Conselho de Arquitetura
; e Urbanismo de Mato Grosso

PORTARIA NORMATIVA N2 01, DE 16 DE JANEIRO DE 2023.

Regulamenta as Atribuicdes dos ocupantes de
cargo Comissionado e Efetivo no ambito do
CAU/MT.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DE MATO GROSSO — CAU/MT,
no uso de suas atribuigdes legais e institucionais, que |he confere o art. 35, inciso Ill da Lei
12.378/2010, art. 151 XLV e art. 151, LIl do Regimento Interno,

Considerando que o Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Mato Grosso & uma autarquia
dotada de personalidade juridica de direito publico, com autonomia administrativa e

financeira e estrutura federativa, cujas atividades serdo custeadas exclusivamente pelas
proprias rendas, conforme art. 24 da Lei 12.378/2010.

Considerando que os empregos publicos de livre provimento e demissdao do CAU/MT serdo
regidos pela Consolidacdo das Leis do Trabalho, conforme art. 82 do Regimento Interno do
CAU/MT, de 09 de fevereiro de 2019.

Considerando que compete ao Presidente do CAU/MT designar empregado publico efetivo do
CAU/MT, ou ndo, para exercer cargos de livre provimento e demissio, relacionadas a direcdo, a
chefia e ao assessoramento, conforme determina o inciso LIl art. 151 do Regimento Interno do
CAU/MT, DE 09 de fevereiro de 2019.

Considerando que apenas os empregados publicos efetivos do CAU/MT serdo contratados
mediante aprovagao em concurso publico, sob o regime da Consolidacdo das Leis do Trabalho,
conforme art. 72 do Regimento Interno do CAU/MT, DE 09 de fevereiro de 2019.

Considerando que compete ao Presidente, propor ao Conselho Diretor ou ao Plenario atos
normativos de gestdo de pessoas, conforme determina art. 151, inciso XXXV do Regimento
Interno do CAU/MT, de 09 de fevereiro de 2019.

RESOLVE:

Art. 12. O cargo em comissao é de livre provimento e demissao, portanto, de carater provisorio
e desempenho precario, ndo adquirindo quem o exerce o direito a continuidade no cargo,
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passivel de demissao ad nutum.

§1° Os cargos em comissao destinam-se apenas as atribui¢cées de direcdo, chefia e
assessoramento, conforme art. 59, inciso V, da Constituicao Federal.

§2° Para fins Portaria, considera-se:

| - CARGO DE DIRECAO: conjunto de atribuicdes que implica na responsabilidade de dirigir,
ou seja, estabelecer diretrizes e estratégias, desenvolver e coordenar a execugdo de
programas, projetos e atividades de orgaos ou conjunto de unidades administrativas.

Il - CARGO DE CHEFIA: conjunto de atribuicdes cometido a um cargo que implica na
responsabilidade de coordenar a execugdo de programas, projetos e atividades de uma ou
mais unidades administrativas.

IV - CARGO DE ASSESSORAMENTO: conjunto de atribuicdes concernente a um ou mais
assuntos complementares cometido a um cargo que exija formagdo ou experiéncia
especifica para seu desenvolvimento.

Art. 22, Considerando que os ocupantes de cargo em comissdo estdo em situacdo andloga a de
gerente, conforme previsto no art. 62, inciso Il da CLT, ndo terdo sua jornada de trabalho
controlada e, consequente, estdo dispensados do registro de ponto, ndo tendo direito a
recebimento de horas extras, face a natureza do cargo.

Art. 32. A contratacao do ocupante de cargo de livre provimento e demissdo deve ser realizada
atraves Portaria, destinada a promover a movimentag&o, organizacio e gestdo de pessoal e de
outros agentes, bem como, anotagdo na carteira de trabalho (CTPS), com mencdo de que o
cargo é de livre provimento e demissao.

Art. 42. O ocupante do cargo de Livre Provimento e Demissdo de Coordenador Juridico no
CAU/MT fica impedido de atuar em agdes judiciais, administrativas e extrajudiciais contra o
Conselho de Arquitetura e Urbanismo durante o periodo em que ocupar o cargo.

