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ESTUDO DE REVISAO DA PORTARIA NORMATIVA 002/2019 — DISPOE
ASSUNTO SOBRE CARGOS, ATRIBUICOES E SALARIOS DO CORPO DE

| FUNCIONARIOS DOCAURR

DELIBERAGAO N° 00212023 - 90+ REUNIAO DA COFAP-CAUIRR

Ao decimo nono dia do més de abril de dois mil e vinte e trés, as onze horas e quinze minutos, reunida em Boa
Vista - RR presencialmente na sede do conselho, a COMISSAO DE ORGANIZAGAO, FINANGAS,
ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO DO CAU-RR - COFAP reuniu e aprovou a portaria 019/2023-COFAP,
que Dispde sobre os cargos atribuigdes e salarios do corpo de funcionarios do Conselho de Arquitetura e
Urbanismo de Roraima- CAU/RR.

FOLHA DE VOTAGAO
CONSELHEIRO VOTACAO
SIM | NAO | ABST | AUSENCIA
| Max Weber Carvalho Feitosa
David Eufrates Almeida Barbosa X
Rondinelle Hudson Pereira Albuquerque

| Historico da votagao: APROVOU A PORTARIA 019/2023-COFAP, QUE DISPOE SOBRE OS CARGOS
TRIBUICOES E SALARIOS DO CORPO DE FUNCIONARIOS DO CONSELHO DE ARQUITETURA E
URBANISMO DE RORAIMA- CAU/RR.

Resultado da votago: Sim (02) Nao (00) Impedimento (00) Abstengdes (00) Auséncias (01) Total: (03)

ax Weber Carvalho Feitosa /
 Conselheira Estadual s /// ﬂ i

- Rondinelle Hudson Pereira de Albuquerque
- Coordenadora adjunto A

¢ F

- David Eufrates Almeida Barbosa
Conselheiro Estadual f@'
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PORTARIA NORMATIVA N° 019, DE --- DE ABRIL DE 2023.

Ementa: Dispde sobre a cargos atribuigdes e saldrios do
corpo de funcionérios do Conselho de Arquitetura de
Roraima- CAU/RR.

0 ?re§i(§ente dg Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Roraima - CAU/RR, no uso de suas
atribuicoes leg.als previstas no artigo 35, inciso 11l da Lei n? 12.378, de 31 de dezembro de 2010,
bem como 0 disposto no art. 3 do Regimento Interno do CAU/RR, aprovado em seu Plendrio, por
meio da Deliberagdo Plenéria 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 Constituigdo Federal - Principio do Concurso Piblico, ou
seja, quando houver mudanga de atribuigdes de um cargo por lei formal e competente para tanto,
além de mantidas as similitudes de fungdes. A esséncia do cargo publico esta nas atribui¢des a
serem desempenhadas, as quais permitem uma modificagio, inclusive para adequagio a evolugao
social e as novas necessidades, contudo sem desfiguré-lo.

Considerando o ART. 461 DA CLT-1-Para os fins previstos no § 22 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
administragdo direta, autarquica e fundacional aprovado por ato administrativo da autoridade
competente. (ex-stimula n® 06- alterada pela Res. 104/2000, DJ 20.12.2000);

Considerando a LEI N¢ 5.645, DE 10 DE DEZEMBRO DE 1970. Que Estabelece diretrizes para a
classificagio de cargos do Servigo Civil da Unido e das autarquias federais, e da outras providéncias.

SOLVE:

rt. 12 A presente normativa abrangera a(s) categoria(s) dos (as) empregados (as) publicos do
onselho de Arquitetura e Urbanismo de Roraima - CAU/RR, sendo estes cargos efetivos e de livre
rovimento.

- Cargo - E o conjunto de atribuigdes, responsabilidades e requisitos necessarios para
alcance dos resultados levando em consideragdo a natureza do trabalho, a complexidade e as
ompeténcias exigidas para a sua execugao.
I- Cargo Publico - E o conjunto de atribui¢des e responsabilidades previstas na estrutura
rganizacional que devem ser cometidas a um empregado;
II- Descricio de Cargo Diz respeito aos aspectos intrinsecos do cargo (tarefas e atividades,
eriodicidade, métodos de trabalho adotados e objetivos) que o torna distinto de todos os outros
~ cargos existentes na organizagao;

IV- Tarefas ou atribuicdes - Sao as atividades individualizadas executadas por um ocupante de

cargo:
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descrigoes e as especificagdes dos cargos do CAU
tarefas e dos requisitos fisico, mental e ¢
apresentadas.

/RR contemplam o registro formal das principais
omportamental que lhes sdo inerentes e estdo assim

Art. 22 0 conselho de Arquitetura e Urbanismo de Roraima,
conforme legislagdo, contratagio através de nomeagdo refer
contratagdo dos cargos efetivos concursados, contratados atray

possui duas formas de contratagao
entes aos cargos em comissdo e a
és e concurso publico.

Art. 32 Fungdo Gratificada -E o ato de investid

. ura do servidor no exercicio de fungdo gratificada
integrante do quadro da Instituigio,

com remuneragao aprovada em deliberagdo plenaria.

I- As fungdes gratificadas existentes sio os referentes ao corpo de funcionarios que compéem a

C(.)m.lSSIaO Permaner'lte de Licitagio, Comissio Permanente de Processos Administrativos
Disciplinar, Assessoria Técnica de Comissdes e o Pregoeiro.

Art. 4° Cargos de nivel médio: s3o 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.

II- Cargos de livre provimento de nivel médio:
a) Assessor de Plendria e Comissoes;

b) Secretério Geral e

c) Assessor de Fiscalizagio.

I1I- Requisitos minimos dos cargos de nivel médio:
a) Ensino Médio Completo;
b) Carteira de Motorista tipo B.

