Planejamento, com inform agbes da execucdo orcamentaria para a
elaboragdo de relatério gerencial:

*  Analisar os custos operacionais do CAU - unidade nacional e estaduais;

* Gerenciar e controlar as atividades financeiras do CAU envolvendo, o contas a receber, o

tontas a pagar, as aplicacBes financeiras, a movimentacio bancdria e investimentos e a

otimizacdo na aplicacdo dos recursos.

Analisar as demonstragBes financeiras:

Elaborar projegBes financeiras sobre receitas e despesas;

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

Supervisionar as atividades da Contabilidade;

Conferir, atestar e submeter 3 aprovagdo do presidente do CAU os documentos que necessitem

de assinatura superior;

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

* Coordenar e preparar relatérios gerenciais sobre a movimentagdo financeira do CAL:

* Apoiar o desenvolvimento de melhorias nos sistemas  informatizados dos processos

orgamentarios, contabil e financeiro.

OUTROS CONHECIMENTOS

CONHECIMENTOS: Rotinas de Gest3o de Pessoas; Legislagdo Trabalhista, Previdencidria e Tributdria;
Cilculos Trabalhistas: Micrasoft

Office; Normas de Seguranca; Saude Ocupacional.

HABILIDADES: Visio Sistémica; Planejamento, Organizacdo e Controle; Boa Comunicacdo Oral e Escrita:
Desenvalvimento de Equipe;

Elaboragdo de Relatérios Gerenciais,

ATITUDES: Iniciativa; Etica; Responsabilidade; Bem Relacionamento Interpessoal; Trabalho em Equipe.




TITULO DO CARGO Contador

ENTIDADE CAU/RR LOTACAD RR GRUPO OCUPACIONAL Formagdo Superior

ESCOLARIDADE Formacdo Superior em Contabilidade, Desejavel especializacio em Contabilidade
Plblica.

REGISTRO PROFISSIONAL CRC

DESCRICAO SUMARIA

1. Planejar, organizar, executar e supervisionar as atividades da Area com base nas determinagéies de say
superior, fazendo cumprir as normas e instrugfes de servicos, com eficicia, o desenvolvimento das rotinag de
trabalho.

2 Responsabilizar-se por todgs 0s atos e registros contabeis do Conselho.

3 Planejar e promover estudos sobre a execucio, as politicas e os procedimentas das atividades contibeis
pertinentes 3s diversas dreas do Conselho, Conhecer a legislacdo contabil especifica do setor publico,

4, Apoiar o Tesoureiro nas atividades relacionadas aos controles do fluxo de caixa, registros de entrada e

saida de numerarios, cheques, documentos de cobranca e outros documentos. Auxiliar no controle dos saldos
bancdrios e no controle das aplicagdes dos recursos financeiras disponiveis, & nos recebimentos e nos
Pagamentos devidamente autorizados;

5. Planejar, organizar e executar as atividades da Area de Gestdo de Pessoas com base nas determinacies
de seu superior, fazendo cumprir as narmas e instrugdes de servigos, com eficacia, para o desenvolvimento das
rotinas de trabalho,

6. Auxiliar na execucdo de tarafa assegurando a efetividade dos processos especificos inerentes 3 drea de
Orgamento,

. Apoiar no acompanhamento, na andlise, e no controle das etapas dos processos orcamentarios.

8. Auxiliar na orientacdo e disseminacdo das diretrizes para a elaboracdo do orcamento, tanto em nivel
interno quanto externa,

g, Auxiliar as dreas internas nas transposictes e reprogramacBes orcamentarias,

PRINCIPAIS TAREFAS

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

L Supervisionar a elaboragio de relatérios sobre a situacdo patrimonial, econdmica e fin anceira,
apresentando dados estatisticos e parecer técnico, para fornecer elementos necessarios ao relatdrio gerenclal;

. Conciliar a movimentagio banciria do Conselho, acompanhando a emissio de cheques, ordens de
Pagamentos, débitos, créditos e saldos:

. Elaborar o planejamento do fluxo de caixa de curto prazo;

. Apoiar a elaboracio da proposta de orcamento do Conselho;

. Estudar e propor solugdes para as consultas formuladas pelos diversos setores do Conselho no dmbito
econdmico e financeirg;

. Analisar balangos, balancetes e relatdrios, bem como a origem e a exatidio dos langamentos,
verificando a seguranca dos bens e valores existentes;

. Executar outras atividades correlatas,

. Auxiliar o Tesoureirg

L Auxiliar o Tesoureiro no controle do movimento das contas bancdrias;

* Efetuar depdsitos e transferéncias bancarias, quando necessario;

. Enviar para a contabilidade os documentos originais de Pagamentos e recebimentos;

. Apoiar na elaboragiio do fluxg de entrada e saida de numerarios;

. Auxiliar na elaboracio e controle de contas a pagar e contas 3 receber;

. Auxiliar na execucdo de outras fungdes decorrentes de legislacio e regulamenta de ordens financeiras;