Art. 5. Ficam revogadas as Portarias Normativas abaixo:

a) Portaria Normativa 04/2012: Dispbe sobre a contratacdo de pessoal em regime de
temporarios e de livre provimento e demissdo de nivel superior;

b) Portaria Normativa 2/2017: Regulamenta a contratagéo e as atividades dos ocupantes
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de cargo em comissao;

c) Portaria Normativa 03/2017:
Regulamenta as atividades dos Agentes de Fiscalizagao;

d) Portaria Normativa 2/2018: Regulamenta a contratagdo e atribui¢des dos ocupantes de
cargos de livre provimento e demissao de Assessor Juridico;

e) Portaria Ordinatdria 15/2018: Dispde sobre a crianca do cargo de Livre Provimento e
Demissdo de Supervisor Administrativo, e da outras providéncias;

f) Portaria Normativa 10/2018: Regulamenta a jornada de trabalho do assessor juridico e
a assessora de imprensa;

g) Portaria Normativa 8/2019: Regulamenta o trabalho remoto para os cargos de
Assessoria Juridica e Assessoria de Eventos;

h) Portaria Normativa 9/2019: Regulamenta a contratacdo e atribuigdes dos ocupantes de
cargos de livre provimento e demissao de Assessor de Eventos;

i) Portaria Normativa 2/2021: Regulamenta a contratagdo e atribuicdes dos ocupantes de
cargos de livre provimento e demissdo de Supervisdo Técnica;

j) Portaria Normativa 3/2021: Regulamenta a contratacdo e atribui¢des dos ocupantes de
cargos de livre provimento e demissdo de Assessor Institucional e Parlamentar;

k) Portaria Normativa 4/2021: Regulamenta a contratagdo e atribuigdes dos ocupantes de
cargos de livre provimento e demissao de Ouvidor Geral;

|) Portaria n2 07 de 04 de julho de 2018: Cria a Funcdo de confianca de “coordenador de
processos financeiros e contdbeis” e designa o empregado publico Esthefan Leopoldo
Amorim da Silva, assistente técnico contabil, para a fungdo de confianca, e da outras
providéncias.

m) Demais Portarias relacionadas a contragdo de cargos de livre provimento e demissao.

Art. 62 Fica estabelecido as Diretrizes das Atribuigdes dos ocupantes de cargo Comissionado e
Efetivo no ambito do CAU/MT, conforme anexo |.
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Art. 72 Tendo em vista a autonomia administrativa e financeira, o CAU/MT podera a qualquer
tempo revisar e/ou alterar a Portaria citada, conforme legislagdo e normativos em vigor.

Art. 82. Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

Cuiaba, 16 de janeiro de 2023.
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ANEXO |

Diretrizes das Atribui¢cdes dos ocupantes de cargo Comissionado e Efetivo no ambito do
CAU/MT.

1. APRESENTACAO

O Plano de Atribuicdes de Cargos - PAC caracteriza-se como uma ferramenta de
organiza¢do e administracdo das relagdes de trabalho entre o Conselho de Arquitetura e
Urbanismo do Mato Grosso (CAU/MT) e seus empregados, na busca do desenvolvimento de
uma politica de gestdo das pessoas. O CAU/MT busca desenvolver seus recursos humanos de
forma democratica, no intuito de cada qual entender qual sua atribuicdo. O PAC busca a
melhoria continua da prestacdo de servicos do CAU/MT aos Arquitetos e Urbanistas e a
sociedade.

2. DEFINICOES

Atribui¢des: conjunto de tarefas desempenhadas pelo empregado no exercicio do cargo.
Cargo: conjunto de atribuigbes, atividades e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional e na descrigdo de cargos, que sao designados a um empregado.

Cargo efetivo: cargos de natureza nao transitdria, cujo ocupante constituird carreira no
CAU/MT, com provimento por aprovagdo em concurso publico de provas e/ou provas e titulos.
Cargo em comissdo: conjunto de atribuicbes, deveres e responsabilidades atribuidas,
temporariamente, através de livre nomeagao,provimento e exoneragdo pela Presidéncia, que
pode ser exercida por profissional contratado externamente, contemplando também
empregados do quadro de pessoal de carreira do CAU/MT, na proporgdo minima de 50%.

O provimento dos cargos comissionados é prerrogativa do Presidente da Autarquia, e sera
formalizado mediante a emissao de Portaria, a ser realizada nos moldes do Regimento Interno
do CAU/MT, de 09 de fevereiro de 2019.

Funcgdo: conjunto de tarefas desempenhadas pelo empregado no exercicio do cargo.

Grupos funcionais: grupos compostos por cargos correlatos que se aproximam pela
naturezada ocupacdo, nivel de escolaridade e/ou grau de responsabilidade.

Lotagdo: local, no organograma, onde o cargo esta inserido.

Natureza do Cargo: refere-se ao tipo de contrata¢do para o desempenho da fun¢do, podendo
ser Cargo em Comissdo (de livre nomeagao e exoneracdo) ou Cargo Efetivo (aprovados em
concurso publico).

Quadro de pessoal: é o conjunto de cargos efetivos, isolados e em comissdes existentes
no CAU/MT.
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3. PROVIMENTO DE CARGOS

A admissdo de novos empregados esta condicionada a existéncia de vagas no Quadro de Pessoal
do CAU/MT, condicionado a Portaria da Presidéncia para o preenchimento desta vaga, quando
necessaria.