Art. 5° Atribuigdes gerais do profissional de nivel médio:

I- Solicitar material de escritério ao setor de almoxarifado;

II- Apoiar a realizagdo dos eventos das diversas areas do CAU;

III- Efetuar atendimento ao piiblico, interno e externo, prestando e/ou levantando informacdes;

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

V- Elaborar oficios, atas, memorandos, relatérios, entre outros;

VI- Organizar e manter arquivo dos documentos diversos;

VII- Auxiliar na execugdo de atividades administrativas e operacionais;

VIII- Executar servicos gerais de digitagdo, arquivo, protocolo, registros, anotagdes e
encaminhamento;

IX- Operar microcomputadores e fax;

X- Atualizar sistemas de informagdes;

XI- Apolar na execugao e fiscalizagdo de contratos;

XII- Fazer o uso do SICCAU;
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documentos no SICCAU e demais sistem XMl MOHitone

ad i
XIV- Dirigir o veiculo do conselho. aautarquia.

2 Em caso éri ituics
§1 ders s de férias ou substituigdes referentes a vacancia de um dos cargos médios um deles
responderdo conforme determinagio da Gerente Geral

Art. 6° Atribuicdes Especificas dos Cargos de nivel médio

I- Assessor(a) das Comissdes e Plenarias

:x)fggr:igzaanrlfzar;:;t:ro::u?:::atgi sﬁ:;C(;)scﬁ rrézrquivos eletrépicos das Comissdes e Plendrio (arquivar,
€ntos nos arquivos fisicos na rede compartilhada);

b) Ac?mpanhar 0s leot.ocolos SICCAU tramitados para a Plendria e Comissoes, verificando a

pertinéncia e da matéria junto ao coordenador;

) Acompanhar 0 e-mai] institucional das Comissges e Plenario, mantendo o analista informado;

d) Auxiliar na elaboragio das minutas de pautas, simulas, atas e deliberagdes, memorandos, oficios

e outrgs‘documentos de responsabilidade das Comissdes e Plenério;

e) Solicitar e acompanhar as convocagdes dos conselheiros e convidados para as reunides e

eventos;

f) Recepcionar as Correspondéncias e Processos Administrativos (documentos fisicos) enderecados

as Comissoes e Plenario;

g) Auxiliar na elaboragdo de fluxogramas, Checklist, relatérios, planilhas de controle, no

preenchimento do plano de agdo e outros documentos das Comisses e Plendrio:

h) Auxiliar na elaboragdo de base documental e no acompanhamento da organizagdo e realizagdo

dos Eventos das Comissdes e Plendrios;

i) Preparar as listas de presengas das reunides de Comissdes e Plenario, colher as assinaturas e

encaminhar para a Geréncia Geral;

j) Anotar os encaminhamentos durante a reuniio das Comissdes, Plenario e Plenario;

k) Auxiliar nas demandas surgidas durante a reuniio das Comissdes e Plenério;

1) Interagir com outros setores do CAU/RR para esclarecimentos;

m) Manter atualizado o calendério anual de reunides e eventos das Comissdes e Plenario para

publicagdo no sitio eletrénico deste Conselho;

n) Fazer interlocugdo com o setor de eventos e passagens, verificando demandas pertinentes aos

eventos realizados pelas Comissoes e Plendria;

0) Organizar os documentos fisicos e arquivos eletrdnicos (arquivar, organizar e manter atualizado

os documentos na rede compartilhada);

p) Elaborar as folhas de votagdo que serdo anexadas as Deliberagdes Plenérias;

q) Organizar, transportar e guardar o material fisico que seré utilizado na Plendria e colocé-lo em

local adequado para o transporte;

r) Anotar o resultado na folha de votagdo durante a Plendria, imprimir materiais quando

demandados e auxiliar os conselheiros e superiores em demandas diversas;

s) Auxiliar na projecdo dos documentos de acordo com a pauta da Reunido das Comissoes e

Plenario;

t) Disponibilizar o dudio da reunido;

u) Verificar o dudio das reunides para transcrigao;

v) Retirar material fisico da mala utilizado na Plendria;

A )
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w) Realizar
outras atividades correlatas da unidade de lotagdo, dentro de suas competéncias e atribuigoes;
x) Realizar o controle e a organizagao dos arquivos da 4rea;
y) Redigir oficios e documentos das Comissges Ordinérias;
z) Recolher temas, montar pauta e organizar reunides gerenciais das Comissoes;
aa) Assessorar as Comissoes Ordinarias;
bb) Participar de eventos de &mbito do conselho;
cc) Participar de viagens para auxilio das comissoes caso solicitado;
dd) Acompanhar e/ou fiscalizar processos Administrativos para qual for nomeada;
ee) Acompanhar desembolso financeiro e das atividades das empresas que estiver nomeada para
fiscalizagdo dos processos;
ff) Participar das comissées permanentes ou especiais que for nomeada:
gg) Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagdo.
hh) Preparar as listas de presencas das reunides de Plendrias, Seminarios e Encontros, colher as
assinaturas arquivar na rede e encaminhar para os responsaveis pelo arquivamento fisico;
i) Executar em casos de substituicdo os demais cargos de ensino médio.

II- Assistente Administrativo

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

b) Auxiliar no preparo de documentos e relatérios em geral;

¢) Realizar atendimento de chamados registrados em ferramenta de gestio de demandas, de
relacionamento ou similar, para todo o CAU, tele atendimento qualificado ou qualquer interessado
autorizado pelo CAU;

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

e) Apoiar e elaborar relatérios da sua drea de atuagdo e auxiliar os seus superiores quando
necessario;

f) Apoiar na criagdo e manutengdo de um Arquivo Geral, incluindo a custédia, classificagio,
descrigdo, avaliagao, ordenagdo, arquivamento e recuperagao dos processos do CAU/RR;

g) Apoiar na gestao de armazenamento de dados locais e nacionais.

h) Auxiliar na realizagao do planejamento e controle das atividades de protocolo;

i) Auxiliar nas atividades de protocolo geral;

j) Executar as atividades de protocolo, tais como o recebimento, a classificagdo, o registro, a
distribuicao, o controle da tramitagdo, a expedigdo (inclusive das carteiras profissionais dos
arquitetos e urbanistas) e a autuagao de documentos avulsos para formagao de processos e os
procedimentos delas decorrentes;

k) Executar servigos gerais de digitagdo, arquivo, protocolo, controle de correspondéncias,
registros e anotagdes;

1) Auxiliar no controle de Almoxarifado;

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

n) Auxiliar no controle de documentos das dreas de gerencias e de departamento pessoal e de
compras se lhe for solicitado;

o) Participar de Eventos do conselho;

p) Dirigir, caso necessario, o veiculo institucional;
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q) Auxiliar as