. Executar outras fungBes de orientacdes financeiras definidas superiormente,

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



Auxiliar na emiss3o mensal da folha de pagamentos de Pessoal;
Apoiar o processo de rescisSes contratuais;
Auxiliar na confecgo de escala, aviso e recibo de férias;
Auxiliar na realizacio das atividades e demandas do o plano de beneficios do corpo funcional;
Apoiar no processo de recrutamento e selecdo de pessoas;
Apolar o processo de desenvolvimento e treinamento de pessoas;
Contribuir na aplicacio do plano anual de treinamento do corpo funcional;
Organizar e manter atualizado o arquivo de pessoal e demais documentos pertinentes a drea;
Atualizar sistemas de informacdes;
Elaborar e editar de documentos técnicos e gerencials:
Auxiliar no preparo de Projetos e relatdrios em geral.
Apoiar na elaboracio e controle de toda processo orgamentdrio anual do Conselho:
Auxiliar na andlise e no acompanhamento orcamentirio dos Conselhos;
Auxiliar no acompanhamento e na revisdo mensal das variagdes (Orcado x Efetivo);
Apoiar a elaboracio de relatérios Berenciais;
Auxiliar na andlise e no acompanhamento das despesas e receitas;
Auxiliar na classificagdo contabil e na classificacio orcamentdria (Centro de Custo);
Auxiliar a emissio de dotacio e disponibilidade orcamentéria anual;
Apoiar o gerenciamento de transposicbes entre centros de custos e rubricas contabeis;
Outras atividades inerentes 3 fungda.

OUTROS CONHECIMENTOS

CONHECIMENTOS: Legislagdo Contabil especifica do setor publico; Rotinas de Gestio de Pessoas; Legislagdo
Trabalhista, Previdencidria e Tributaria; Cileulos Trabalhistas; Microsoft Office, Atividades de Tesouraria; Nogbes
de Contabilidade Publica; NocBes de Controles Financeiros: MMS Office. Contabilidade Orgamentaria; Dominio
da Lingua Portuguesa; Legislacdo especifica;

HABILIDADES: Lideranca; Boa Comunicagdo; Organizacio. Elaboracio de Relatdrios; Capacidade de Atualizagio;
Raciocinio Légico;

ATITUDES: Iniciativa; Etica; Disciplina; Bom Relacionamento Interpessoal,




CoDcaAUu
TITULO DO CARGO Assessoria Cont3bil

ENTIDADE CAU/RR LOTACAO RR GRUPO OCUPACIONAL Formacgdo Superior

ESCOLARIDADE Formacdo Superior - Contabilidade; Economia; Administracdo. Desejdvel
especializacdo em

Contabilidade Publica e Auditoria em Orgios Publicos,
REGISTRO PROFISSIONAL CRC

DESCRICAD SUMARIA

1.

Planejar, organizar, executar e Supervisionar as atividades da Area de Controladoria com base nas
determinacBes de seu superior, fazendo cumprir as normas e instrugdes de servicos, com eficacia, o
desenvolvimento das rotinas de trabalho.

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

Realizar o controle e planejamenta orcamentdrio da Area objetivando a elaboracio de projecdes e

PRINCIPAIS TAREFAS

-
L ]
L ]

Realizar auditoria de demonstragdes financeiras ou contdbeis;
Realizar auditoria de conformidades de acies em funcdo dos manuais de controles internaos;
Informar periodicamente 3 Direcdo do grau de execugdo dos objetivos e metas da organizagdo;

Dar conhecimento 3 Direcdo se os controles internos estabelecidos s3o suficientes para reduzir o risco
de ocorréncia de distorgdes materialmente relevantes;

Garantir a Direcio que as politicas, procedimentos, planos e controles estabelecidos sdo os adequados e
estdo efetivamente implemen tados;

Analisar de forma sistematica se todas as transacdes ocorridas estdo devidamente registradas e se gs
registos efetuados correspondem efetivamente is transacdes realizadas;

Garantir que a gest3o do risco & suficientemente eficaz para a toncretizacdo dos objetivos fixados para a
organizacio;

Definir o plano de auditoria interna em fun¢do de uma matriz de risco devidamente atualizada visando
atingir os objetivos organizacionais;

Acompanhar e avaliar a implementacio das recom endacbes criticas ou de prioridade elevada,
conducentes a melhoria dos Processos de controle interno, visandao a mitigacdo do risco;

Promover e coordenar a execucdo das acdes previstas no Plano Anual de Auditoria Interna;

Preparar o programa de trabalhos e a definicio do formato de reporte:;

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

Manter o dirigente da entidade devidamente informado sobre o andamento dos trabalhos de auditoria
e situacdes de excecdo que forem sendo detectadas;

Submeter os relatérios & apreciacdo e aprovacio do dirigente da entidade;
Apoiar o dirigente da entidade na apresentacdo superior dos relatérios,
Avaliacio de acervos patrimoniais e verificacio de haveres e obrigacdes, para quaisquer finalidades,



inclusive de natureza fiscal;

*  Verificar a escrituracdo regular, oficial Ou nda, de todos os fatos relativos aos patriménigs € as variagfes
patrimoniais das entidades, por quaisquer métodos, técnicos ou processo:

*  Verificagdo da classificagio dos fatos para registro contdbeis, por gualquer processo, inclusive
computacdo eletrdnica, e respectiva validacio dos registros e demonstracses;

* Verificacdo dos controle de formalizacio, Buarda, manutengdo ou destruigdo de livros e outros meios de
registro contabeis, bem como dos documentos relativos 3 vida patrimonial:

® Avaliacdo dos balancos, como balangos patrimoniais, balancos de resultados, balancos acumulados,
balangos de origens de recursos, balancos de fundos, balangos financeiros, balancos de capitais, e
outros;

Andlises do comportamento das receitas;

Verificacio da realizagdo das conciliagdes de contas;

Anilises de balangos, contas Ou quaisguer demonstracdes ou registro contabeis:

Avaliagdo da eficiéncia dos contrales internos utilizados;

Elaboracdo de relatérios sobre os trabalhos realizados;

Verificacdo da efetividade e aderéncia dos processos 3 legislagdo especifica (Fiscal, Tributrio,

Trabalhista, Regimentos, entre outros);

*  Supervisionar as atividades de auditoria.