3.4. Provimento de Cargos Efetivos

A admissdo de novos empregados no quadro de pessoal permanente do CAU/MT ocorrera
mediante aprovacgdo em concurso plblico de provas ou de provas e titulos, a ser realizado de
acordo com a legislacdo vigente, sendo obedecida rigorosamente, para fins de contratacgdo, a
ordem de classificagdo obtida no concurso. As admissdes serdo efetuadas no nivel inicial da
respectiva Faixa Salarial a que pertence o cargo, sendo efetivada mediante contrato de
experiéncia, conforme faculta o art. 443, paragrafo 22, ¢, da Consolidagao das Leis do Trabalho —
CLT. O empregado sera periodicamente avaliado (avaliagdo especial de desempenho),
notadamente nos primeiros 03 (trés) anos de servigo, sendo que a eventual superacdo pelo
empregado, do periodo citado, mantém obrigacdo de sujeigao a avaliagdes posteriores, conforme
normas expedidas pelo CAU/MT.

3.2.  Provimento de Cargos em Comissdo

Os cargos em comissao de livre nomeagao e exoneragao serao exercidos somente para fungées de
dire¢do, chefia e assessoramento, de natureza transitoria, contemplando também empregados do
quadro de pessoal de carreira do CAU/MT, na proporg¢do 50%.

Quando se tratar de empregado do Quadro de Pessoal de Carreira do CAU/MT, o empregado
recebera o saldrio de seu cargo, acrescido da diferenga do salario nominal do cargo em comissao
correspondente, nomeado através de Ato Administrativo pela Presidéncia, vedada a reducdo de
vencimentos.

4. JORNADA DE TRABALHO

Em razdo das atribui¢Ges pertinentes aos respectivos cargos, os empregados cumprirdo jornada de
trabalho fixado em Portaria observados os limites estabelecidos em legislacdo especifica.

5. DISPOSICOES GERAIS

Deverao ser ohservados os dispositivos estabelecidos pela Consolidagdo das Leis do trabalho — CLT,
assim como os Acordos Coletivos de Trabalho — ACT.

\W
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Os casos omissos na presente Politica e os decorrentes do proprio exercicio deste instrumento
serdo objetos de andlise pela Presidéncia, conforme Regimento Interno do CAU/MT, de 09 de
fevereiro de 2019.
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DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO

1. CARGO: GERENTE-GERAL.

1.1
1.2

FORMACAO EXIGIDA: Ensino Superior Completo.
SUPERIOR IMEDIADO: Presidente do CAU/MT;

1.3 MISSAO DO CARGO: Gerenciar, planejar, supervisionar e organizar as atividades
das demais unidades administrativas visando assegurar que todas as atividades

sejam executadas dentro das normas e politicas do CAU/MT.
1.4 PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo do Mato Grosso — CAU/MT, desenvolvidas
pelas unidades administrativas, observadas as normas legais e
regimentais, as orientacGes do Presidente do CAU/MT e as deliberagdes
do Conselho;

Planejar, orientar e supervisionar as atividades de planejamento
CAU/MT;

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

Coordenar a implementagao de programas, projetos e agdes de
natureza estratégica;

Promover o alinhamento de todos os empregados do CAU/MT ao
direcionamento institucional;

Coordenar a execugdo integrada das acdes estratégicas no ambito do
CAU/MT propondo, sempre que necessario, acdes alternativas para o
enfrentamento de situagdes ndo esperadas ou o aproveitamento de
oportunidades estratégicas;

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

Junto com a Coordenacdo de Processos Financeiros e Contabeis, analisar
dados financeiros e propor solugdes em situagdes de restricdo
or¢amentaria;

Monitorar continua e permanentemente o ambiente interno do
CAU/MT, propondo, coordenando e acompanhando a implementacdo
de projetos e programas para a melhoria do clima organizacional;

Realizar reunides com sua equipe de trabalho, com o objetivo de
disseminar novas estratégias/procedimentos, além de buscar solugdes
para as questdes que interfiram, diretamente, no bom andamento dos
trabalhos;
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Verificar, diariamente, o andamento das atividades desenvolvidas pela
equipe, mantendo-se informado e tomando providéncias que se fizerem
necessarias para o seu bom andamento;

e Orientar a divulgagdo das acbes do CAU/MT, visando promover a
publicidade e transparéncia;

e Dar conhecimento ao presidente do CAU/MT das matérias relevantes no
ambito de sua atuacao;

e Participar de grupos de trabalho internos e externos, seminarios,
congressos, projetos, treinamentos, dirigir veiculos e outras atividades
necessarias ao desenvolvimento das atividades e integracdao das
equipes, quando determinado pela Presidéncia;

e Executar outras atividades de acordo com a necessidade do CAU/MT,
dentre elas dirigir os veiculos do Conselho.