Comissdo Permanente de Licitagdo, caso seja solicitado, executando atividades documentais,

determinadas pela mesma;
r) Participar de comissées que for nomeada;

s) Acompanhar processos de fiscalizagio de contratos, quanto a execugdo das atividades e emissao
de ordens de pagamentos que possam conter o processo.

t) Ajudar a Administragio no controle de Almoxarifado;

u) Atendimento online do conselho, via e-mail i
arquivo documental do conselho;

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

x) Executar em casos de substituicio os demais cargos de ensino médio.

nstitucional, redes sociais. v) Auxiliar no controle do

I1I- Assessor de Fiscalizagdo

a) Auxiliar o Analista de Fiscalizagao através de visitas a estabelecimentos e a profissional, sujeitos
a legislagao especifica do CAU;

b) Auxiliar na coleta de dados, preenchendo os formulérios competentes, por ocasiao das visitas
realizadas dentro do prazo estabelecido;

c) Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Roraima Realizar pesquisas no Sistema Corporativo do
CAU, sobre o Registro de CAU/RR Responsabilidade Técnica - RRT, cadastro de profissionais e
empresas, além de outros documentos de acordo com a Legislagdo do Sistema CAU;

d) Auxiliar na emissdo de relatérios circunstanciados, conforme legislagdo especifica, acerca das
visitas/diligéncias realizadas, com vistas a atender as instancias superiores e ao colegiado do CAU;
e) Participar de Agdes de Fiscalizagdo Preventiva e Integrada, junto a diversos orgdos das esferas
federal, estadual e municipal;

f) Conduzir veiculos da frota do CAU;

g) Receber as manifestagdes (reclamagdes, dentncias, sugestoes, elogios, dividas) realizadas, por
meios de cidaddos, pessoas fisicas e juridicas do segmento de arquitetura e Urbanismo e do
Conselho, acerca dos servigos prestados pelos CAU.

h) Acompanhar processos de fiscalizagdo de contratos, quanto a execugio das atividades e emissio
de ordens de pagamentos que possam conter o processo.

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

j) Participar das comissées permanentes ou especiais que for nomeada;

K) Executar as atividades de protocolo, tais como o recebimento, a classificagio, o registro, a
distribui¢ao, o controle da tramitagdo, a expedigdo (inclusive das carteiras profissionais dos
arquitetos e urbanistas) e a autuagdo de documentos avulsos para formagdo de processos e os
procedimentos delas decorrentes;

1) Auxiliar 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 lhe for solicitado;

n) Participar de Eventos do conselho;

o) Realizar outras atividades correlatadas da unidade de lotagao;

p) Executar em casos de substitui¢do os demais cargos de ensino médio.
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VI- Secretario
Geral (Assessor de Gabinete)

a) Acompanhar e participar dos eventos em suat
b) Ajudar na realizagio das pesquisas de prego
relagao aos espagos e demais recursos a serem
c) Apoiar e elaborar relatérios da Geréncia Geral referente a sua 4rea de atuagio;

d) Auxiliar na realizagio de pesquisas em documentos, com o intuito de fornecer informagdes para
as acoes do CAU/BR e difundir a transparéncia;

e) Auxiliar na verificagio prévia dos diversos itens
sua execugdo com qualidade; f) Auxiliar no contr
de servigos de terceiros;

g) Conferir e acompanhar a
fornecedores;

h) Elaborar e editar documentos técnicos e gerenciais,
prestagdo de servigos;

i) Atuar na fiscalizagdo de contratos diversos;

j) Elaborar, analisar e atualizar tabelas, quadros demonstrativos e outros documentos, bem como
emitir listagens e relatérios quando solicitado;
k) Elaborar memorandos e enviar para a
pagamentos e liquidagdes;

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

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;

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

q) Apolar na gestio e armazenamento de dados e de informagdes locais e nacionais custodiados
pela drea;

r) Atualizar e manter os sistemas de controles da area;

s) Acompanhar o andamento de processos judiciais de responsabilidade da 4rea;

t) Executar atividades de apoio administrativo e operacional de interesse da 4rea, incluindo o
atendimento telefonico e a comunicagio interna com outros setores e terceiros;

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

v) Auxiliar na realizagdo de pesquisas em documentos, com o intuito de fornecer informagdes para
as agoes da area;

w) Auxiliar no controle e acompanhamento dos contratos de fornecimentos de bens e de prestagdo
de servigos com terceiros;

x) Conferir documentos tais como contratos, documentos de habilitagdo e de regularidade, atos
normativos e ordinatérios, dentre outros;

y) Elaborar planilhas e informes para apoiar os controles gerenciais de da 4rea;

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

aa) Encaminhar atos ou extratos de contratos, aditivos, avisos de licitagdes, resolugdes e outros

documentos para publicagdo no Didrio Oficial da Unido, respeitadas as atribuigdes dos setores
administrativos do CAU/BR;

otalidade, contribuindo para sua execugao plena;
s, contribuindo para a escolha mais adequada com
utilizados;

planejados para cada evento, visando assegurar
ole e acompanhamento dos contratos de prestagao

prestagio de contas de passagens e dirias e pagamentos a

bem como notas técnicas sobre contratos de

geréncia financeira os documentos originais para

microcomputadores,
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bb)  Executar
servigos de digitagio, arquivo, protocolo, controle de correspondéncias, registros e anotagoes de
interesse da drea;

cc) Instruir processos de pagamentos referentes a aquisigdes e a servicos demandados pela area,
promovendo o c.ontrole de contratos e outras atividades correlatas de mesma natureza,
dd) Operar equipamentos tais €omo 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;

ee) Redigir, revisar, digitalizar, reproduzir ¢ encaminhar documentos diversos;
ff) Rleallzar atividades administrativas referentes ao controle e a organizagdo de documentos em
geral;

gg) f.{eahzar at-mdades externas de interesse da 4rea, inclusive junto a cartérios, bancos, érgaos
publicos, correios, etc...;

Eh) Rea.lizar inventa.rio do ativo permanente, respeitada a periodicidade fixada pela Administragao;
i) Realizar outras atividades correlatas da srea de lotagao.

Art. 72 Cargo 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.

