Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Roraima

Data: 25 de setembro de 2019
Assunto: Cargos, atribuigdes e salarios no ambito do CAU/RR

PORTARIA NORMATIVA N° 002, DE 25 DE SETEMBRO DE 2019.

Ementa: Dispde sobre a cargos atribuicées e
salarios do corpo de funcionarios do
Conselho de Arquitetura de Roraima-
CAU/RR.

O Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Roraima — CAU/RR, no uso de
suas atribuicdes legais previstas no artigo 35, inciso Il da Lei n° 12.378, de 31 de
dezembro de 2010, bem como o disposto no art. 3 do Regimento Interno do CAU/RR,
aprovado em seu Plenario, por meio da Deliberagédo Plenaria 054/2018, de 27 de

setembro de 2018, e homologado DELIBERACAO PLENARIA DPOBR N° 0084-05/2018
do CAU/BR, de 22 de novembro de 2018.

CONSIDERACOES

Considerando ao artigo 37, inciso Il da Constituicdo Federal — Principio do Concurso
Publico, ou seja, quando houver mudanca de atribuicdes de um cargo por lei formal e
competente para tanto, além de mantidas as similitudes de fungdes. A esséncia do cargo
publico esta nas atribuicbes a serem desempenhadas, as quais permitem uma
modificag&o, inclusive para adequagdo a evolugdo social e as novas necessidades,
contudo sem desfigura-lo.

Considerando o ART. 461 DA CLT - | - Para os fins previstos no § 2° do art. 461 da CLT,
s6 é valido o quadro de pessoal organizado em carreira quando homologado pelo
Ministério do Trabalho, excluindo-se, apenas, dessa exigéncia o quadro de carreira das
entidades de direito publico da administragao direta, autarquica e fundacional aprovado
por ato administrativo da autoridade competente. (ex-Sumula n° 06 — alterada pela Res.
104/2000, DJ 20.12.2000):

Considerando a LEl N° 5.645, DE 10 DE DEZEMBRO DE 1970. Que Estabelece
diretrizes para a classificagdo de cargos do Servico Civil da Unio e das autarquias
federais, e da outras providéncias.

RESOLVE:

Art. 1° A presente normativa abrangera a(s) categoria(s) dos (as) empregados (as)
publicos do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Roraima - CAU/RR, sendo estes
cargos efetivos e de livre provimento.

I- Cargo-Eo conjunto de atribuigées, responsabilidades e requisitos necessarios para
0 alcance dos resultados levando em consideragdo a natureza do trabalho, a
complexidade e as competéncias exigidas para a sua execugao.

ll- Cargo Publico - E o conjunto de atribuicées e responsabilidades previstas na Ja
"\
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estrutura organizacional que devem ser cometidas a um empregado;

lll- Descricdo de Cargo — Diz respeito aos aspectos intrinsecos do cargo (tarefas e
atividades, periodicidade, métodos de trabalho adotados e objetivos) que o torna
distinto de todos os outros cargos existentes na organizagao;

IV- Tarefas ou atribuicdes — S3o as atividades individualizadas executadas por um
ocupante de cargo;

V- As descricdes e as especificagdes dos cargos do CAU/RR contemplam o registro
formal das principais tarefas e dos requisitos fisico, mental e comportamental que
Ihes s&o inerentes e estéo assim apresentadas.

Art. 2° O conselho de Arquitetura e Urbanismo de Roraima, possui duas formas de
contratacéo conforme legislag&o, contratacéo através de nomeacao referentes aos cargos
em comiss@o e a contratacdo dos cargos efetivos concursados, contratados através e
concurso publico.

Art. 3° Funcdo Gratificada —E o ato de investidura do servidor no exercicio de fungéo

gratificada integrante do quadro da Instituicdo, com remuneragdo aprovada em
deliberagdo plenaria.

I- As funges gratificadas existentes sdo os referentes ao corpo de funcionarios que
compdem a Comissdo Permanente de Licitagdo, Comissdo Permanente de Processos
Administrativos Disciplinar, Assessoria Técnica de Comissdes e o Pregoeiro.

Art. 4° Cargos de nivel médio: s&o divididos em niveis de assessorias e cargos
administrativos, que executam atividades pertinentes aos servigos operacionais, técnicos
e administrativos, tendo em vista o funcionamento do CAU/RR.

I- Cargo efetivo concursado nivel médio:
a) Assistente Administrativo.

ll- Cargos de livre provimento de nivel médio:
a) Assessor de Plenaria e Comissoes:

b) Secretario Geral e
c) Assessor de Fiscalizag3o.

lll- Requisitos minimos dos cargos de nivel médio:
a) Ensino Médio Completo;
b) Carteira de Motorista tipo B.

Art. 5°- Salario Inicial: R$ 1547,45 (Um Mil quinhentos e quarenta e sete reais e quarenta
e cinco centavos)

Art. 6° Atribuigoes gerais do profissional de nivel médio:
- Solicitar material de escritério ao setor de almoxarifado;
[l Apoiar a realizagéo dos eventos das diversas areas do CAU; ?
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Efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando e/ou levantando
informacgdes;

Auxiliar nas atividades administrativas e operacionais relativas ao atendimento aos
profissionais, colaboradores vinculados ao Conselho;

Elaborar oficios, atas, memorandos, relatérios, entre outros:

Organizar e manter arquivo dos documentos diversos;

Aucxiliar na execug&o de atividades administrativas e operacionais;

Executar servigos gerais de digitagdo, arquivo, protocolo, registros, anotagdes e
encaminhamento;

Operar microcomputadores e fax:

Atualizar sistemas de informacdes:

Apoiar na execugao e fiscalizagdo de contratos;

Fazer o uso do SICCAU:

Monitorar documentos no SICCAU e demais sistema da autarquia.
Dirigir o veiculo do conselho.

§ 1° Em casos de férias ou substituigdes referentes a vacancia de um dos cargos médios
um deles responderao conforme determinacéo da Gerente Geral.