e Preparar, anualmente, o or¢camento de pessoal e, eventualmente, a
revisio do orcamento de pessoal, de acordo com as definigdes da
Comissdo de Finangas;

2

e Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades relativas a
administracdo de recursos humanos, bem como as ag¢des de sele¢ao
(externa e interna), analise e descri¢do de cargos e fungdes, avaliagdo e
controle de desempenho, reconhecimento, desenvolvimento e
monitoramento do capital humano, visando ao alcance dos objetivos e a
realizacdo da missao da instituicao;

e Propor normas, programas de tecnologia da informagdo e rotinas
destinadas a simplificacdo, a padronizagdo e a acessibilidade nos
procedimentos relacionados a gestdo de pessoas;

« Analisar os processos administrativos e sistemas de gestdo de pessoal e
beneficios;

« Elaborar a escala anual de férias;

¢ Colaborar com as demais unidades do Conselho visando a adequada
prestagdo de servigos do CAU/MT e do publico interno e externo;

e Organizar, controlar e manter atualizado os documentos e arquivos,
processos e relatorios da sua area de atuagao;

 Participar de grupos de trabalho internos e externos, seminarios,
congressos, projetos, treinamentos, dirigir veiculos e executar outras
atividades necessarias ao desenvolvimento das atividades de acordo
com a necessidade do CAU/MT, quando determinado pelo superior
hierarquico.

« Elaborar, quando solicitado por seu superior hierarquico, relatorio, por
periodo, para fins de melhor embasar a avaliagdo realizada pelo
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superior;

« Elaborar, quando solicitado por seu superior hierarquico, relatério, por
periodo, de seus subalternos, para fins de melhor embasar a avaliacao
realizada pelo superior.

15 CONHECIMENTOS , HABILIDADES E ATITUDES

e Conhecimento de rotinas administrativas, financeiras, contabeis e
operacionais da area de atuacgao;

e (Capacidade de comunicacdo e equilibrio emocional;

e Gestdo e Administragdo Publica;

¢ Gestdo de pessoas;

e Nogdes sobre Conselhos de Fiscalizacdo Profissional;

e Auditoria e Controle;

¢  Conhecimentos sobre Plano Plurianual (PPA) e Lei de Diretrizes
Or¢amentarias (LDO);

» Dominio de aplicativos, sistemas informatizados da area de atuacdo;

e Lein212.378/2010;

e ResolugGes e normas do CAU/BR;

* Lein28.666/93 e 14.133/21;

* Lei4.320/1964;

¢ Lei Complementar 101/2000;

e Planos de Acdo do CAU/MT;

¢ Planejamento Estratégico.
2 CARGO: ASSESSOR INSTITUCIONAL E PARLAMENTAR

2.1 FORMAGAO EXIGIDA: Ensino Superior Completo e registro regular no CAU/MT;

2.2 SUPERIOR IMEDIADO: Presidente do CAU/MT;

2.3 MISSAO DO CARGO: Prestar assessoria nas relagdes institucionais e
governamentais do CAU/MT, em todos os niveis da Federacdo, especialmente
aquelas vinculadas a Presidéncia, observando o alinhamento do planejamento
estratégico com o Plano de Ag¢ao do Conselho;

2.4 PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

¢« Assessorar a interface do CAU/MT com o Congresso Nacional,
Assembleia Legislativa e Camara dos Vereadores, com drgdos do Poder
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Judicidario e da Administragdo Publica, em matérias normativas e
legislativas;

Prospecgdo, analise e monitoramento de informagdes normativas e
legislativas do interesse do CAU/MT e dos arquitetos urbanistas;

Elaboracdo de estratégias sobre matérias legislativas de interesse em
tramitacdo nos poderes legislativos dos entes federados e matérias
normativas no Poder Executivo;

Elaboracdo de minutas de proposicdes, pareceres, emendas,
substitutivos, requerimentos e recursos sobre proposigdes;

Auxiliar no aprimoramento da legislagdo municipal, estadual e federal
naquilo em que os arquitetos e urbanistas podem contribuir com sua
técnica e pratica profissional;

Promover e acompanhar reunides das Comissdes Técnicas e Audiéncias
Publicas de interessa da profissio, bem como do Executivo e do
Judiciario;

Acompanhar e desenvolver as relagdes do CAU/MT com as entidades
estaduais e nacionais de arquitetura e urbanismo, em questdo de
cooperagao mutua;