1I- Cargo efetivo concursado de nivel superior técnico: Analista de Fiscalizagio.

I1I- Cargos de livre provimento de nivel superior técnico; Gerente Geral e Gerente Técnico.

Art. 82 Atribuigdes gerais do profissional de nivel superior:

a) Emitir relatorios sobre as atividades prestadas;

b) Fazer leitura e envio de mensagens eletrénicas;

¢) Acessar sistemas informatizados adotados pelo CAU /RR;

d) Analisar e instruir processos de sua competéncia, verificar toda documentagdo como numeragao,
assinaturas, digitalizagoes, etc;

e) Fiscalizar contratos com fornecedores que prestam servigos correlatos a drea de atuagao;

f) Apoiar a elaboragao de relatério gerenciais;

g) Apoiar na organizagao e realizagdo dos eventos;

h) Elaborar oficios, memorandos entre outros documentos administrativos de assuntos correlatos 3
sua fungao;

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

Art. 92 Atribuigdo Especificas por profissional de nivel superior.

I- Atribuigdes Especificas do Contador

a) Fazer registro contabil de pagamentos e despesas em geral;

b) Planejar e promover estudos sobre a execugio, as politicas e os procedimentos das atividades
contdbeis pertinentes as diversas areas do Conselho;

c) Supervisionar o processamento de contas a pagar e a receber, verificar sua regularidade quanto
as normas estipuladas pelo conselho e exigéncias fiscais;

d) Supervisionar a elaboragdo de relatérios sobre a situagdo patrimonial, econdmica e financeira,

apresentar dados estatisticos e parecer técnico, para fornecer elementos necessarios ao relatério
gerencial;
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lnovimenta'(;éo bancaria do Conselho, acompanhando a emissio de cheques, ordens de pagamentos,
débitos, créditos e saldos.
f) Estudar e propor solugdes para as consultas fo
imbito econdmico e financeiro;
g) Analisar balangos, balancetes e relatérios,
seguranca dos bens e valores existentes;
h) Acqmpgnhar as demandas do SICCAU referente aos valores pagos pelos exatidao dos
profissionais, quanto a receita, valores a receber, etc.;
i) Supervisionar o processamento das receitas
j) Acompanhar e dar suporte as atividades d
almoxarifado (SIALM):
k) Acompanhar e dar suporte aos CAU/RR sobre procedimentos contbeis rotineiros;

1) Resolver na Receita eventuais pendéncias fiscais do CAUBR, por meio de procuragao do
Presidente;

m) Elaborar notas técnicas em assuntos pertinentes;

n) Acor,n;.)anhar o Gerenciador Avangado de Demanda (GAD), referente édrea financeira, sempre que
necessario;

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

rmuladas pelos diversos setores do Conselho no

bem como a origem e a langamentos, verificando a

(boletos pagos pelos profissionais) no SICCAU;
e atualizagdo dos modulos de patriménio (SISPAT) e

1I- Atribui¢des Especificas do Gerente Técnico

a) Prestar orientagdo técnica aos CAU UF em temas de entendimento vigente;

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

c) Analisar e implantar as Resolugdes no SICCAU;

d) Definir melhorias nos processos dos médulos do SICCAU;

e) Estabelecer procedimentos de uso do SICCAU;

f) Apoiar os CAU UF nas agdes de atendimento aos profissionais registrados;

g) Planejar o uso inteligente da geotecnologia no suporte a decisdes estratégicas;

h) Coordenar o processamento Digital de imagens (fusio, equalizagio, georeferenciamento,
ortorretificagdo, mosaico, conversdo e reprojegio);

i) Coordenar a vetorizagdo de imagens de satélite (alta, média e baixa resolugio);

j) Coordenar os mapeamentos teméticos de uso e ocupagdo do solo, mapeamento de APPS, dentre
outras;

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

1) Atualizar os sistemas de informagdo do CAU;

m) Coordenar equipes;

n) Propor rotas, técnicas, ferramentas e outras inovagoes as atividades de fiscalizagio;

0) Supervisionar as atividades da unidade de fiscalizagdo; manter a Presidéncia, Dire¢io Geral e
Coordenagdo Técnica permanentemente informada sobre os assuntos técnicos, operacionais e
administrativos inerentes a unidade de fiscalizagao;

p) Estabelecer prioridades e procedimentos internos que viabilizem, na area de sua atuagio, a
implementagdo das diretrizes estabelecidas pelo CAU:

q) Elaborar propostas referentes as agdes da unidade de fiscalizagao, promovendo Indicagao das
atividades a serem realizadas no cumprimento da missao do CAU;

r) Responsabilizar-se por todos os atos e registros documentais decorrentes da agdo fiscalizatoria;
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procedimentos de fiscalizagao, seja no 4mbito interno com processos, bem como no é?nbito externo;
t) Realizar diligéncias para averiguagio ou apuragio de infra‘gées vinculadas ao exercicio
profissional;

u) Lavrar auto de infragdo, multar, advertir, notificar pessoas fisicas ou juridicas que

estejam infringindo a legislagio profissional e normativos vigentes: Aplicar técnicas, procedimentos
¢ conhecimentos inerentes  prética fiscalizatéria:

v) Cumprir e fazer cumprir as normas legais vinculadas ao bom e adequado exercicio profissional;
w) Apresentar relatorios das atividades de fiscalizagio 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 autuagio;

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

y) Identificar-se, previamente, sempre que estiver em ago fiscalizatéria;

z) Atender as necessidades do exercicio da fiscalizagio;

aa) Devolver todo material inerente 2 fiscalizagio, por ocasido do seu afastamento da atividade de
fiscalizagao;

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

cc) Apoiar o atendimento sobre dividas dos Arquitetos na questio de atribuigdo profissional;
controlar e distribuir os formularios e demais documentos inerentes a fiscalizagdo:

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;

gg) Participar da elaboragio do Plano de Agdo e de Metas com o superior hierdrquico, identificando
resultados e formas de mensuragdo de desempenho da unidade;

hh) Outras atividades inerentes ao cargo;

ii) Cumprir as diretrizes organizacionais;

jj) Pareceres e relatérios técnicos de acessibilidade;

kk) Atendimentos itinerantes;