Art. 7° Atribuicdes Especificas dos Cargos de nivel médio

I- Assessor(a) das Comissdes e Plenarias

a) Organizar os documentos fisicos e arquivos eletrénicos das Comissdes e
Plenario (arquivar, organizar e manter atualizados os documentos nos
arquivos fisicos na rede compartilhada);

b) Acompanhar os Protocolos SICCAU tramitados para a Plenaria e Comissdes,
verificando a pertinéncia e da matéria junto ao coordenador:

¢) Acompanhar o e-mail institucional das Comissdes e Plenario, mantendo o
analista informado;

d) Auxiliar na elaboragdo das minutas de pautas, sumulas, atas e deliberagdes,
memorandos, oficios e outros documentos de responsabilidade das
Comissdes e Plenario;

e) Solicitar e acompanhar as convocages dos conselheiros e convidados para
as reunibes e eventos;

f) Recepcionar as Correspondéncias e Processos Administrativos (documentos
fisicos) enderegados as Comissdes e Plenario:

g) Auxiliar na elaboragdo de fluxogramas, Checklist, relatérios, planilhas de
controle, no preenchimento do plano de aco e outros documentos das
Comissdes e Plenario;

h) Auxiliar na elaboragdo de base documental e no acompanhamento da
organizagao e realizagdo dos Eventos das Comissées e Plenarios;

i) Preparar as listas de presencas das reunides de Comissdes e Plenario, colher
as assinaturas e encaminhar para a Geréncia Geral;

) Anotar os encaminhamentos durante a reunido das Comissées, Plenario e
Plenario;

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




k)

o Q
o Q

Q o
aQ O
- et WS Sl S

D
<D

=T Ky
=2 .3

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Roraima

Auxiliar nas demandas surgidas durante a reunido das Comissées e Plenario;
Interagir com outros setores do CAU/RR para esclarecimentos:

Manter atualizado o calendario anual de reunides e eventos das Comissées e
Plenario para publicagéo no sitio eletrénico deste Conselho;

Fazer interlocugdo com o setor de eventos e passagens, verificando
demandas pertinentes aos eventos realizados pelas Comissdes e Plenaria;

Organizar os documentos fisicos e arquivos eletronicos (arquivar, organizar e
manter atualizado os documentos na rede compartilhada);

Elaborar as folhas de votacao que serdo anexadas as Deliberagdes Plenarias;

Organizar, transportar e guardar o material fisico que sera utilizado na
Plenaria e coloca-lo em local adequado para o transporte;

Anotar o resultado na folha de votagéo durante a Plenaria, imprimir materiais
quando demandados e auxiliar os conselheiros e superiores em demandas
diversas;

Aucxiliar na proje¢ao dos documentos de acordo com a pauta da Reuni&o das
Comissdes e Plenario:

Disponibilizar o audio da reuniao:
Verificar o audio das reunies para transcricao;
Retirar material fisico da mala utilizado na Plenaria;

Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagdo, dentro de suas
competéncias e atribuigdes;

Realizar o controle e a organizagéo dos arquivos da area;
Redigir oficios e documentos das Comissées Ordinarias;

Recolher temas, montar pauta e organizar reuniées gerenciais das
Comissdes;

Assessorar as Comissdes Ordinarias;

Participar de eventos de ambito do conselho:

Participar de viagens para auxilio das comissées caso solicitado;
Acompanhar e/ou fiscalizar processos Administrativos para qual for nomeada;

Acompanhar desembolso financeiro e das atividades das empresas que
estiver nomeada para fiscalizagdo dos processos:

Participar das comissdes permanentes ou especiais que for nomeada:;
Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagao.

Preparar as listas de presencas das reunides de Plenarias, Seminarios e
Encontros, colher as assinaturas arquivar na rede e encaminhar para os
responsaveis pelo arquivamento fisico;

Executar em casos de substituicdo os demais cargos de ensino médio.

ll- Assistente Administrativo

a)

Auxiliar o planejamento, organizagio e executar as atividades da sua area de
atuagdo com base nas determinacdes dos seus superiores, cumprindo as
normas e instrugbes de servigos, com eficacia, para o desenvolvimento das
rotinas de trabalho;

Auxiliar no preparo de documentos e relatdrios em geral;
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Realizar atendimento de chamados registrados em ferramenta de gestao de
demandas, de relacionamento ou similar, para todo o CAU, tele atendimento
qualificado ou qualquer interessado autorizado pelo CAU:;

Elaborar, analisar e atualizar tabelas, quadros demonstrativos e outros
documentos, bem como emitir listagens e relatdrios quando solicitado;

Apoiar e elaborar relatérios da sua area de atuacéo e auxiliar os seus
superiores quando necessario;

Apoiar na criagdo e manutengio de um Arquivo Geral, incluindo a custddia,
classificacéo, descricdo, avaliagdo, ordenacio, arquivamento e recuperagéo
dos processos do CAU/RR:

Apoiar na gestdo de armazenamento de dados locais e nacionais.

Auxiliar na realizag&o do planejamento e controle das atividades de protocolo:
Auxiliar nas atividades de protocolo geral;

Executar as atividades de protocolo, tais como o recebimento, a classificagéo,
o registro, a distribui¢do, o controle da tramitacdo, a expedicdo (inclusive das
carteiras profissionais dos arquitetos e urbanistas) e a autuacdo de
documentos avulsos para formagéo de processos e os procedimentos delas
decorrentes;

Executar servicos gerais de digitagdo, arquivo, protocolo, controle de
correspondéncias, registros e anotagées;

Auxiliar no controle de Almoxarifado:

Auxiliar no controle de processos Administrativos e financeiros que lhe forem
solicitados;

Aucxiliar no controle de documentos das areas de gerencias e de departamento
pessoal e de compras se |he for solicitado;

Participar de Eventos do conselho:
Dirigir, caso necessario, o veiculo institucional:

Auxiliar as Comissdo Permanente de Licitagdo, caso seja solicitado,
executando atividades documentais, determinadas pela mesma:;

Participar de comissdes que for nomeada:

Acompanhar processos de fiscalizagéo de contratos, quanto a execugdo das
atividades e emiss&o de ordens de pagamentos que possam conter o
processo.

Ajudar a Administragdo no controle de Almoxarifado;
Atendimento online do conselho, via e-mail institucional, redes sociais.
Auxiliar no controle do arquivo documental do conselho;

Auxiliar no processo de arquivamento, abertura e finalizagdo de processos
Administrativos, financeiros.