Auxiliar na elaboracdo e implementagdo de acordos de cooperagao
técnica ou instrumentos congéneres a serem firmados pelo CAU/MT
com organismos estaduais, nacionais e internacionais ou entidades de
arquitetura e urbanismo, bem como acompanhar sua execugao;

Atuar como apoio ao planejamento estratégico para organizagao de
eventos estaduais, nacionais e internacionais e nas atividades de
cooperacdo mutua e de relacionamento entre o CAU/MT e as entidades
de Arquitetura e Urbanismo estaduais e federais, visando ao
intercambio de informacgdes e experiéncias;

Planejar, organizar, coordenar e executar atividades inerentes ao
desenvolvimento e ampliacdo das relagdes institucionais do CAU/MT,
junto com o apoio e divulgagdo de eventos e seminarios de carater
institucional destinados ao fortalecimento da imagem do conselho, em
conjunto com a Assessoria de Comunicagao.

Encaminhar ao Presidente do CAU/MT relatdrio mensal das atividades
executadas.

Colaborar com as demais unidades do Conselho visando a adequada
prestacdo de servigos do CAU/MT e do publico interno e externo;

Organizar, controlar e manter atualizado os documentos e arquivos,
processos e relatdrios da sua area de atuacado;

Participar de grupos de trabalho internos e externos, seminarios,
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congressos, projetos, treinamentos, dirigir veiculos e executar outras
atividades necessarias ao desenvolvimento das atividades de acordo
com a necessidade do CAU/MT, quando determinado pelo superior
hierarquico.

e Elaborar, quando solicitado por seu superior hierarquico, relatério, por

periodo, para fins de melhor embasar a avaliacdo realizada pelo
superior;

» Elaborar, quando solicitado por seu superior hierarquico, relatdrio, por
periodo, de seus subalternos, para fins de melhor embasar a avaliagdao
realizada pelo superior.

2.5 CONHECIMENTOS , HABILIDADES E ATITUDES:

e Atuacdo democratica;
e Incursdes pluri e suprapartidarias;
« Fundamentagdes pautadas no conhecimento técnico, juridico e politico;

e Atuacdo conjunta e interdisciplinar com as demais assessorias do
CAU/BR e CAU/UF;

» Acdes norteadas em principios éticos, morais e de interesse publico;
« Conhecimento de legislagbes aplicaveis as atribui¢des profissionais;
e Lein212.378/2010;

e Nogdbes sobre Conselhos de Fiscalizagdo Profissional;

« Dominio de aplicativos, sistemas informatizados da area de atuacgdo;

« Conhecimento do Plano de Agdo, Planejamento Estratégico e Plataforma
de Gestdo do CAU/MT;

« Resolucbes e normas do CAU/BR.

3 CARGO: ASSESSOR DA PRESIDENCIA E COMISSOES

3.1 FORMACAOQ EXIGIDA: Ensino Médio Completo com no minimo 05 (cinco) anos
de experiéncia em Conselho de Classe.

3.2 SUPERIOR IMEDIADO: Presidente

3.3 MISSAO DO CARGO: Assessorar a Presidéncia e Comissdes prestando-lhes
suporte necessario a tomada de decisao, a formulacdo do planejamento e
acompanhamento dos projetos estratégicos.

3.4 PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

s Assessorar o Presidente do CAU/MT em matérias a serem examinadas
pela Presidéncia do CAU/MT;
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e Acompanhar as atividades e decisdes da Presidéncia;

e Assessorar as Comissdes do CAU/MT em matérias a serem examinadas
pelas Comissdes CAU/MT;

e Acompanhar as atividades e decisdes das Comissoes;

e Assessorar o Conselho Diretor do CAU/MT em matérias a serem
examinadas Conselho Diretor do CAU/MT;

e Acompanhar as atividades e decisées do Conselho Diretor;

e Assessorar o Plenario do CAU/MT em matérias a serem examinadas pelo
Plenario do CAU/MT;

e Acompanhar as atividades e decis6es do Plenario;

« Dar apoio ao Presidente e Conselheiros, em eventos nos quais haja
participacdo da Autarquia;

« Manter contato com autoridades, para agendamento de visitas da
Presidéncia, guando solicitado;

e Auxiliar na promogdo e organizagdo de eventos realizados pelo
Conselho, sempre que determinado pelo Presidente;

» Orientar na elaboracdo de normas e procedimentos visando resguardar
o cumprimento da legislagdo vigente e a exceléncia no atendimento,
sempre que determinado pelo superior hierarquico;

e Auxiliar na formulacdo do planejamento e acompanhamento dos
projetos estratégicos do CAU/MT;