1) Elaborar, acompanhar e gerenciar eventos sazonais do CAU/RR;

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

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

00) Demais atividades inerentes a fungao;

I1I- Atribuigdes Especificas do Gerente Geral

a) Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades como, realizar fiscalizagdo em do
Conselho desenvolvidas pelas Geréncias e Assessorias especificas, observadas as normas
regimentais, as orientagdes do Presidente do e as deliberagdes do Conselho:

b)Elaborar estudos socioecondmicos e de tendéncias do setor de arquitetura e urbanismo;

¢) Realizar e Apoiar a formulagdo e implantagido do Planejamento e Gestdo da Estratégia no CAU,
envolvendo a unidade nacional e as unidades estaduais;
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e) Atuar no acompanha g
eztabelecidos e Pla[r)w il T{"to < a\l'allacao dos resultados alcangados pelo CAU, frente aos
¢do, e na elaboragio de relatéri iai de decisd
3 rios gerenciais para a tomada de decisdo e
corregao de rumos; SeiEie LR
Apoiar as diferentes 3 i ; ;
f) rtFi)nente e mc:;s are:ias do anselho na condugio de suas rotinas e procedimentos, no que for
pe rar— s 805 de planejamento e gestio da estratégia;
ﬁ) E? ?)orar s acomplz:nhar indicadores para avaliagdo dos resultados de gestio;
: )P a or oliticomz?n aro plano de agéo da Assessoria de Planejamento e Gestao da Estratégia;
f) l rOII’ P " as, llr'e_tnzes e normas a serem adotados na execugdo das atividades;
j) Imp emer'l ar as politicas, r}nretnzes e normas aprovadas pelo Conselho e os critérios, parametros
e os procedimentos de atuagio das areas de coordenagdo;
) .Co_orde'nefr adformula(;ao d(_) direcionamento estratégico do Conselho com a Identificagdo de sua
missao, visao de futljro, andlise de cendrios e o conjunto de valores que norteardo as estratégias,
metas e planos de agao;
m) Coordenar a implementacdo dos programas, projetos e agdes de natureza estratégica,
promovendo o alinhamento de todos os colaboradores do Conselho ao direcionamento institucional
formulado;
n) Definir lndlcadorgs de gestdo que subsidiem a avaliagio e o monitoramento das atividades;
o) Coordenar a implementagio e a disseminagdo de metodologias de verificagio e
acompanhamento dos indicadores estabelecidos;
p) Coorfienar a execucao Integrada das agdes estratégicas propondo, sempre que necessario agdes
alternativas para o enfrentamento de situagdes nio esperadas ou o aproveitamento de
oportunidades estratégicas;
q) Coordenar os ajustes, alteragdes ou intervengdes em programas, projetos e agoes de natureza
estratégica, sempre que necessario;
r) Prover os meios que garantam a disponibilidade e a integridade das informagdes necessarias ao
acompanhamento e a avaliagdo do planejamento estratégico institucional, tanto no que diz respeito
a formulagdo das estratégias quanto a execugéo destas;
s) Promover estudos, analisar proposi¢des e apresentar propostas de melhoria a gestio dos
recursos institucionais do Conselho;
t) Coordenar projetos sobre a otimizagdo de processos de trabalho e a racionalizagdo de métodos,
procedimentos e rotinas a serem implantados no Conselho;
u) Acompanhando a implementagdo de projetos e programas voltados para a melhoria do clima
organizacional;
v) Orientar a divulgacéao das agées do Conselho, visando promover a publicidade e transparéncia;
x) Propor ao Presidente do Conselho matérias a serem examinadas e decididas pelos 6rgaos
colegiados;
z) Coordenar a elaboragdo do relatério anual de gestdo;
aa) Dar conhecimento ao presidente do Conselho sobre as matérias relevantes no dmbito de sua

atuacao;
ab) Supervisionar a organizagdo das reunides de todos os 6rgaos colegiados;
ac) Administrar os Recursos Humanos;

ad) Administrar os beneficios indiretos;
ae) Conferir documentos e submeter a aprovagéo da Presidéncia do CAU, quando necessario;
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af) Promover,

como instituigdo ética, responsavel e atuante;
municagdo que divulguem com fidelidade os valores do

difundir e proteger a imagem do Conselho
ag) Criar ou fazer uso de canais de co
Conselho e suas atividades;
ah) Promover o alinhamento de todos ¢
Conselho;
3?) Efetuar recebl'mentos € Pagamentos devidamente autorizados:
aj) Efetuar depdsitos e transferéncias banciérias; '
al) Enviar para a contablhdafie 0s documentos originais de pagamentos e recebimentos;
am) Gerir o plano de beneficios do corpo funcional;
an) Elaborar e aplicar o plano anual de treinamento do corpo funcional, bem como desenvolver e
treinar pessoas;
ao) Administrar as dreas nas demandas usuais:
N ’
ap) Elaborar minutas de normativas, manuais e procedimentos;
aq) Elaborar as normas, padrdes e procedimentos para atuagio estratégica do CAU de forma
sistémica e lntegra(.ia planejando, orgamento e gestio por projetos e atividades:
ar) Elaborar pesquisa anual de clima organizacional do CAU/BR;
as)Participar de eventos do conselho;
at) 1§s§essorar tecn_lcamente as comissdes e executar e efetivar as normativas solicitadas pelo
plenario e pelo presidente;
au) Ficar a dls.pt_)sigio do conselho em pronto atendimento sempre que necessario;
av) Demais atividades inerentes a funcio;