®  Apoiar e auxiliar a execucdo de contas 3 Pagar e a receber, verificando sua regularidade quanto 3s
normas estipuladas pelo Conselho e exigéncias fiscais;

® Elaborar relatérios gerenciais com orientacio do contader e Gerente Financeiro sobre a situagdo
patrimonial, econdmica e financeira, apresentando dados estatisticos;

* Realizar conciliacdo da movimentagdo bancéria do Conselho, acompanhando a3 emissdo de cheques,
ordens de pagamentaos, débitos, créditos e saldos;

* Auxiliar na elaboracio e no plangjamento do fluxo de caixa de curto prazo:

®  Auxiliar e apoiar a elaboracio da Proposta de orgamento da Geréncia Financeira;

*  Auxiliar na execucdo de outras atividades correlatas.

QUTROS CONHECIMENTOS
CONHECIMENTOS: Andlise de registro e procedimentos contibeis na forma da legislagdo contabil publica;
Normas e procedimentos de auditoria em entidades publicas; Contabilidade Publica; Legislacio Tributéria,
Trabalhista e Fiscal; Microsoft Office/Internet. Matematica Financeira.

HABILIDADES: Visig Sistémica; Planejamento, Organizacdo e Controle. lideranga e Gestio de Pessoas;
Sintetizaciio de Informacdes; Boa Comunicacdo; Visdo Sistémica & Interdisciplinar da atividade de controlado;
Raciocinio Logico.

ATITUDES: Iniciativa; Responsabilidade; Etica: senso Critico; Born Relacionamenta Interpessoal,




sabada, 22 de junho de 2013

DESCRICAQ DE CARGO

Cobcau
TITULO DO CARGO Analista Arquiteto (Agente Fiscal) CBO
ENTIDADE CAU/RR LOTACAC RR GRUPO OCUPACIONAL Formacdo Superiar
ESCOLARIDADE Formagdo Superior em Arguitetura e Urbanismo
REGISTRO PROFISSIONAL Al OTDDE RESERVA
DESCRICAQ SUMAR 1A

Planejar, organizar e Bxecutar as atividades da Area com base nas determinacdes de sey superior, fazendo cumerir as normas e
Instrucdes de servicos, com eficdcia, para o desenvolvimento das rotinas de trabalha,

PRINCIPAIS TAREEAS
Realizar diligéncias de fiscalizacdo, através de visitas a estabelecimentos e 5 profissionals, sujeitos 4 legislagdo especifica do cay;
Realizar visitas de fiscalizacdo 4s obras, empresas, Orgaos publicos, hospitais, locais de shows e eventos, postos de abastecimento e

& .esas, além de outros documentos de acordo com a Legislacio do Sistema CAU;

Emitir relatarigs circunstanciados, conforme legislacdo especifica, acerca das visitas/diligéncias realizadas, com vistas a atender as
instdncias superiores e ap colegiado do CAU:

Participar de Acdes de Fiscalizaciio Preventiva e Integrada, junto a diversos Orgdos das esferas federal, estadual e municipal;
Atender ao pdblico em geral, prestando informagdes sobre processos de fiscalizacdo, tais como: autos de infragdo, notificacges,
registros de profissionaijs g empresas e Registro de Responsabilidade Técnica - RRT:

Atuar como representants da Conselho junto a autoridades, drgios e publico em geral;

Realizar agdes de fiscalizacio em tanjunto com outros argdos,

Efetuar levantamentg, exames, relatorios, mapas e quadros demonstrativos das atividades desenvolvidas;

IWhnistrar pajestras de conscientizacdo sobre a fiscalizacio;

Conduzir veiculos da frota do CAL;

Coerdenar o processamento Digital de imagens {fusdio, equalizacao, Beoreferenciamenta, ortorretificacdo, mosaico, conversao e
reprojecio):

Coordenar a vetorizacdo de Imagens de satélite (alta, média e baixa resolucdo),

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
Fim de Analista Arg uiteta {Agante Fiscal]

MOTA: DESCRICAO CONTEMPLA ESTRUTURA - INFO DO UF ATE 08/06 - UF NAD INFORMOU CONTEUDO DA DESCRICAQ -
NFO 25/06 DO CAU AC




sdbado, 27 de junho de 2013

DESCRICAO DE CARGO

CoDCaU
TITULO DO CARGO Analista Arquiteto (Geréncia Técnica e de Fiscalizagdo) CBO
ENTIDADE CAU/RR LOTACAC RR GRUPO OCUPACIONAL Formacdo Superior
ESCOLARIDADE Formagdo Superior em Arquitetura e Urbanismo
REGISTRO PROFISSIONAL Ccal QOTH DE RESERVA

DESCRICAQ SUMARIA

Planejar, organizar, executar e supervisionar as atividades da Area com base nas determinacBes de sey superior, fazendo

PRINCIPAIS TAREFAS
Supervisionar as atividades da unidade de fiscalizagiio;