Executar em casos de substituigio os demais cargos de ensino médio.

lll- Assistente de Fiscalizagio

a)

b)

Aucxiliar o Analista de Fiscalizagdo através de visitas a estabelecimentos
e a profissionais, sujeitos a legislagdo especifica do CAU;

Auxiliar na coleta de dados, preenchendo os formularios competentes,
por ocasido das visitas realizadas dentro do prazo estabelecido;
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c) Realizar pesquisas no Sistema Corporativo do CAU, sobre o Registro de
Responsabilidade Técnica — RRT, cadastro de profissionais e empresas,

além de outros documentos de acordo com a Legislagdo do Sistema
CAU:;

d) Auxiliar na emisséo de relatérios circunstanciados, conforme legislagéo
especifica, acerca das visitas/diligéncias realizadas, com vistas a
atender as instancias superiores e ao colegiado do CAU;

e) Participar de Acdes de Fiscalizagdo Preventiva e Integrada, junto a
diversos 6rgéos das esferas federal, estadual e municipal;

f) Conduzir veiculos da frota do CAU:

9) Receber as manifestacées (reclamacses, dentncias, sugestdes, elogios,

duvidas) realizadas, por meios de cidadaos, pessoas fisicas e juridicas
do segmento de arquitetura e Urbanismo e do Conselho, acerca dos
servigos prestados pelos CAU.

h) Acompanhar processos de fiscalizacdo de contratos, quanto a execucéo
das atividades e emissdo de ordens de pagamentos que possam conter
0 processo.

i) Acompanhar desembolso financeiro e das atividades das empresas que
estiver nomeada para fiscalizag3o dos processos;

) Participar das comissdes permanentes ou especiais que for nomeada:

k) Executar as atividades de protocolo, tais como o recebimento, a
classificagdo, o registro, a distribuicdo, o controle da tramitagcédo, a
expedicdo (inclusive das carteiras profissionais dos arquitetos e
urbanistas) e a autuagdo de documentos avulsos para formacéo de
processos e os procedimentos delas decorrentes;

1) Aucxiliar no controle de processos Administrativos e financeiros que lhe
forem solicitados:
m) Auxiliar no controle de documentos das areas de gerencias e de
departamento pessoal e de compras se Ihe for solicitado;
n) Participar de Eventos do conselho;
0) Realizar outras atividades correlatadas da unidade de lotagao;
p) Executar em casos de substituicio os demais cargos de ensino médio.

- Secretario Geral (Assessor de Gabinete)

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

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

Apoiar e elaborar relatérios da Geréncia Geral referente a sua area de atuagéo;

Auxiliar na realizagdo de pesquisas em documentos, com o intuito de fornecer
informagGes para as acées do CAU/BR e difundir a transparéncia;

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

Aucxiliar no controle e acompanhamento dos contratos de prestagdo de servigos de
terceiros;
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Conferir e acompanhar a prestacdo de contas de passagens e diarias e
pagamentos a fornecedores;

Elaborar e editar documentos técnicos e gerenciais, bem como notas técnicas
sobre contratos de prestagéo de servicos:

Atuar na fiscalizagao de contratos diversos;
Elaborar, analisar e atualizar tabelas, quadros demonstrativos e outros
documentos, bem como emitir listagens e relatérios quando solicitado:

Elaborar memorandos e enviar para a geréncia financeira os documentos originais
para pagamentos e liquidacées:

Operar equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, microcomputadores,
processadores de textos, terminais de video e outros;
Redigir, revisar, digitalizar e encaminhar documentos diversos;

Zelar pelo cumprimento e contribuir para a divulgagéo das politicas de seguranga
da informacéo e contingenciamento;

Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagao.
Apoiar a realizagdo de eventos e de atividades externas da area;

Apoiar na gestéo e armazenamento de dados e de informacgdes locais e nacionais
custodiados pela area;

Atualizar e manter os sistemas de controles da area;

Acompanhar o andamento de processos judiciais de responsabilidade da area:
Executar atividades de apoio administrativo e operacional de interesse da area,
incluindo o atendimento telefénico e a comunicagéo interna com outros setores e
terceiros;

Promover a organizagao e o controle de documentos e arquivos da area;

Auxiliar na realizagdo de pesquisas em documentos, com o intuito de fornecer
informagdes para as agdes da area:

Auxiliar no controle e acompanhamento dos contratos de fornecimentos de bens e
de prestagao de servigos com terceiros;

Conferir documentos tais como contratos, documentos de habilitagdo e de
regularidade, atos normativos e ordinatérios, dentre outros:

Elaborar planilhas e informes para apoiar os controles gerenciais de
responsabilidade da area:

Elaborar, analisar e atualizar tabelas, quadros demonstrativos e outros
documentos de apoio as atividades gerenciais da area;

Encaminhar atos ou extratos de contratos, aditivos, avisos de licitagdes,
resolucdes e outros documentos para publicagdo no Diario Oficial da Uniso,
respeitadas as atribuicGes dos setores administrativos do CAU/BR;

Executar servigcos de digitacao, arquivo, protocolo, controle de correspondéncias,
registros e anotagdes de interesse da area:

Instruir processos de pagamentos referentes a aquisicdes e a servicos

demandados pela érea, promovendo o controle de contratos e outras atividades
correlatas de mesma natureza;

Operar equipamentos tais como maquinas calculadoras, microcomputadores,
processadores de textos, terminais de video e outros, incluindo o acesso a

sistemas, ja implantados e que venham a ser implantados pelo CAU/BR, com o
uso de senha pessoal:

Redigir, revisar, digitalizar, reproduzir e encaminhar documentos diversos;
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ff) Realizar atividades administrativas referentes ao controle e & organizagao de
documentos em geral;

99) Realizar atividades externas de interesse da area, inclusive junto a cartérios,
bancos, 6rgdos publicos, correios, etc...:

hh) Realizar inventario do ativo permanente, respeitada a periodicidade fixada pela
Administracao;

i) Realizar outras atividades correlatas da area de lotacao.

Art. 8° Cargos de nivel superior: Elaboram, organizam, controlam, assessoraram e

orientam a realizagdo de servigos especializados, técnicos e administrativos, tendo em
vista o funcionamento do CAU/RR.

I-  Cargo efetivo concursado de nivel Superior: Contador.
ll- Cargo efetivo concursado de nivel Superior Técnico: Analista de Fiscalizagao.

lll- Cargos de livre provimento de nivel superior; Gerente Geral, Gerente
Administrativo Financeiro e Gerente Técnico.