s colaboradores as estratégias, valores e missao do

IV- Atribuigdes Especificas de Analista de Fiscalizagdo
a) Realizar diligéncias de fiscalizagio, através de visitas a estabelecimentos e a
profissionais, sujeitos a legislagdo especifica do CAU:;
b) Realizar visitas de fiscalizagdo as obras, empresas, 6rgdos publicos, hospitais, locais de shows e
eventos, postos de abastecimento e propriedades urbanas e rurais, entre outras localizadas no
estado de Roraima;
c) Realizar coleta de dados, preenchendo os formuldrios competentes, por ocasido das visitas
realizadas dentro do prazo estabelecido;
d) 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;
e) Emitir relatérios circunstanciados, conforme legislagio especifica, acerca das visitas/diligéncias
realizadas, com vistas a atender as instancias superiores e ao colegiado do CAU;
f) Participar de A¢des de Fiscalizagdo Preventiva e Integrada, junto a diversos érgaos das esferas
i federal, estadual e municipal;
g) Atender ao publico em geral, prestando informagées sobre processos de fiscalizagao, tais como:
autos de infragdo, notificagdes, registros de profissionais e empresas e Registro de
Responsabilidade Técnica - RRT;
h) Atuar como representante do Conselho junto a autoridades, érgaos e piblico em geral; realizar
acdes de fiscalizagdo em conjunto com outros 6rgéos;
i) Efetuar levantamento, exames, relatérios, mapas e quadros demonstrativos das atividades
desenvolvidas;
j) Ministrar palestras de conscientizagdo sobre a fiscalizagdo;
k) Conduzir veiculos da frota do CAU;
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1) Coordenar o

processamento [gigital de imagens (fusio, equalizagio, georreferenciamento, ortorretificagao,

Mosaico, CONVErsdo e reprojecio):

m) Coordenar a vetorizacao de imagens de satélite (alta, média e baixa resolugdo);

n) Receber, tratar e acompanhar as manifestagoes (reclamagdes, denuncias, sugestoes, elogios,

dvidas) realizadas, por meios de cidaddos, pessoas fisicas e juridicas do segmento de arquitetura e

Urbanismo e dos Conselhos Federal, Estaduais e Distrital de Arquitetura e Urbanismo, acerca dos

servicos prestados pelos CAU;

0) Executar relatérios mensais de fiscalizagao, que acompanhem as metas estabelecidas pelo

CAU/RR para o exercicio vigente, bem como, propor readequagoes;

p) Executar relatérios, e demais atividades solicitadas pela gestio e/ou pelo CAU/BR na sua drea de

atuagao.

q) Executar eventos Sazonais na sua 4rea de atuagao;

r) Executar videos tutoriais de fiscalizagao e exercicio profissional;

s) Fiscalizagdo em mostras, feiras e exposicdes, bem editais de fiscalizagio.
t) E demais atividades inerentes a fungio.

Art. 10° Cargos/Ocupagdes com Registro no CAU

a) Os Cargos enquadrados neste artigo sio: Gerente Geral, Gerente Técnica e Analista de
Fiscalizagdo.

Art. 11° Salario Inicial Para os cargos do conselho

|1 | Gerente Geral Livre Provimento R$ 6692,51
2 Gerente Técnico Livre Provimento R$ 6664,76
3 Analista de Fiscalizacio Efetivo/Celetista R$ 6618,97
4 | Contador Efetivo RS 2244,44
5 Assessoria de Fiscaliza¢ao Livre Provimento R$ 1665,50

[ﬁ, | Assessoria de Comissdes e Plenarias | Livre Provimento R$ 1665,50
7 Secretario Geral Livre Provimento R$ 1665,50
8 Assistente Administrativo Efetivo R$ 1500,00

Art. 12° Fungdes gratificadas: E a vantagem acessoria ao vencimento do servidor, atribuida pelo
exercicio de encargos para participagdo de comissées permanentes de licitagdio ou fungao
permanente de processos administrativos disciplinares atribui¢oes de fungdes e outros conforme
ato oficial determinar.

Art. 13° Atribuicdes Especificas por fungio gratificada

I- Assessoria técnica

a) Elaboram planos e projetos associados a arquitetura em todas as suas etapas, definindo
materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e informagoes. Fiscalizam e
executam obras e servigos, desenvolvem estudos de viabilidade financeira, econdmica, ambiental.
Podem prestar servigos de consultoria e assessoramento, bem como estabelecer politicas de gestao.

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




G
Conselho de Arquitetura AR
e Urbanismo de Roraima / ' L

CNPJ: 14.899.354/0001-24

END.: Enderego: Avenida Major Wi "‘

TEL: 95 3224.2967 | illiams, 913, Centro, CEP:69301-110 - Boa Vista/RR p /

DATADE FUNDACAO:31/12/2010-L i '

E-MAIL: atendimento@caurr,org lyr 12378, de 31 de dezembro de 2010 P
Administrativo Financeiro .

a) Atuar na elaboragdo de relatérios gerenciaj o isB
A Nnciais para su ireca ada de decisoes e
corregio de rumos; para subsidiar a diregdo na tom

b) Contribuir com a gerencia geral na el i ;
x : aboragio de norm roes e procedimentos para
atuagdo estratégica do CAU de forma sistémica ec as, pad p p

kot inte i estao por
projetos e atividades; grada planejamento, orgamento e g p
c) Contribuir com a gerencia geral na formulagi iretri 5

ao de dir orgamento para o
CAU e de suas reprogramagdes: ¢ etrizes para elaboragao e org p

d) Elaborar relatérios, anélise de cenarios e avaliaga i i ilizaga
a 1

dos dados extrafdos do SICCAU IGEO: ¢do das receitas de arrecadagdo com a utilizagao

e) Realizar outras atividades correlatas da u

Fazer a elaboragdo nidade de lotagfo;
?n:cZIhO' B suiteale 0 OlD processo orgamentirio e Administrativo anual do
0 ;

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

h) Acqm};:anhar € revisar mensalmente as variagges (Orgado x Efetivo), formulando relatérios e
encaminhando a gerencia geral para controle e ajustes se necessario;

i) Fazer a emissao de dotagdo e disponibilidade orgamentaria anual;
j) Elaborar relatérios gerenciais; :
k) Preparar relatorios mensais sobre RH, Patriménio, Compras,
1) Fazer o Gerenciamento de transposicoes entre os centros de c
m) Analisar e acompanhar as despesas e receitas;

n) Fazer a classificagdo contébil e orcamentaria (Centro de Custo):

0) Dar assessoria orcamentaria as unidades organizacionais e comissdes, quando solicitado;

p) Dar apoio na implantagio das diretrizes orcamentarias encaminhadas pelo CAU/BR;

q) Apoiar a elaboragdo da proposta de orcamento do Conselho em conjunto com a gerencia geral;

r) Auxiliar e acompanhar as alterages das resolugdes do Conselho que envolva a 4rea de
Orgamento e Finangas;