Manter a Presidéncia, Direcdo Geral e Coordenaciio Técnica permanentemente informada sobre gs ds5Untos técnicos, operacionais e
administrativos inerentes g unidade de fiscalizacan;

cumprimento da missdo do Cau;

Responsabilizar-se por todos os atos e registros documentais decorrentes da ag3o fiscalizatdria;

Executar os procedimentos de fiscalizagio, seja no ambito interno com Processos, bem como no dmbito externo;

Realizar diligéncias para averiguagdo ou apuragio de infragGes vinculadas ao exercicio profissional;

Lavrar auto de infragdo, multar, advertir, notificar pessoas fisicas ou juridicas que estejam infringindo a legislacio profissional e
normativos vigentes:

Aplicar técnicas, procedimentos e conhecimentos inerentes A pratica fiscalizatdria;

Cumprir e fazer tumprir as normas legais vinculadas ag bom g adequado exercicio profissignal;

Apresentar relatdrios das atividades de fiscalizacdo ao seu superior;

Promover o enquadramento devido, de forma concisa e legivel, circunstanciando os fatos averiguados com informacdes objetivas,
evitando a perda do impresso ou a nulidade da autuacio;

Zelar pela manutencdo, uso adequado e racional dos equipamentos e demais instrumentos empregados nas agdes de fiscalizacdio em
Beral e, especificamente, agqueles que lhes forem confiados, responsabilizando-ce pelos mesmos;

Identificar-se, previamente, sempre que estiver em agio fiscalizatdria:

Atender &s necessidades do exercicio da fiscalizacio;

1l

controlar e distribuir os formularios e demais documentos inerentes 4 fiscalizacio;

Instruir, organizar e analisar documentos vinculados aos Processos e requerimentos administrativos erm geral, providenciando o
encaminhamento respactivo;

Emitir pareceres técnicos sobre questdes vinculadas ag exercicio da atividade:;
Zelar pelo sigilo das informagdes;

Participar da elaboragio do Plana de Aciio e de Metas com o superior hierarguico, identificando resultados e formas de mensuracdo de
desempenho da unidade;

Outras atividades inerentes ao cargo;
Cumprir as diretrizes arganizacianais.

QUTROS CONHECIMENTOS
CONHECIMENTOS: Rotinas de Arguitetura e Urbanismo; Legislacdo especifica: Microsoft Office,
HABILIDADES: Visig Sistémica; Planejamento, Organizacdo e Controle; Boa Comunicagdo Oral e Escrita.
ATITUDES: Iniciativa; Senso Critico; Bom Relacionamenta Interpessoal; Trabalha em Equipe,

PROVIMENTO: LIVRE PROVIMENTO
Firm deAnalista Arquitety [Gerncia Técnica e de Fiscalizacdo]

NOTA: DESCRICAO CONTEMPLA ESTRUTURA - INEG DO UF ATE 08/06 - UF NAO INFORMOU CONTEUDO DA DESCRIGAD —
NFO 25/06 DO CAU AC




sAlado, 22 de junho de 2013

DESCRICAO DE CARGO

copcau
TITULO DO CARGO Analista Arquiteto (Gerente Geral) CBQ
ENTIDADE CALSRR LOTACAC RR GRUPC OCUPACIONAL Formacdo Superior
ESCOLARIDALE Formacgdo Superior em Arguitetura e Urbanismo
REGISTRO PROFISSIONAL CAU Q7D DE RESERVA

DESCRICAO SUMARIA

PRINCIPAIS TAREFAS
Supervisionar as atividades da unidade de fiscalizacio:

Manter a Presidéncia, Diregdo Geral e Coordenacdo Téenica permanentemente informada sobre og assuntos técnicos, operacionals e
administrativos inerentes a unidade de fiscalizacio;

Estabelecer prioridades e procedimentos internos que viabilizem, na drea de sua atuacio, a implementacio das diretrizes estabelecidas
P, CALL;

E. orar propostas referentes as agdes da unidade de fiscalizacdo, promovendo indicacdo das atividades a serem realizadas no
cumprimento da missdo do CAU;

Responsabilizar-se por todos o5 atos e registros documentais decorrentes da acdo fiscalizatoria;

Executar os procedimentos de fiscalizaco, seja no dmbito interno com processes, bem como no dmbito externc;

Realizar diligéncias para averiguacdo ou apuracio de infracées vinculadas ag exercicio profissional;

Lavrar auto de infragio, muitar, advertir, notificar Pessoas fisicas ou juridicas que estejam infringindo a legislacdo profissional e
narmatives vigentes;

Aplicar técnicas, procedimentos e conhecimentos inerentes & pratica fiscalizatoria;

Cumprir e fazer cumprir as normas legais vinculadas ao bam e adequado exercicia profissional;
Apresentar relatérios das atividades de fiscalizac3o ao seu superior;

Promover o enquadramento devido, de forma concisa e legivel, circunstanciando os fatos averiguados com informacaes objetivas,
evitando a perda do impresso ou a nulidade da autuacio;

Zelar pela manutencdo, uso adequado e racional dos equipamentos e demais instrumentos empregados nas acdes de fiscalizacio em
geral e, especificamente, agueles que lhes farem confiados, responsabilizando-se pelos mesmas;

Identificar-se, previamente, sempre que estiver em acio fiscalizatdria;

Atender as necessidades do exercicio da fiscalizacio;

Comunicar ao coordenador da e2quipe os desvios praticados e irregularidades detectadas no exercicio da acdo fiscalizatdria:

Instruir; organizar e analisar documentos vinculados zos Processos e requerimentos administrativos em geral, providenciando o
encaminhamento respectivo;

Emitir pareceres técnicos sobre questBes vinculadas ao exercicio da atividade:;

Zelar pelo sigilo das infarmagdes;

Participar da elaboracdo do Plano de Acdo e de Metas com o superior hierdrquico, identificanda resultados e formas de mensuracio de
desempenho da unidade;

Outras atividades inerentes ag Cargo;

Cumprir as diretrizes organizacionais,

QUTROS CONHECIMENTOS
CONHECIMENTOS: Rotinas de Arquitetura e Urbanismo; Legislacio especifica; Microsoft Offica,
HABILIDADES: Visdo Sistémica; Planejamento, Organizacdo e Controle; Boa Comunicacdo Oral e Escrita,
ATITUDES: Iniciativa; Sensg Critico; Bom Relacionamento Interpessoal; Trabalho em Equipe.

PROVIMENTO: LIVRE PROVIMENTO
Fimde Analista Arguitelo (Gerents Gerai)

NOTA: DESCRICAO CONTEMPLA ESTRUTURA - INFO DO UF ATE 08/06 - UF NAO INFORMOU CONTEUDO DA DESCRICAQ -
INFO 25/06 DO CAU AC




sabade, 22 de junha de 2013

DESCRICAO DE CARGO

CODCAU
MTULO DO CARGO Analista Contabil CBO
ENTIDADE CAU/RR LUTf"'.L:f'.(J RR GRUPO OCUPACIONA] F{eragﬂo Superior
ESCOLARIDADE Formagio Superior em Ciéncias Contabeis
REGISTRO PROFISSIONAL CRC QT DE RESERWA

DESCRICAQ SUMARIA

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

Responsabilizar-se por todas 05 atos e registros contabeis do Conselhg;

Flanejar & promover estudgs sobre a execucho, as politicas e ps procedimentos das atividades contabeis pertinentes 4s diversas dreas
do Conselhg;

Conhecer a legislaciio contshil especifica do setor publica;
Smr'ujsmnar O processamento de contas 3 Pagar e a receber,
& aéncias fiscais;

Supervisionar g elaboragio de relatdrios sobre 3 situagdo patrimonial, econdmica e financeirg
Pareceres tecnicos, para fornecer elementos necessdrios ao relatdrio gerencial,

Conciliar a movimentacdo bancdria do Conselho, acompanhande a emissdo de cheques, ordens de Pagamentos, deébitos, créditos g

verificando sua regularidade quanto as normas estipuladas pelo Consalho

» apresentando dados estatisticos e

Elaborar o planejamento do fluxo de caixa de curto prazo;
Apoiar a elaboraco da proposta de orcamento do Conselho;

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

Analisar balangos, balancetes e relatorios, bem como a origem e a exatiddo dos langamentos, verificando a seguranca dos bhens e
valores existentes,

QUTROS CONHECIMENTOS

CONHECIMENTOS: Rotinas Contabeis; Legislagdo Contabil especifica; Or
HABILIDADES: visaa Sistémica, Planejamento, Organizacao e Controle.
ATITUDES: Iniciativa; Responsabilidade:; Etica: Senso Critico; Bom Relacionamento Interpessoal,

tamento; Contabilidade Publica;Microsoft Office/Internet.

PWIMENTD: CONCURSO PUBLICO
Fi:

Analista Contabil

NOTA: DESCRICAD CONTEMPLA ESTRUTURA - INFO DO UF ATE 08/06 - UF NAD INFORMOU CONTEUDO DA DESCRICAQ -
INFO 25/06 DO CAU PA




sdbadd, 22 de junho da 2013

DESCRICAO DE CARGO

CDLJ':-."-'-._
TITULO DO CARGO Assessor (Geréncia Administrativa Financeira) CBO
ENTIDADE CAU/RR LOTACAD RR GRUPO OCUPACIONAL Formacdo Superior
ESCOLARIDADE Formacdo Superior
REGISTRO PROFISSIONAL QTD DE RESERVA

PRINCIPAIS TAREFAS
Coordenar e supervisignar as atividades da drea administrativa financeira;

Gerir recursos necessirias a manutencio das atividades de sua area;

Manter a Presidéncia e Direcdo Geral Permanentemente informada sobre os assuntos Lécnlcn-operacionals. administratives
financeiros inerentes g drea;

Receber, pessoalmente, quando ndo delegar tal atribuicdo a outrg Colaborador, as ocorréncias vinculadas a drea administrativa
fi “eira do CAU/BA:

Verificar, atestar e controlar 8 execucdo contratual de fornecedores envolvidos na sua drea;

Estabelecer prioridades e procedimentos internos que viabilizem, na area de sya atuacdo, a implementacio das diretrizes estabelecidas
pelo CalU:

Elaborar propostas referentes as acdes administrativas e financeiras, Promovendo indicacdo das atividades a serem realizadas no
cumprimento da missdo do Cavly;

Cadastrar, arganizar e avaliar acervos patrimoniais da CAL, inclusive suas variaches;

Verificacio da classificacdo dos fatos para registros contdbeis, inclusive tomputacdo eletrénica e respectiva validacio dos registros e
demonstracdes:

autros existentes;
Pramowver acompanhamento e andlise das receitas;

Assessorar a Presidéncia e Direcdo Geral na implementacdo dos controles internos;