Art. 9° Atribuigdes gerais do profissional de nivel superior:
a) Emitir relatorios sobre as atividades prestadas;
) Fazer leitura e envio de mensagens eletronicas:
¢) Acessar sistemas informatizados adotados pelo CAU/RR:
)

Analisar e instruir processos de sua competéncia, verificar toda documentagdo como
numeragao, assinaturas, digitalizagées, etc.;

e) Fiscalizar contratos com fornecedores que prestam servicos correlatos a area de
atuacgao;

f) Apoiar a elaboragao de relatérios gerenciais:
Apoiar na organizagéo e realizagio dos eventos:

)
) Elaborar oficios, memorandos entre outros documentos administrativos de assuntos
correlatos a sua fungao;

) Organizar e controlar arquivos;
j) Supervisionar tarefas dos seus inferiores hierarquicamente e estagiarios (se houver)

Art. 10° Atribuigoes Especificas por profissional de nivel superior
I- Atribuicées Especificas do Contador
a) Fazer registro contabil de pagamentos e despesas em geral;
b) Planejar e promover estudos sobre a execugao, as politicas e os procedimentos
das atividades contabeis pertinentes as diversas areas do Conselho;
¢) Supervisionar o processamento de contas a pagar e a receber, verificando sua
regularidade quanto as normas estipuladas pelo Conselho e exigéncias fiscais;

d) Supervisionar a elaboragéo de relatérios sobre a situacé@o patrimonial, econémica
e financeira, apresentando dados estatisticos e parecer técnico, para fornecer
elementos necessarios ao relatério gerencial;

e) Conciliar a movimentagéo bancaria do Conselho, acompanhando a emiss&o de
cheques, ordens de pagamentos, débitos, créditos e saldos:

:%/
\
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f) Estudar e propor solugdes para as consultas formuladas pelos diversos setores do
Conselho no ambito econédmico e financeiro;

9) Analisar balangos, balancetes e relatérios, bem como a origem e a exatiddo dos
langamentos, verificando a seguranga dos bens e valores existentes;

h) Acompanhar as demandas do SICCAU referente aos valores pagos pelos
profissionais, quanto a receita, valores a receber, etc.;

i) Supervisionar o processamento das receitas (boletos pagos pelos profissionais) no
SICCAU;

j) Acompanhar e dar suporte as atividades de atualizagdo dos médulos de
patriménio (SISPAT) e almoxarifado (SIALM);

k) Acompanhar e dar suporte aos CAU/RR sobre procedimentos contabeis rotineiros;

) Resolver na Receita eventuais pendéncias fiscais do CAUBR, por meio de
procuracéo do Presidente:

m) Elaborar notas técnicas em assuntos pertinentes;

n) Acompanhar o Gerenciador Avancado de Demanda (GAD), referente area
financeira, sempre que necessario;

0) Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagao.
p) Participar de eventos do conselho sempre que solicitado.

ll- Atribuiges Especificas do Gerente Técnico

a) Prestar orientacdo técnica aos CAU UF em temas de entendimento na legislagéo
vigente;

b) Orientar os usuarios do CAU na utilizagdo do SICCAU;

¢) Analisar e implantar as Resolugées no SICCAU;

Definir melhorias nos processos dos médulos do SICCAU:

Estabelecer procedimentos de uso do SICCAU:

Apoiar os CAU UF nas acdes de atendimento aos profissionais registrados;
Planejar o uso inteligente da geotecnologia no suporte a decisdes estratégicas;

Coordenar o processamento Digital de imagens (fusdo, equalizagéo,
georeferenciamento, ortorretificagdo, mosaico, conversao e reproje¢ao);

i) Coordenar a vetorizacdo de imagens de satélite (alta, média e baixa resolugo);

j) Coordenar os mapeamentos tematicos de uso e ocupagao do solo, mapeamento
de APPS, dentre outras:

k) Coordenar o cruzamento das informagées técnicas listadas acima, com os dados
geograficos e demograficos dos municipios e estados brasileiros;

) Atualizar os sistemas de informag&o do CAU:

m) Coordenar equipes;

n) Propor rotas, técnicas, ferramentas e outras inovagbes as atividades de
fiscalizag&o;

0) Supervisionar as atividades da unidade de fiscalizagdo; Manter a Presidéncia,
Direcdo Geral e Coordenagdo Técnica permanentemente informada sobre os
assuntos técnicos, operacionais e administrativos inerentes a unidade de

fiscalizacéo;
%
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Estabelecer prioridades e procedimentos internos que viabilizem, na area de sua
atuagéo, a implementacao das diretrizes estabelecidas pelo CAU;

q) Elaborar propostas referentes as acdes da unidade de fiscalizagdo, promovendo
indicagéo das atividades a serem realizadas no cumprimento da miss&o do CAU:

r) Responsabilizar-se por todos os atos e registros documentais decorrentes da acéo
fiscalizatoria;

s) Executar os procedimentos de fiscalizacdo, seja no ambito interno com processos,
bem como no &mbito externo:

t) Realizar diligéncias para averiguacdo ou apuragdo de infragdes vinculadas ao
exercicio profissional;

u) Lavrar auto de infrag&o, multar, advertir, notificar pessoas fisicas ou juridicas que
estejam infringindo a legislagdo profissional e normativos vigentes; Aplicar
técnicas, procedimentos e conhecimentos inerentes a pratica fiscalizatoria;

v) Cumprir e fazer cumprir as normas legais vinculadas ao bom e adequado exercicio
profissional;

w) Apresentar relatérios das atividades de fiscalizagdo ao seu superior; Promover o
enquadramento devido, de forma concisa e legivel, circunstanciando os fatos
averiguados com informagdes objetivas, evitando a perda do impresso ou a
nulidade da autuagao;

X) Zelar pela manutengdo, uso adequado e racional dos equipamentos e demais
instrumentos empregados nas acées de fiscalizagdo em geral e, especificamente,
aqueles que lhes forem confiados, responsabilizando-se pelos mesmos;

y) Identificar-se, previamente, sempre que estiver em acao fiscalizatéria;
z) Atender as necessidades do exercicio da fiscalizagéo;

aa) Devolver todo material inerente a fiscalizagdo, por ocasido do seu afastamento da
atividade de fiscalizag3o:;

bb) Evitar conversas isoladas com infratores ou advogados, para nao ser acusado de
qualquer solicitagédo de favorecimento;

cc) Apoiar o atendimento sobre duvidas dos Arquitetos na questdo de atribuicdo
profissional; Controlar e distribuir os formularios e demais documentos inerentes a
fiscalizacio:;

dd) Instruir, organizar e analisar documentos vinculados aos processos e

requerimentos administrativos em geral, providenciando o encaminhamento
respectivo:

ee) Emitir pareceres técnicos sobre questdes vinculadas ao exercicio da atividade;
ff) Zelar pelo sigilo das informagges:

99) Participar da elaboragdo do Plano de Acao e de Metas com o superior hierarquico,
identificando resultados e formas de mensuracao de desempenho da unidade;

) Outras atividades inerentes ao cargo;
) Cumprir as diretrizes organizacionais;
) Pareceres e relatérios técnicos de acessibilidade;
kk) Atendimentos itinerantes:
) Elaborar, acompanhar e gerenciar eventos sazonais do CAUIRR,;
)