Seguranga e Servigos Gerais;
ustos e rubricas contébeis;

s) Abastecer e acompanhar a insergio dos dados no portal da Transparéncia, dentro do que se
coloca a legislagao da transparéncia e previsdo de prazos do regimento interno;

Gestdo de Pessoas

t) Participar de estudos de aplicagio da legislagio especifica, projetos, eventos e pesquisas,
preparando materiais efetuando levantamentos e desenvolvendo controles administrativos,
relatérios e documentagdes sempre que necessario;

u) Elaborar ou auxiliar no preparo de projetos, laudos, pareceres, estudos projetos e relatérios em
geral;

v) Acompanhar a emissao mensal da folha de pagamento de Pessoal;

w) Atuar em relagdes sindicais;

x) Efetuar rescisdes contratuais;

y) Atuar como preposto no sindicato em rescises contratuais;

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

aa) Controlar e aplicar as informagées necessérias para a condugio das atividades relacionadas 3
administrag¢do dos recursos humanos;

bb) Aplicar legislagdo trabalhista e previdenciaria;
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arquivo de pessoal (Concursados,

Livre Provimento, Cargos Temporarios e Estagidrios) e demais
pertinentes a area de pessoal e RH;

dd) Elaborar e editar documentos técnicos e gerenciais;
ee) Elaborar minutas de normas, manuais e procedimentos, quando solicitado;
ff) Fazer a Gestao de Contratos dos servigos;

gg) Acompanhar e aplicar diretrizes de planos de cargos, carreira e salarios do corpo funcional;
hh) Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagdo;

ii) Controlar entrega de contracheques e arquivo dos mesmos;

jj) Controlar Banco de Horas de forma mensal dentro do estipulado via portaria;
kk) Participar de eventos do conselho sempre que for solicitado;

ii) Demais atividades inerentes a fungao;

11I- Pregoeiro e Presidente da CPL

a) O pregoeiro contard com a colaboragio 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 piblicos 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 administragao.
Abrangera a sua atuag

a0, a teor do que preceitua o art. 9° do decreto regulamentar, a condugdo de
todos atos publicos da licitagio;

c) credenciar os interessados; o recebimento dos envelopes das propostas de pregos e da

documentacdo de habilitagio; a abertura dos envelopes das propostas de pregos, o seu exame e a
classificagdo dos proponentes; a condy

¢ao dos procedimentos relativos aos lances e escolha da
proposta ou do lance de menor prego:
d) aadjudicagao da proposta de menor prego;
e) a elaboragdo de ata;

f) a condugao dos trabalhos da equipe de apoio;

g) o recebimento, 0 exame e a decisio sobre recursos; e, ainda, o encaminhamento do processo
devidamente instruido, apés a ad

judicagdo, a autoridade superior, visando a homologagio 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 ve

nham a influenciar diretamente na
selecdo das propostas e no julgamento final do certame:;

i) Apoiar a administragao 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,
processadores de textos, terminais de video e outros;

1) Participar / realizar os pregées desde que habilitado;

m) Preparar processos de compras, licitagdes e pagamentos;

como maquinas calculadoras, microcomputadores,
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contato com fornecedores oyt n) Realizar
) Redigir, revisar, digi  Por e-mail ou telefone para solicitagio de propostas comerciais;

§ Zel . | ' _lgltahz;;r € encaminhar documentos dive : '

p) Zelar pelo cumprimento e contribyir ; > LWEIS0S; _ )

¢ contingenciamento; para a divulgagio das politicas de seguranga da informagao

I1- Membros da CPL

a) Ajudar na realizagdo das pesqui
uisas de pregos, contribui i
i ) ) ribu 5
relagio aos espacos e demais recursos 3 e e indo para a escolha mais adequada com

b) Apolar a realizagdo e formaliza
contratuais em sistema préprio;

¢) Auxiliar na realizagio de pesquis
> : as em documentos, com o intui i 0
as agoes do CAU/RR e difundir a transparéncia; ' PSR RSE

d) Auxiliar no controle

e} <ol ﬁscalizacéoedaecfc:::?:ar:::r::,r;:z :S(?s contratos de prestagao de servigos de terceiros;
f) Elaborar, analisar e atualizar tabelas, |
emitir listagens e relatérios quando solicitado;

g) Operar equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, microcomputadores
processadores de textos, terminais de video e outros: |
h) Participar/realizar os pregoes desde que habilita(io-

i) Preparar processos de compras, licitagdes e pagame;nos-

j) Realizar contato com fornecedores ,
comerciais;

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

1) Zela.r pelo cumprimento e contribuir para a divulgagio das politicas de seguranga da informagio
e contingenciamento;

¢ao de contratos em geral, bem como a Inser¢io de dados

quadros demonstrativos e outros documentos, bem como

por e-mail ou telefone para solicitagio de propostas

Art. 14° Gratificagiao

' Presidente da CPL R$ 400,00

|1

T Pregoeiro R$ 400,00

'3 | Membros da CPL R$ 200,00
& I Assessor de Comissao eleitoral R$ 200,00

|5 | Assessoria Técnica R$ 1000,00

'6 | Administrativo Financeiro R$3000,00

Art. 15° Condi¢des para Demissao de cargos

I- Cargos concursados: O CAU/RR garante instaurar processo administrativo disciplinar, conforme
Lei 9.784/1999, quando houver a intengdo de demitir empregado ptiblico do quadro efetivo, de
modo que possibilite o direito ao contraditério e a ampla defesa do empregado publico, sendo que a
demissdo podera ocorrer exclusivamente por comprovagao de falta grave, entendida nos termos da
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vigente. Paragrafo dnico Excetuam-se da

concursados. aplicagdo desta cliusula os empregados publicos ndo

I- Cargos Comissionados: Portaria de exoneragio

Art. 16° Reajuste Salarial, O conselho rega

il justara anua i mpregados
publicos de acordo com a variago inte Imente salérios de todos os empreg

jculado pela Fundago Insti gra.] do Indice Nacional de Precos ao Consumidor (INPC),
i de 12ded seb nstituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE), considerando o
peiodoiie -2 ed elzfmb.ro do ano anterior a 30 de novembro do ano corrente, aplicado sobre 0s
salarios a partir de 12 de ]a\’n.elro do ano seguinte. Mediante aprovagao anual do plendrio e previsto
para o orgamento do Exercicio, podendo em casos extremos, nao ser aprovados para orgamento.