Verificacdo da efetividade e aderéncia dos processos 3 legislagdo especifica (Fiscal, Tributaria, Trabalhista, regimentos, entre outros);
Prestar informacaes com clareza e precisdo:

Consolidar e remeter 3 Presidéncia e Direcdo Geral os relatorios das atividades:

Instruir e organizar os processos de administrativos, financeirgs ede prestacio de contas;

Crganizar, registrar e efetivar gs langamentos dos Pa3gamentos das despesas realizadas em conformidade com a legislacdo vigents;
Rwar inventdrios em equipamentos e demais bens patrimoniais do CAU:

GO iciar os processos de contas a pagar, contas a receber, tesouraria, controladoria, gestio de pessoas e administrativo:

Gerenciar o oreamento mensal de custos e despesas;

Assessorar e instrumentalizar a Diretoria Geral para tomada de decisdes:

Assessarar o processo de LONStrUCAo do orgamento;

Acompanhar e conferir 3 falha de pagamento do Instituto;

Acompanhar e conferir 3 movimentacio financeira;

Promover o levantamento e analise sistematica dos custos Operacionais da Autarquia;

Proceder a prestacio de Servicos e os meios necessarios ap funclonamento regular do Instituto:

Providenciar a atualizacio mensal da cadastro de recursos humanaos do Instituto, com as Informacdes ocarridas na vida funcional do sey
quadro de servidores;

Expedir declaragBes decorrentes de seus registros e assentamentos:

Supervisionar e controlar o setor de gestdo de Pessoas, de contabilidade e de gestdo patrimaonial, tompras e servicos;
Emitir pareceres técnicos sobre questdes de natureza administrativa e financeira;

Zelar pelo sigilo das informac@es quando ng planejamento das acpes:

Elaborar Plano de Agdo e de Metas, identificando resuitados e forma de mensuracdo de desempenho da area;

solicitar orcamentaos para viabilizacdo das atividades;

Controlar o inventario e a manutencio de materiais e equipamentos de uso da Coordenacio Adr‘n'rnistratlua-Finanteira,




PROVIMENTO: LIVRE PROVIMENTO

Fim de pssacsar (Geréncia Administrativa Financeirg

NOTA: DESCRICAO CONTEMPLA ESTRUTURA - INFO DO UF ATE 08/06 - UF NAD INFORMOU CONTEUDO DA DESCRICAQ -
INFO 25/06 DD CAU BA




DESCRICAQ DE CARGO

CODCAU
TITULO DO CARGO Assessor de Comunicacio CRO

ENTIDADE CAU/RR LOTACAD RRA GRUPO OCUPACIONAL Formacao Superior
ESCOLARIDARE Formacdo Superior em lornalismao; Comunicacio Social: Publicidade e Propaganda, Desejdvel Pos-
Graduacdo em Comunicagip; Marketing; Comunicacdo Social e outras dreas afins

REGISTRO PROFISSIO NAL Q7D DE RESERVA

DESCRICAQ SUMARIA
Flanejar, organizar, executar € Supervisionar as atividades da Areg com base nas determinacées de sey superior, fazendo CUmprir as
normas e instrugdes de servigos, com eficacia, o desenvolvimento das rotinas de trabalha.

PRINCIPAIS TAREEA 5
Gerenciamento de Plano de Comunicacio e Marketing do CAU/BR;
Garantir a sinergia de acdes Legislativa, Institucional e de Cormunicacio do CAU/ER;
Assegurar a interface & gerenclamento de informacg@es com todas a5 dreas do Conselho:
nciar as relacdes institucionais do CAU com entidades nacionais e internacionais de Arguitetura e Urbanismo;
Assegurar a adequada interacdo do Conselho com o5 diversos pablicos internos e externos, em sua drea de especialidade:
Promover, difundir e proteger a imagem do Conselha romo instituicio ética, responsavel e atuante;
Coordenar as atividades das dreas sob sua responsabilidade:;
Acompanhar a Presidéncia 2 eventos, reynides e audiéncias de assuntos de interesse ag Conselho;
Participar de reuniges Plendrias, Comissdes e outras guando se tratar de tema relacionado a sua especialidade,
Acompanhar a presidéncia ou o representante por ele indicado, em ceriménias, solenidades, atos oficiais e protocolares, visitas,
audincias e eventos institucionais diversos,

ATITUDES: Iniciativa; Sensa Critico; Etica; Criatividade; Discricio; Bom Relacionamento Interpessoal (diferentes niveis hierdrguicos).

PROVIMENTO: TERCEIRIZADO
Firn de Assesnor de ( Amunigacio

-~

NOTA: DESCRICAD CONTEMPLA ESTRUTURA - INFO DO UF ATE 08/06 - UF NAOD INFORMOU CONTEUDO DA DESCRICAQ ~
INFO 25/06 DO CAU BR




sdbado, 27 de junho de 2013

DESCRICAQ DE CARGO

Cabcal
TITULO DO CARGO Assessor Juridico CBO
ENTIDADE CAU/RR LOTACAD RR GRUPO OCUPACIONAL Formagdo Superior
ESCOLARIDIA S Formacdo Superior em Direito. Desejavel Pos-Graduacio em Direlto Fublico e outras dreas afins
REGISTRO PROFISSIONAL OAB AT DE RESERWVA
DESCRICAD SUMARIA