Acbes orientativas para o atendimento proativo. Exemplos: Manual de Contratos,
Tutoriais sobre utilizagdo do SICCAU - Videos e imagens, Descomplica Siccau -
oficina presencial. Elaborag&o de sistemas para otimizar o atendimento;

nn) Participar de eventos do conselho sempre que for solicitado;

N
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Demais atividades inerentes a funcéo;

lll- Atribuicbes Especificas do Gerente Administrativo Financeiro

a)

b)

Atuar na elaboragdo de relatérios gerenciais para subsidiar a direcdo na tomada
de decisGes e corrego de rumos;

Contribuir com a gerencia geral na elaboragdo de normas, padrées e
procedimentos para atuagio estratégica do CAU de forma sistémica e integrada
planejamento, orgcamento e gestao por projetos e atividades:

Contribuir com a gerencia geral na formulagdo de diretrizes para elaboragéo e
Orgamento para o CAU e de suas reprogramacoes;

Elaborar relatérios, analise de cenarios e avaliagdo das receitas de arrecadacgéo
com a utilizagéo dos dados extraidos do SICCAU e IGEO:

Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotacao;

Fazer a elaboragéo e controle de todo processo orcamentario e Administrativo
anual do Conselho;

Analisar e acompanhar o processo or¢amentario e administrativo do Conselho;

Acompanhar e revisar mensalmente as variagdes (Orgado x Efetivo), formulando

relatérios e encaminhando a gerencia geral para controle e ajustes se
necessario;

Fazer a emisséo de dotagao e disponibilidade orcamentaria anual;
Elaborar relatérios gerenciais;

Preparar relatérios mensais sobre RH, Patriménio, Compras, Seguranca e
Servigos Gerais;

Fazer o Gerenciamento de transposi¢bes entre os centros de custos e rubricas
contabeis;

Analisar e acompanhar as despesas e receitas:

Fazer a classificacdo contabil e orcamentaria (Centro de Custo);

Dar assessoria orgamentaria as unidades organizacionais e comissdes, quando
solicitado;

Dar apoio na implantagdo das diretrizes orgamentarias encaminhadas pelo
CAU/BR;

Apoiar a elaboragéo da proposta de orgamento do Conselho em conjunto com a
gerencia geral;

Auxiliar e acompanhar as alteragbes das resolugdes do Conselho que envolva a
area de Orgamento e Financas;

Abastecer e acompanhar a inser¢&o dos dados no portal da Transparéncia, dentro
do que se coloca a legislagdo da transparéncia e previsdo de prazos do
regimento interno;

Gestao de Pessoas

Participar de estudos de aplicagéo da legislagéo especifica, projetos, eventos e
pesquisas, preparando materiais efetuando levantamentos e desenvolvendo
controles administrativos, relatérios e documentagdes sempre que necessario:

Elaborar ou auxiliar no preparo de projetos, laudos, pareceres, estudos projetos e
relatérios em geral;
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Acompanhar a emissdo mensal da folha de pagamento de Pessoal;
Atuar em relagdes sindicais:

Efetuar rescisdes contratuais;

Atuar como preposto no sindicato em rescisGes contratuais:
Calcular férias, confeccionar escala, aviso e recibo de férias:

Controlar e aplicar as informagdes necessarias para a condugdo das atividades
relacionadas a administracio dos recursos humanos;

Aplicar legislacio trabalhista e previdenciaria;

Controlar o arquivo de pessoal (Concursados, 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, quando solicitado;
Fazer a Gestéo de Contratos dos servigos;

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

Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagéo;
Controlar entrega de contracheques e arquivo dos mesmos;
Controlar Banco de Horas de forma mensal dentro do estipulado via portaria;

kk) Participar de eventos do conselho sempre que for solicitado;
Il) Demais atividades inerentes a fungéao;

IV- Atribuicdes Especificas de Analista de Fiscalizagio

a)

b)

Realizar diligéncias de fiscalizagdo, através de visitas a estabelecimentos e a
profissionais, sujeitos & legislagao especifica do CAU:
Realizar visitas de fiscalizacdo as obras, empresas, 6rgaos publicos, hospitais,
locais de shows e eventos, postos de abastecimento e propriedades urbanas e
rurais, entre outras localizadas no estado de Roraima;

Realizar coleta de dados, preenchendo os formulérios competentes, por ocasizo
das visitas realizadas dentro do prazo estabelecido;

Realizar pesquisas no Sistema Corporativo do CAU, sobre o Registro de
Responsabilidade Técnica — RRT, cadastro de profissionais e empresas, além de
outros documentos de acordo com a Legislag&o do Sistema CAU:

Emitir relatérios circunstanciados, conforme legislagdo especifica, acerca das
visitas/diligéncias realizadas, com vistas a atender as instancias superiores e ao
colegiado do CAU:

Participar de Acgdes de Fiscalizacdo Preventiva e Integrada, junto a diversos
6rgéos das esferas federal, estadual e municipal;

Atender ao publico em geral, prestando informages sobre processos de
fiscalizagéo, tais como: autos de infrac&o, notificagdes, registros de profissionais e
empresas e Registro de Responsabilidade Técnica - RRT;

Atuar como representante do Conselho junto a autoridades, 6rgaos e publico em
geral; Realizar ages de fiscalizagio em conjunto com outros érgaos;

Efetuar levantamento, exames, relatérios, mapas e quadros demonstrativos das
atividades desenvolvidas:

Ministrar palestras de conscientizagéo sobre a fiscalizaczo:
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Conduzir veiculos da frota do CAU;

) Coordenar o processamento Digital de imagens (fusao, equalizagio,
georeferenciamento, ortorretificagéo, mosaico, conversao e reprojecio);

m) Coordenar a vetorizagdo de imagens de satélite (alta, média e baixa resolugéo);

n) Receber, tratar e acompanhar as manifestagdes (reclamacdes, denuncias,
sugestoes, elogios, duvidas) realizadas, por meios de cidadios, pessoas fisicas e
juridicas do segmento de arquitetura e Urbanismo e dos Conselhos Federal,

Estaduais e Distrital de Arquitetura e Urbanismo, acerca dos servigos prestados
pelos CAU;

0) Executar relatérios mensais de fiscalizagdo, que acompanhem as metas
estabelecidas pelo CAU/RR para o exercicio vigente, bem como, propor
readequacgdes;

p) Executar relatérios, e demais atividades solicitados pela gestéo e/ou pelo CAU/BR
na sua area de atuacio.

q) Executar eventos Sazonais na sua area de atuacgéo;
r) Executar videos tutoriais de fiscalizag&o e exercicio profissional;

s) Fiscalizagdo em mostras, feiras e exposigdes, bem como, realizar fiscalizagdo em
editais de fiscalizagao.

t) E demais atividades inerentes a funcao.