« Responder ou dar o encaminhamento devido a duvidas ou demandas
apresentadas pelos profissionais e sociedade ao Conselho em sua area
de atuacao;

» Acompanhar e assessorar projetos estratégicos, mantendo o Presidente
informado sobre o andamento e os resultados obtidos;

e Acompanhar e assessorar projetos estratégicos e plano de trabalho das
Comissdes, mantendo o Coordenador e Presidente informado sobre o
andamento e os resultados obtidos;

e Revisar e dar sugestdes em anteprojetos de atos normativos e
administrativos, bem como instrugdes normativas;

» Organizar, controlar e manter atualizado os documentos e arquivos,
processos e relatdrios da sua area de atuacgdo;

e Propor politicas, diretrizes e normas, estabelecendo rotinas e
procedimentos relativos as matérias de sua competéncia;

« Promover a realizacdo de estudos, pesquisas e eventos relacionados as
suas atividades;

« Revisar e formular subsidios para os pronunciamentos da presidéncia;
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e Colaborar com as demais unidades do Conselho visando a adequada
prestacdo de servigos do CAU/MT e do publico interno e externo;

« Organizar, controlar e manter atualizado os documentos e arquivos,
processos e relatorios da sua area de atuacao;

e Participar de grupos de trabalho internos e externos, seminarios,
congressos, projetos, treinamentos, dirigir veiculos e executar outras
atividades necessarias ao desenvolvimento das atividades de acordo
com a necessidade do CAU/MT, quando determinado pelo superior
hierarquico.

« Elaborar, quando solicitado por seu superior hierarquico, relatério, por
periodo, para fins de melhor embasar a avaliagdo realizada pelo
superior;

« Elaborar, quando solicitado por seu superior hierdrquico, relatério, por
periodo, de seus subalternos, para fins de melhor embasar a avaliacao
realizada pelo superior.

3.5 CONHECIMENTOS , HABILIDADES E ATITUDES:

« Atuacdo democratica;

o Atuacdo conjunta e interdisciplinar com as demais assessorias do
CAU/BR e CAU/UF;

« Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de
atuacao;
» Educacdo, cordialidade, prontidado e presteza;

e Relacionamento com publico. clientes internos/ externos e usuarios de
Servigos

« Acdes norteadas em principios éticos, morais e de interesse publico;
e Lein?12.378/2010;

» Resolugdes e normas do CAU/BR.

« Legislacdo das profissdes regulamentadas;

e Lein29.784/1999;

» Operacdo do SICCAU e outros sistemas utilizados pelo CAU/MT;

« Nogdes sobre Conselhos de Fiscalizagdo Profissional;

« Dominio de aplicativos, sistemas informatizados da area de atuagao;

« Conhecimento do Plano de Acdo, Planejamento Estratégico e Plataforma
de Gestdo do CAU/MT;

¢ Planos de Acdo do CAU/MT;
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¢ Planejamento Estratégico.
4 CARGO: COORDENADOR JURIDICO

4.1 FORMACAO EXIGIDA: Ensino Superior Completo em direito e registro
ativo na OAB;

4.2 SUPERIOR IMEDIADO: Presidente

4.3 MISSAO DO CARGO: Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as
atividades de consultoria juridica, definindo metas e assegurando
adequado controle sobre todos os processos existentes;

4.4 PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

« Coordenar, planejar, supervisionar e orientar as atividades de
consultoria juridica, assegurando o atendimento do principio da
legalidade, nos procedimentos e processos existentes, bem como
promover reunides, no intuito de orientar sobre entendimentos
juridicos das normas aplicaveis aos seus trabalhos;

« Coordenar, planejar, supervisionar e orientar a elaboragdo e revisao de
contratos, convénios e demais documentos que tenham implicagoes
juridicas;

« Coordenar, planejar, supervisionar e orientar os pareceres e peticoes
elaborados no setor;

e Orientar sobre a instauracdo de procedimentos administrativos
destinados a apuragao de irregularidades encontradas;

« Acompanhar alteracdes da legislagdo, estudando-as, interpretando-as,
distribuindo-as, verificando a aplicabilidade nas areas e transmitindo-as
através de normas e instrucdes, a fim de atualizar rotinas,
procedimentos e assegurar o cumprimento da legislagao pertinente a
sua area;

o Apresentar relatérios anuais, bem como identificar e apresentar as
acbes recorrentes estratégicas referentes aos processos judiciais
recebidos pelo CAU/MT;

« Solicitar, orientar e subsidiar as unidades do CAU/MT com informacgdes
para o cumprimento das ordens judiciais;