Art. 17° Beneficios, Gratificagdes, Adicionais, Auxilios e Outros Auxilio Alimentagao

l-{\u).(lllo Alimentagao; garante o fornecimento de auxilio alimentagio a todos os empregados
publicos, a ser pago mensalmente em peciinia, inclusive em periodos de gozo de férias, licengas
rem'u.ncrgdas e/o_u Fecesso remunerado, no valor de R$ 1000,00 (um mil reais). O beneficio do
auxilio alimentagao sera concedido durante o perfodo de gozo de férias, abonos, recesso e licengas
remuneradas. O beneficio do auxilio alimentagdo ndo seré concedido durante o perfodo de licenga
nao remur_lgrada e no caso de falta ndo justificada ser4 descontado proporcionalmente, O reajuste
desse auxilia fica determinado pelo plenério avaliando sempre o previsto em orgamento podendo

sofrer alteragdes. O valor do beneficio ¢ aprovado anualmente de forma atender o orgamento,
podendo este ser um valor menor ou maior.

11- “}Ufﬂho Tral“SPOFte: 0 conselho se obriga ao fornecimento mensal de auxilio transporte, em
eCUIsA; IO Valon: de R$300,00 (trezentos reais) mensalmente. O valor do beneficio sera reajustado,
mantido ou retirado de acordo com as disposigdes orgamentarias previstas e aprovadas pelo

plendrio. O valor do beneficio é aprovado anualmente de forma atender o orgamento, podendo este
ser um valor menor ou maior.

I1I-Recesso de Final de Ano: Conceder4 a todos os seus empregados publicos recesso remunerado
) de 1 (uma) semana por ano, sem compensagio horaria a titulo de recesso de final de ano, sendo
esta semana aprovada pelo plendrio podendo variar para mais caso caiam na quinta-feira ou sexta-
feira.
IV- Licenca Maternidade: Concederd licenga maternidade especial de trabalho as empregadas
ptiblicas que retornarem do periodo legal de fruigao de licenga maternidade de 120 (cento e vinte)
dias. Esta licenca especial e remunerada aqui mencionada valera para o 5% e 0 6° meses apds 0
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.
V-Licenca Paternidade: Concederi licenga paternidade aos empregados publicos de 20 (vinte) dias
consecutivos, a partir da data do nascimento, desde que previamente comunicado ao gerente geral.
0 empregado publico poderd tirar férias antes ou depois da licenga especial, sem prejuizo do
referido beneficio. Caso o conjuge esteja em gozo desta licenga e venha a falecer, o empregado
puiblico tera direito a adquirir o perfodo restante da licenga maternidade.
VI-Abono de 5 (Cinco) Dias por ano: Concederd 5 (cinco) dias tteis por ano de abono ao empregado
que ndo tiver falta injustificada ou punigao disciplinar nos 12 (doze) meses anteriores ao periodo
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i ser usufruido em dias consecyti i
podera cutivos oy Intercalados, i i al
¢ . A » @ ser combinado com a gerencia geral,
dentro do periodo concessivo. O direito 3 fruiga :

a0 periodo de escalas de trabalho do recesso de final de
VII- Abono para Acompa

empregados publicos em
desde que devidamente comprovad
comunicado a gerencia geral com ante
VIII -Licenga por Gala: Conceders aos
empregado(a) deverd apresentar aq

cedéncia de pelo menos um dia.

IX- Licen?a para Acompanhamento de Familiares por Motivo de Doenga: Concedera ao empregado
piblico licenca para acompanhamento de ili

i ue comprovar doenga do(a) conjuge, companheiro(a),
dep‘enhder?tes ou genitores e parentes até 29 gray, mediante declaragdo 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.

X- Licenca~ Médica: 'Conceders ao(a) empregado(a) piblico(a) licenca médica, mediante
apresentacao de atestado médico e n

_ i A as condigdes abaixo, empregado ptiblico tera direito a seus
vencimentos integrais pelo perfodo 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 saide comprovado (de acordo com o PCMSO- Programa de Controle Médico e Satde

Ocupacional em vigor). Atestados de até 3 (trés dias) deverdo ser entregues ao gerente geral, com
visto do gestor imediato, até o dia (til seguinte ao término da licenca. Atestados de 4 (quatro) ou
mais dias deverdo ser submetidos 3 homologagdo em

clinica especializada de satide e medicina do
trabalho com a qual o conselho possua contrato de prestagio de servigos, dentro do prazo de 48
(quarenta e oito) horas apés o inicio da licenca. 0 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 licenga. Os periodos cobertos pelo atesta

do serdo adicionados até completar a jornada
diéria normal de trabalho. Serdo aceitos atestados de comparecimento em consultas médicas.

XI- Licenga por Falecimento: Concederé aos(as) empregado(as) 05 (cinco) dias tteis em caso de
falecimento do cénjuge, companheiro(a), ascendente ou descendente, enteado, irmi ou irmio,
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 6bito,

iniciar-se-4 a contagem do perfodo de afastamento no primeiro dia til subsequente ao evento,
sendo abonada as horas restantes para completar a jornada.

Art. 18° Férias e Licengas Duragio e Concessio de Férias: As condigdes para aquisigdo e gozo de
férias estdo definidas pela CLT, sendo as mesmas podendo ser fracionadas em até trés vezes. A
primeira parcela ndo podendo ser menor que 14 (quatorze) dias corridos, e nio podendo ser
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: inferiores a 5
(cinco) dias. Sendo os perfodos de fracionamento n3o inferiores  dois meses entre eles.
§12 CAU/RR “.50 realiza a compra de férias dos funcionérios. O conselho também ndo pode impor a
venda das férias ao empregado, sob pena de a concessio do perfodo ser considerada irregular.
Art. 19° 0 banco de horas sers normatizado em portaria especifica, sendo possivel pagamento de
auséncias e atrasos desde que autorj

zados pela gerencia geral. O conselho também ndo 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 maio de 2023 e re todas as portarias
anteriores sobre esse tema.

e

/ e /L
Rodrigo Edson Avila
Presidente do CAU/RR
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