V- Atribuicdes Especificas de Gerente Geral

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

ii. Elaborar estudos socioeconédmicos e de tendéncias do setor de
arquitetura e urbanismo;

ii. Realizar e Apoiar a formulagso e implantagéo do Planejamento e Gestao
da Estratégia no CAU, envolvendo a unidade nacional e as unidades estaduais;

iv. Atuar na formulacio de diretrizes para elaboragéo do Plano de Ac¢do e
Orgcamento para o CAU e de suas reprogramacdes;
V. Atuar no acompanhamento e avaliag&o dos resultados alcancados pelo

CAU, frente aos estabelecidos no Plano de Acao, e na elaboracdo de relatérios
gerenciais para a tomada de decisio e corregao de rumos;

vi. Apoiar as diferentes areas do Conselho na condugao de suas rotinas e

procedimentos, no que for pertinente aos processos de planejamento e gestéo da
estratégia;

Vii. Estabelecer e acompanhar indicadores para avaliacdo dos resultados de
gestao;

viii. Elaborar e acompanhar o plano de acéo da Assessoria de Planejamento
e Gestdo da Estratégia;

iX. Propor politicas, diretrizes e normas a serem adotados na execucéo das
atividades;

) Implementar as politicas, diretrizes e normas aprovadas pelo Conselho e
Os critérios, para@metros e os procedimentos de atuacdo das 4areas de

coordenacgao;
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Coordenar a formulagido do direcionamento estratégico do Conselho
com a identificagcdo de sua missdo, visdo de futuro, analise de cenarios e o
conjunto de valores que norteardo as estratégias, metas e planos de ag3o;

Coordenar a implementagdo 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 avaliacédo e o
monitoramento das atividades;

Coordenar a implementagédo e a disseminag&o de metodologias de
verificagdo e acompanhamento dos indicadores estabelecidos;

Coordenar a execugdo integrada das acdes estratégicas propondo,
sempre que necessario agdes alternativas para o enfrentamento de situacdes nio
esperadas ou o aproveitamento de oportunidades estratégicas;

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

Prover os meios que garantam a disponibilidade e a integridade das
informagdes necessarias ao acompanhamento e 3 avaliagdo do planejamento
estratégico institucional, tanto no que diz respeito a formulagédo das estratégias
quanto a execugao destas;

Promover estudos, analisar proposicées e apresentar propostas de
melhoria & gestéo dos recursos institucionais do Conselho;

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

acompanhando a implementag&o de projetos e programas voltados para
a melhoria do clima organizacional:

Orientar a divulgagdo das agdes do Conselho, visando promover a
publicidade e transparéncia:

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

Coordenar a elaboragio do relatério anual de gestao;

Dar conhecimento ao presidente do Conselho
relevantes no ambito de sua atuac3o;

Supervisionar
colegiados;

Administrar os Recursos Humanos;
Administrar os beneficios indiretos;

Conferir documentos e submeter & aprovagio da Presidéncia do CAU,
quando necessario;

Promover, difundir e proteger a imagem do Conselho como instituicao
ética, responsavel e atuante;

Criar ou fazer uso de canais de comunicagdo que divulguem com
fidelidade os valores do Conselho e suas atividades:

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

Efetuar recebimentos e pagamentos devidamente autorizados;
Efetuar depositos e transferéncias bancarias:

sobre as matérias

a organizagdo das reunides de todos os orgaos
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XXXiV. Enviar para a contabilidade os documentos originais de pagamentos e
recebimentos;
XXXV. Gerir o plano de beneficios do corpo funcional;
XXXVi. Elaborar e aplicar o plano anual de treinamento do corpo funcional, bem
como desenvolver e treinar pessoas;
XXXVIi. Administrar as areas nas demandas usuais;
XXXViii. Elaborar minutas de normativas, manuais e procedimentos
4 .1) 8 Elaborar as normas, padrées e procedimentos para atuagao estratégica

do CAU de forma sistémica e integrada planejando, orgamento e gestdo por
projetos e atividades;

xl. Elaborar pesquisa anual de clima organizacional do CAU/BR;
VI- Participar de eventos do conselho;
VII- Assessorar tecnicamente as comissdes e executar e efetivar as normativas
solicitadas pelo plenarios e pelo presidente:
VIII-  Ficar a disposi¢éo do conselho em pronto atendimento sempre que necessario:
IX- Demais atividades inerentes a funcao;

Art. 11° Salario Inicial para as Ocupagées com Registro no CAU

a) O valor inicial de contratagéo é o Piso Salarial da Categoria para os profissionais
diplomados em Engenharia, Quimica, Arquitetura, Agronomia e Veterinaria (Lei 4.950-
A/B6 - Salario Minimo Profissional), devendo ser mantido o piso salarial da categoria
enquanto permanecer contratado no CAU/RR.

b) Os Cargos enquadrados neste artigo s30: Gerente Geral, Gerente Técnica e
Analista de Fiscalizac3o.

Art. 12° Salario Inicial para os Cargos de Nivel Superior

I- Gerente Geral: R$ 6218,18 (seis mil duzentos e dezoito reais e dezoito centavos);

Il- Gerente Técnica: R$ 6192,39 (seis mil cento e noventa e dois reais e trinta e
nove centavos);

lll- Gerente Administrativo Financeiro: R$ 3336,09 (trés mil trezentos e trinta e seis
reais e nove centavos);

IV- Analista de Fiscalizagdo: R$ 6118,97 (seis mil cento e dezoito reais e noventa e
sete centavos);

V- Contador: R$ 2044, 44 (dois mil e quarenta e quatro reais e quarenta e quatro
centavos).

Art. 13° Fungdes gratificadas: E a vantagem acesséria ao vencimento do servidor,
atribuida pelo exercicio de encargos para participagdo de comissdes permanentes de

licitagdo ou fungdo permanente de processos administrativos disciplinares e outros
conforme ato oficial determinar.