Planejar, organizar, executar e SUpervisionar as atividades da Area com base nas determinactes de sey superior, fazendo cumprir as
normas e instrugBes de servicos, com eficicia, o desenvolvimento das rotinas de trabalho,

Fornecer assessoramento técnico e administrativo dentro se sua drea de aluacdo e especialidade;
Elaborar diretrizes e orientar a Presidéncia do Conselho;
Assegurar a adequada interacdo do Conselho com os diversos publicos interngs e externos, em sua drea de especialidade;

Promover, difundir e proteger a imagem do Conselho como instituicdo etica, responsavel e atuante;

Elaborar relatérios para subsidiar superiores, comissdes e outros interessados para a correta tomada de decisio:
Orientar, elaborar, publicar e distribuir boletins e informativos internos;

Acompanhar o tramite e o encaminhamento de documentos/processas relacionados ao Conselho:

Manter atualizados e disponiveis para consultas, as informacdes de sua drea de atuacio;

Acompanhar a Presidéncia e Conselho Diretor em eventos, reunidies e audiéncias de assuntos de interesse an Canselho;
Participar de reunides Plenarias, Comisstes e outras quando se tratar de tema relacionado 3 sua especialidade.

OUTROS CONHECIMENTOS

CONHECIMENTOS: CF/88: Dir_elm Publico; Lei de Licitagdes e Caontratos; Direito Administrativo.
HABILIDADES: Capacidade de andlise, convencimento e negociacdo; Mediacio de conflitos; Senso Critico; DiscricBo; Autocontrale,

ATITUDES: Iniciativa: Senso elico; Debate; Responsabilidade; Espirito de investigacao,

PROVIMENTO: TERCEIRIZADO
Fim de Assessar Juridige

-~

NOTA: DESCRICAO CONTEMPLA ESTRUTURA - INFO DO UF ATE 08/06 - UF NAD INFORMOU CONTEUDO DA DESCRICAD —
INFO 25/06 DO CAU BR

e ——




DESCRICAO DE CARGO

capcay
CEO

TITULO DO CARGO Assistente Técnico Administrativo Nive| Médio (Gestao
Pessoas, Patrimonial, Compras e Setvigos)

NTIDADE CAU/RR LOTACAD BR GRUPD DCUPACIONAL Téenico ou Administrative
ESCOLARIDADE Nijval Médio completo
REGISTRO PROFISSIONAL

aTD DE RESERVA

DESCRICAQ SUIARIA
Planejar, organizar e execular as atividades da Area €om base nas determinacdes da

52U superior, fazendo cumprir as normas e
instrucoes de servicos, com eficicia, Para o desenvolvimento das ratinas de trabalhg

PRINCIPAIS TAREFAS
Freparar, organizar, analisar Barquivar documentos e tarrespondéncias diversas;
nizacdo e localizacdo de arguivos fisicgs g digitalizados:

£ liar no controle do arguivo;

Conferir docum entos;

Cooperar no recebimento, expedicdo e controle de documentos € nos dgendamentos:

Formacgdo e desenvolvimento de acervos;

Emitir relatdrios em geral;

Elaboracio de grificos e planilha de documentos para andlises gerenciais de controle e conferéncia de relatorios;
Auziliar ne cantrole de relatdrios:

Levantamento o tabulacio de dados para tomposicao de projetos arganizacionais;

Preparacio de dpresentacdes em power point;

Acompanhar as receitas e despesas previstas e realizadas no Plangjamento Orcameantério;

Calaborar na redacio / geracdo / conteréncia de cartas e relatorios financeiros;

Contato com o mercado financeirp;

Entrega de documentos fiscais na central de recebimento e financeiro:

Aluar como apoig para atividades da drea administrativa e financeira:

Elaboragdo de célculos, cotacdes e andlises de envig de proposta

Realizar atividades de administracio de de pesseal, patrimonial, compras e servicos assistenciais;
Realizar a tontratacdo, demissdo e a folha de pagamento;
Providenciar uniformes g vale transporte,

Efp®er o controle o informacdes do registro de ponto dos funclendrios:

Au..aar na folha de pPagamentao;

Realizar o treinamento introdutdrio dos funciondrias para conhecimento da estrutura organizacional:
Agendar entrevistas/dinamicas e processos seletivos,

LLITROS CONH LIMENTOS

CONHECIMENTOS: Rotings de Pessoal, Patrimonial, Compras e Servicos; Legislagio Trabathista, Previdencidria e Tributdria; Matematica;
Célculos Trabalhistas: Mormas de Seguranca; Saude Qcupacional; Microsoft Office.

HABILIDADES: Capacidade de Atualizacdo; Raciocinio Logico; Organizacio; Boa Comunicacio.
ATITUDES: Iniciativa; Responsabilidade; Disciplina; Bom Relacionamento Interpessoal,

PROVIMENTO: CONCURSO PUBLICO
Fim de Assistente Técnico Adrinistrativo Nivel Média [Gestdo Pessoas Patrimaonial Compras e Sarvigos}

I0TA: DESCRICAD CONTEMPLA ESTRUTURA - INFO CAU RO EM 08/07

e e —



sdbade, 22 de junho de 2013

DESCRICAQ DE CARGO

cobpcauy
HTULO DO CARGO  Assistente Técnico Administrativo Nivel Médio (Administrativo, o
Financeiro e TI)

ENTIOADE CAU/RR LOTACAC RR GRUPO DCUPACIONAL Técnico ou Administrativo
ESCOLARIDADE Nivel Médio tompleto