« Acompanhar a validade das procuragdes do CAU/MT;

| « Orientar todas as Unidades da Autarquia em questdes juridicas e

| procedimentos internos, visando que as decisdes e procedimentos
| adotados estejam em conformidade com a lei;
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e Acompanhar as citagdes, intimacoes e/ou notificacbes nos Didrios
Oficiais da Unido (DOU) ou por outros meios como Processos Judiciais
Eletrénicos (PJE), via postal, Mandado Judicial, entre outros;

e Acompanhar e patrocinar processos judiciais em todas as instancias
judiciais (12, 22 e Tribunais Superiores), como teses a serem utilizadas,
segundo interesse do CAU/MT, interposicao ou dispensa de recursos,
desisténcias de acgOes, apresentacao ou aceitagao de proposta de
acordo, entre outras;

e Solicitar subsidios das unidades técnicas e administrativas do CAU/MT
para elaboracdgo de defesas, recursos, ajuizamento de agdes,
participagdo em audiéncias e demais providéncias necessarias para
garantir os direitos e interesses da Autarquia;

e Organizar, controlar e manter atualizado os documentos e arquivos,
processos e relatdrios da sua area de atuagao;

e Participar de grupos de trabalho internos e externos, seminarios,
congressos, projetos, treinamentos, dirigir veiculos e executar outras
atividades necessarias ao desenvolvimento das atividades de acordo
com a necessidade do CAU/MT, quando determinado pelo superior
hierarquico.

« Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a
critério do superior; e

e Contribuir com a funcdo do CAU/MT em assuntos relacionados a sua
area de atuagdo, desenvolvendo as atividades de acordo com a
necessidade do CAU/MT, quando determinado pelo superior
hierarquico.

« Elaborar, quando solicitado por seu superior hierarquico, relatorio, por
periodo, para fins de melhor embasar a avaliagdo realizada pelo
superior;

« Elaborar, quando solicitado por seu superior hierarquico, relatorio, por
periodo, de seus subalternos, para fins de melhor embasar a avaliacdo
realizada pelo superior.

4.5 CONHECIMENTOS , HABILIDADES E ATITUDES:

« Acdes norteadas em principios éticos, morais e de interesse publico;

e Lein® 12.378/2010 e legislagbes aplicadas ao Conselho de Arquitetura e
Urbanismo;

e Lein29.784/1999;
« Lein28.666/93 e 14.133/21;
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Normas do direito constitucional, direito administrativo, direito do
trabalho, normas das legislagdes civil, penal brasileiras;

Principios gerais do Direito;

Nocgdes sobre Conselhos de Fiscalizagdo Profissional;

Dominio de aplicativos, sistemas informatizados da area de atuacao;
Resolucdes e normas do CAU/MT e CAU/BR;

Legislacdo das profissdes regulamentadas.

CARGO: COORDENADOR DE PROCESSOS FINANCEIROS E CONTABEIS

5.1

5.2
53

5.4

FORMACAO EXIGIDA: Ensino superior completo e registro no respectivo
Conselho, conforme o caso;

SUPERIOR IMEDIADO: Gerente Geral;

MISSAO DO CARGO: Coordenar, supervisionar e orientar as atividades
de orcamento, contabilizagdo e controle dos recursos financeiros do
CAU/MT, bem como sua utilizagdo dentro dos parametros legais.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

Planejar, orientar e supervisionar as atividades de contabilidade e
liguidacdo das despesas;

Supervisionar os registros contabeis, baseados na conferéncia dos
documentos comprobatdrios de receitas e despesas, de acordo com a
legislagdo vigente;

Realizar controle e analise de relatdrios gerados pelo Sistema Contabil
(balancetes e balangos financeiros e orgamentarios), verificando a
autenticidade do saldo de cada conta, para fins de acompanhamento do
financeiro e orgamentario;

Acompanhar a conciliagdo dos saldos das contas de ativo, passivo e
resultado, registrados nos Livros Diario e Razdo, conferindo com
extratos bancarios e outros documentos; providenciar e/ou encaminhar
solicitacdo de ajustes nos casos de incorregdes;

Acompanhar e provisionar as demandas e depdsitos judiciais;
Realizar o provisionamento de valores a pagar e a receber e analisar
possiveis inconsisténcias;

Realizar o controle contébil do patrimonio, baixas do ativo imobilizado,
calculos, lancamentos e controle de corregdes monetarias e
depreciagoes;

Elaborar e assinar as Demonstracdes Contédbeis previstas na legislagdo,
bem como analisar, mensalmente, as contas bancarias, através da
confrontacdo dos langamentos contdabeis nas contas e extratos
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bancarios;

Auxiliar na preparacdo da Proposta Orcamentaria Anual, eventualmente,
a Proposta de Reformulacdo Orgamentaria, e quando necessario a
Transposi¢do Orcamentaria;