Art. 14° Atribui¢des Especificas por fungao gratificada
I- Pregoeiro e Presidente da CPL
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a) O pregoeiro contara com a colaboragédo de uma equipe de apoio que sera indicada e
nomeada pela autoridade competente ainda na fase preparatéria da licitagdo , devendo
estar integrada, em sua maioria, por servidores publicos integrantes do quadro
permanente da entidade licitadora:

b) conduzir a licitagdo principalmente em sua fase externa, compreendendo a pratica de
todos os atos tendentes a escolha de uma proposta que se mostre a mais vantajosa
para a administracdo. Abrangera a sua atuaco, a teor do que preceitua o art. 9° do
decreto regulamentar, a conduc&o de todos atos publicos da licitag&o;

¢) credenciar os interessados; o recebimento dos envelopes das propostas de pregos e
da documentagado de habilitacio; a abertura dos envelopes das propostas de pregos, o

Seu exame e a classificagdo dos proponentes; a condugdo dos procedimentos relativos
aos lances e a escolha da proposta ou do lance de menor preco;

a adjudicagao da proposta de menor preco;
a elaboragao de ata;
a condugéo dos trabalhos da equipe de apoio:

0 recebimento, o exame e a decisdo sobre recursos: e, ainda, o encaminhamento do

processo devidamente instruido, apés a adjudicacdo, a autoridade superior, visando a

homologagéo e a contratagao;

h) acompanhar e orientar o desenvolvimento da fase interna, o que lhe podera
oportunizar maior conhecimento do objeto a ser licitado e de aspectos que venham a
influenciar diretamente na selecdo das propostas e no julgamento final do certame;

ST AR

) Apoiar a administragio nos cancelamentos de contratos em geral;

j) Elaborar memorandos e enviar para o setor financeiro os documentos originais para
pagamentos e liquidagdes;

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

) Participar / realizar os pregdes desde que habilitado;
m) Preparar processos de compras, licitagbes e pagamentos;

n) Realizar contato com fornecedores por e-mail ou telefone para solicitagio de propostas
comerciais;

0) Redigir, revisar, digitalizar e encaminhar documentos diversos;

p) Zelar pelo cumprimento e contribuir para a divulgagéo das politicas de seguranga da
informagéo e contingenciamento;

ll- Membros da CPL

¢) Ajudar na realizagio das pesquisas de pregos, contribuindo para a escolha mais
adequada com relagdo aos espacos e demais recursos a serem utilizados;

d) Apoiar a realizagéo e formalizagdo de contratos em geral, bem como a inser¢édo de
dados contratuais em sistema préprio;

e) Auxiliar na realizagdo de pesquisas em documentos, com o intuito de fornecer
informagdes para as agdes do CAU/RR e difundir a transparéncia;

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

g) Atuar na fiscalizagéo de contratos diversos: %
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h) Elaborar, analisar e atualizar tabelas, quadros demonstrativos e outros documentos,
bem como emitir listagens e relatérios quando solicitado:

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

j) Participar / realizar os pregdes desde que habilitado;
k) Preparar processos de compras, licitagdes e pagamentos;

) Realizar contato com fornecedores por e-mail ou telefone para solicitagéo de propostas
comerciais;

m) Redigir, revisar, digitalizar e encaminhar documentos diversos;

n) Zelar pelo cumprimento e contribuir para a divulgagdo das politicas de seguranca da
informagao e contingenciamento;

Art. 15° Gratificagao

I- Pregoeira: R$ 400,00 (quatrocentos reais):
Il- Presidente de CPL: R$ 400,00 (quatrocentos reais);
lll- Membros: R$ 200,00 (duzentos reais)

Art. 16° Condigdes para Demissao de cargos

I- Cargos concursados: O CAU/RR garante instaurar processo administrativo disciplinar,
conforme Lei 9.784/1999, quando houver a intengéo de demitir empregado publico do
quadro efetivo, de modo que possibilite o direito ao contraditério e & ampla defesa do
empregado publico, sendo que a demissdo podera ocorrer exclusivamente por
comprovagdo de falta grave, entendida nos termos da legislagéo vigente. Paragrafo
Unico — Excetuam-se da aplicagdo desta clausula os empregados publicos nao
concursados.

Il- Cargos Comissionados: Portaria de exoneragao.

Art. 17° Reajuste Salarial, O conselho reajustara anualmente salarios de todos os
empregados publicos de acordo com a variag&o integral do Indice Nacional de Pregos ao
Consumidor (INPC), calculado pela Fundagio Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica (IBGE), considerando o periodo de 1° de dezembro do ano anterior a 30 de
novembro do ano corrente, aplicado sobre os salarios a partir de 1° de janeiro do ano
seguinte. Mediante aprovagéo anual do plenério e previsto para o orcamento do Exercicio,
podendo em casos extremos, ndo ser aprovados para orgamento.

Art. 18° Beneficios, Gratificagdes, Adicionais, Auxilios e Outros Auxilio Alimentagao

I-Auxilio Alimentag&o: garante o fornecimento de auxilio alimentacdo a todos os
empregados publicos, a ser pago mensalmente em pecunia, inclusive em periodos de
gozo de férias, licengas remuneradas e/ou recesso remunerado, no valor de R$ 650,00
(seiscentos e cinquenta reais). O beneficio do auxilio alimentacdo sera concedido durante
o periodo de gozo de férias, abonos, recesso e licencas remuneradas. O beneficio do
auxilio alimentag&o ndo sera concedido durante o periodo de licenca ndo remunerada e
no caso de falta n&o justificada serd descontado proporcionalmente. O reajuste desse

auxilia fica determinado pelo plenario avaliando sempre o previsto em orgamento podendo
sofrer alteragdes.
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ll- Auxilio Escola: O conselho se compromete a reembolsar, no valor maximo mensal de
R$ 300,00 (trezentos reais), os empregados publicos de ambos os géneros que
mantenham filhos e/ou enteados (caso sejam oficialmente reconhecidos como
dependentes legais) em creches, pré-escolas ou escolas. O valor do beneficio sera
reajustado, mantido ou retirado de acordo com as disposi¢des orgamentarias previstas e
aprovadas pelo plenario.

HI-Auxilio Transporte: O conselho se obriga ao fornecimento mensal de auxilio transporte,
em pecunia, no valor de R$200,00 (duzentos reais) mensalmente. O valor do beneficio
sera reajustado, mantido ou retirado de acordo com as disposigbes orgamentarias
previstas e aprovadas pelo plenario.

VI- Cesta Natalina: Concedera, anualmente, a titulo de cesta natalina, valor
correspondente a 1 (um) més de auxilio alimentagéo, pago a todos os seus empregados
publicos, em pecunia, até o dia 15 de dezembro do ano correspondente. O valor do
beneficio serd reajustado, mantido ou retrado de acordo com as disposigoes
orgamentarias previstas e aprovadas pelo plenario.