REGISTRO PROFISSIONAL QTh DE RESERVA
DESCRI 0 S5UMARI

Planejar, organizar, executar e supervisionar as atividades da Area com base nas determinagtes de say superior, fazendo cumprir as
hormas e instrucdes de servicos, com eficicia, o desenvolvimento das rotinas de trabalho,

PRINCIPAIS TAREFAS

Preparar / organizar / analisar / arquivar documentas e correspondéncias diversas:
nizagdo e localizacdo de arquivos fisicos e digitalizados;

¢« iar no controle do arguiva;

Conferir documentos;

Looperar no recebimento, expedicdo e controle de documentas & nos agendamentos;

Formagdo e desenvolvimento de acervas;

Emitir relatdrios em geral:

Elaborar graficos e planilha de documentos para analises gerenciais de controle e conferéngia de relatdrios;

Auxiliar no controle de relatorlos;

Levantamento e tabulacio de dados para composicdo de projetos erganizacionais;

Preparacio de dpresentacdes em power point:

Acompanhar as receitas e despesas previstas e realizadas no Planejamento Orgamentdrio;

Colaberar na redagdo / Beragdo / conferéncia de cartas e relatarios financeiras:

Contate com o mercado financeire;

Entrega de documentos fiscais na central de recebimento e financeiro;

Atuar como apoio para atividades da drea administrativa e financeira:

Auxiliar no caleulo de taxas ou operacdes financeiras;

Escrituragdo: notas fiscais, registro de empregados, correspondéncias diversas;

Efetuar processo de Pagamentos diversos:

Controlar o relatdrio de faturamenta;

Cp™8rdncia de faturas:

Prosiar infarmactes sobre boletos e notas pendentes;

Servicos operacionais de cobranga.

OUTROS CONHECIMENTOS
CONHECIMENTOS: Rotinas do Administrativo, Financeirg e TI; Legislacdo especifica: Matematica; Microsoft Office,
HABILIDADES: Capacidade de Atualizagdo; Raciocinio Logico; Organizagio; Boa Comunicacdo,

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

PROVIMENTO: TERCEIRIZADO
Fim de Assist. Tec. Adm. Mivel Médio (Administrative / Financeiro e Ti

NOTA:DESCRICAD CONTEMPLA ESTRUTURA - INFQ CAUA CEM 08/07




sabado, 22 de junho de 2013

DESCRICAO DE CARGO

CoDcaly
TITULO DO CARGO Secretaria Geral CBO
ENTIDADE CAU/RR LOTACAD RR GRUPO OCUPACIONAL Técnico ou Administrativo
ESCOLARIDADE Nivel Médio Técnico completo
REGISTRO PROFISSIONAL SRTE OTh DE RESLRVA

[ll '_:n-.. ':I'._. WS MNIARH
Planejar, organizar, exacutar e sUpervisionar as atividades da Area com base nas determinacdes de sey superior, fazendo cumprir as
normas e instruges de servicos, com eficacia, o deservolvimento das rotinas de trabalho.

Organizar as reunides do conselho diretor, plendrias, comissdes especiais & permanentes & do colegiado de entidades de arquitetura e
urbanismo do Brasi:
Solicitar orgamentos de toda a logistica (salas, equipamentos, pessoal e etc.) das reunides;
Realizar o controle da devolugdo de comprovantes de passagens aéreas;
etariar as reunites do Conselho;
Leganizar a agenda de enderegos e e-mails dos membros do conselho do CAU-BR e dos conselhos regionais;
Auxiliar administrativamente membros da secretaria em plengrias, reunides e eventos;
Solicitar passagens aéreas e diarias de viagens;
Realizar organizacio e controle de toda a documentacdo a respeito de Passagens e didrias de viagens;
Realizar o controle e g organizacdo do arguivo da drea;
Receber ligacdes telefénicas destinadas a sey departamento, filtrando os @3suntos e encaminhando a ligagio conforme a
dispenibilidade da pessoa procurada, dando a solugio mais apropriada em cada caso:
Fazer ligacdes externas & internas, diretamente ou atraveés da telefanista, transferindo a ligacdo para o solicitante gu transmitindo o
recado quando necessario;
Preparar correspondéncias, tabelas, comunicadaos e outros documentos, bem como providenciar a reproducdo e circulacio dos
mMesmos;
Organizar e manter registros da dgenda dos gerentes e presidéncia, dispondo horarios de reunides, avisando as pessoas participantes
previamente sobre datas e hordrios;

respectivos setores da empresa.

Providenciar ¢ pagamento de tompras efetuadas pelo seu setor, bem como solicitar adiantamentos para despesas de viagem,
Preparando os respectivos relaterios de despesas efetuadas para prestacdo de contas.

~ 1RDS CONHECIMENTQS
CONHECIMENTOS: Técnicas de secretariado; Microsaft Cffice; Fluéncia em Lingua Estrangeira & recomenddvel,

HABILIDADES: Boa Comunicacdo Oral e Escrita; Digitacdo e Leitura; Operacdo de Ramais Telefénicos (PABX); Organizagio.
ATITUDES: Iniciativa: Pontualidade; Cortesia; Boa Apresentacdo Pessoal: Bom Relacionamento Interpessoal; Inteligéngia Emacional,

PROVIMENTO: TERCEIRIZADO

Fim de Socrelania Geral

NOTA: DESCRICAD CONTEMPLA ESTRUTURA - INFO CAU TO EM 08/07