V- Recesso de Final de Ano: Concedera a todos os seus empregados publicos recesso
remunerado de 1 (uma) semana por ano, sem compensacédo hordria a titulo de recesso
de final de ano, sendo esta semana aprovada pelo plenario podendo variar para mais
caso caiam na quinta-feira ou sexta-feira.

V- Licenga Maternidade: Concedera licenga maternidade especial de trabalho as
empregadas publicas que retornarem do periodo legal de fruicdo de licengca maternidade
de 120 (cento e vinte) dias. Esta licenga especial e remunerada aqui mencionada valera
para o 5° e o 6° meses apds o parto, desde que previamente comunicado a Gerencia
Geral. O empregado publico podera tirar férias antes ou depois da licenga especial, sem
prejuizo do referido beneficio. Apds o retorno da empregada publica da licenga especial
de 180 (cento e oitenta) dias, ela tera direito a jornada reduzida de trabalho em 2 (duas)
horas até a data em que a crianga completar 1 (um) ano de idade, sem reducéo salarial.
VlI-Licenga Paternidade: Concedera licenga paternidade aos empregados publicos de 20
(vinte) dias consecutivos, a partir da data do nascimento, desde que previamente
comunicado ao gerente geral. O empregado publico podera tirar férias antes ou depois da
licenca especial, sem prejuizo do referido beneficio. Caso o cdnjuge esteja em gozo desta
licenga e venha a falecer, o empregado publico tera direito a adquirir o periodo restante
da licenga maternidade.

VII- Abono de 5 (Cinco) Dias por ano: Concedera 5 (cinco) dias Uteis por ano de abono ao
empregado que ndo tiver falta injustificada ou punicso disciplinar nos 12 (doze) meses
anteriores ao periodo aquisitivo, podera ser usufruido em dias consecutivos ou
intercalados, a ser combinado com a gerencia geral, dentro do periodo concessivo. O
direito a fruicdo do abono extingue-se em 31 de dezembro do ano seguinte ao do ano
aquisitivo, portanto o beneficio devera ser usufruido, sempre, até o dia 31 de dezembro
de cada ano concessivo, exceto no periodo de escalas de trabalho do recesso de final de
ano.

VIIl- Abono para Acompanhamento Escolar de Dependentes: Abonara as horas no ponto
dos empregados publicos em virtude da participacio em reunides escolares dos filhos e
enteados, desde que devidamente comprovado por documento emitido pela Instituicdo de
Ensino e comunicado a gerencia geral com antecedéncia de pelo menos um dia.

IX- Licenca por Gala: Concedera aos empregados publicos 5 (cinco) dias Uteis de licenga
gala. O(A) empregado(a) devera apresentar ao conselho, imediatamente apds 0 gozo da
licenga, documento oficial de comprovagso do casamento ou da unido estavel registrada
em cartorio civil para justificar a referida concessao. Caso a unido estavel se converta em
casamento e o empregado j4 tenha usufruido da licenca com o(a) mesmo(a) parceiro(a),
néo podera usufruir da mesma licenga novamente. (@
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X-Licenga para Acompanhamento de Familiares por Motivo de Doenga: Concedera ao
empregado publico licenca para acompanhamento de familiares por motivo de doenca por
até 15 (quinze) dias consecutivos, por ano, do(a) empregado(a) que comprovar doenca
do(a) cdnjuge, companheiro(a), dependentes ou genitores e parentes até 2° grau,
mediante declaragédo de necessidade de assisténcia e/ou acompanhamento exclusivo
pelo empregado. Serdo considerados, para efeito desta clausula, os acompanhamentos
médicos com auséncias superiores a 5 (cinco) dias consecutivos de trabalho.

Xl-Licenca Médica: Concedera ao(3) empregado(a) publico(a) licenga médica, mediante
apresentacéo de atestado médico e nas condicdes abaixo, empregado publico tera direito
a seus vencimentos integrais pelo periodo relativo aos primeiros 30 (trinta) dias corridos,
ou intercalados, dentro do periodo de 45 (quarenta e cinco) dias em que estiver gozando
de licenga para tratamento de satde comprovado (de acordo com o PCMSO - Programa
de Controle Médico e Saude Ocupacional em vigor). Atestados de até 3 (trés dias)
deverdo ser entregues ao gerente geral, com visto do gestor imediato, até o dia util
seguinte ao término da licenca. Atestados de 4 (quatro) ou mais dias deverdo ser
submetidos & homologagéo em clinica especializada de salde e medicina do trabalho
com a qual o conselho possua contrato de prestacdo de servigos, dentro do prazo de 48
(quarenta e oito) horas apés o inicio da licenga. O atestado homologado devera ser
entregue ao gestor do NUcleo de Gestdo de Pessoas, com visto do gerente geral, até o
dia util seguinte ao término da licenca. Os periodos cobertos pelo atestado serso
adicionados até completar a jornada diaria normal de trabalho. Sero aceitos atestados de
comparecimento em consultas médicas.

Xlll- Licenga por Falecimento: Concedera aos(as) empregado(as) 05 (cinco) dias Uteis em
caso de falecimento do cénjuge, companheiro(a), ascendente ou descendente, enteado,
irm& ou irméo, sogro ou sogra ou pessoa que tenha sua dependéncia comprovada junto
ao(a) empregado(a) pelos meios habeis. Quando o empregado tiver trabalhado, ainda que
parcialmente, na data do ébito, iniciar-se-a a contagem do periodo de afastamento no
primeiro dia util subsequente ao evento, sendo abonada as horas restantes para
completar a jornada.

Art. 18° Férias e Licengas Duracdo e Concessio de Férias: As condig¢des para aquisi¢éo
& gozo de férias estéo definidas pela CLT, sendo as mesmas podendo ser fracionadas em
até trés vezes. A primeira parcela nao podendo ser menor que 14 (quatorze) dias
corridos, e ndao podendo ser inferiores a 5 (cinco) dias. Sendo os periodos de
fracionamento n&o inferiores a dois meses entre eles.

§1 ° O CAU/RR na&o realiza a compra de férias dos funcionarios. O conselho também néo
pode impor a venda das férias ao empregado, sob pena de a concesséo do periodo ser
considerada irregular.

Art. 19° O banco de horas sera normatizado em portaria posterior, sendo possivel
pagamento de auséncias e atrasos desde que autorizados pela gerencia geral. O
conselho também n&o faz jus a pagamento de horas extras sendo estes contabilizados a
direito de folgas.

Art. 20° Os Atos desta entram em vigor no_dia 01 de outubro de 2019.

N g f “TLBoa Vista - RR, 25 de setembro de 2019.
<~ JORGE'ROMANO
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