Participar, fornecer e prestar esclarecimentos sobre dados
orgamentdrios e financeiros, bem como documentagdo para analise da
Comissdo Permanente de Administra¢do, Planejamento e Financas,
sempre que necessario;

Participar, fornecer e prestar esclarecimentos a Comissao de Licitagdo
do CAU/MT, quando solicitado, nas andlises financeiras e
demonstracdes contabeis;

Informar e codificar os processos referentes a contratacdo de servigos e
aquisicdo de material, verificando a dotagdo orcamentaria e empenho
da despesa;

Supervisionar folha de Pagamento mensal, folha de férias e 132 Saldrio
do CAU/MT, além da confec¢do dos encargos e demais obrigacdes
acessorias;

Acompanhar o repasse de informagbes e documentos contdbeis aos
Auditores, quando solicitado pela auditoria;

Elaborar relatérios de Receitas e Despesas, para fins estatisticos,
solicitados eventualmente, por unidades da Autarquia;

Representar o Conselho, utilizando procuragdo especifica para tal, junto
a Orgdos Publicos, em assuntos relacionados a certidoes, débitos e
outros de interesse do CAU/MT;

Monitorar as atividades e resultados do CAU/MT informando a
Presidéncia de maneira proativa, as inconformidades detectadas;

Colaborar com as demais unidades do Conselho visando a adequada
prestacdo de servigos do CAU/MT e do publico interno e externo;

Organizar, controlar e manter atualizado os documentos e arquivos,
processos e relatorios da sua drea de atuacdo;

Participar de grupos de trabalho internos e externos, seminarios,
congressos, projetos, treinamentos, dirigir veiculos e executar outras
atividades necessarias ao desenvolvimento das atividades de acordo
com a necessidade do CAU/MT, quando determinado pelo superior
hierarquico.

Elaborar, quando solicitado por seu superior hierarquico, relatdrio, por
periodo, para fins de melhor embasar a avaliagdo realizada pelo
superior;

Elaborar, quando solicitado por seu superior hierarquico, relatério, por
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periodo, de seus subalternos, para fins de melhor embasar a avaliacdao
realizada pelo superior.

5.5 CONHECIMENTOS , HABILIDADES E ATITUDES:

a Gestdo e Administragdo Publica;

. Conhecimento da legislacao e normas contabeis;

. Contabilidade publica;

. Conhecimento de legislacdo trabalhista;

. Dominio de aplicativos, sistemas informatizados da area de atuacéo;

. Legislagdo sobre tributos e especifica de Autarquias;

. Lei 4.320/1964;

. Lei n2 8.666/93 e 14.133/21;

. Lei n2 12.378/2010;

. Resolucdes e normas do CAU/BR sobre procedimentos contabeis e
financeiros;

. Ferramentas do Sistema Implanta e Informagdo e Comunicacao do CAU
—SICCAU;

. Planos de Acdo e Orgamento do CAU/MT.

6 CARGO: COORDENADOR TECNICO.

6.1 FORMAGAO EXIGIDA: Ensino Superior Completo em arquitetura e
urbanismo e registro ativo no CAU/MT;

6.2 SUPERIOR IMEDIATO: Gerente Geral;

6.3 MISSAO DO CARGO: Planejar, coordenar, supervisionar e orientar o
setor técnico do CAU/MT, com base na legislagdo vigente, bem como
nos procedimentos operacionais estabelecidos, definindo metas e
assegurando adequado controle sobre todos os processos existentes.

6.4 PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

» Coordenar toda a equipe de Fiscalizagdo e garantir a perfeita execugdo
das atividades desenvolvidas pela Unidade de Fiscalizacdo do CAU/MT
no que tange a parte técnica dos processos e agdes;

» Coordenar e orientar os agentes de fiscalizagdo e assistentes quanto a
conduta e providéncias, embasando-se sempre nas questdes técnicas
relacionadas as a¢des de fiscalizagdo do CAU/MT;

s Preparar, treinar, orientar, controlar e avaliar os empregados
designados para atuar nas agbes de fiscalizagio, bem como no
atendimento ao publico do CAU/MT;
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e Sugerir mudangas no ambito das atividades de responsabilidade da
equipe que coordena, com possibilidade de aprimorar ou modificar o
procedimento, apos aprovagao da Comissdo destinada para este fim;

« Realizar auditorias periddicas nos processos desenvolvidos pela Unidade
de Fiscalizagdo, corrigindo-os junto a equipe sempre que entender
necessario;

*» Acompanhar o andamento de todos os processos da Unidade de
Fiscalizagdo, buscando evitar que se tenha processos represados ou sem
andamento;

* Acompanhar os indicadores de Fiscalizagdo, propondo mudancas ou
alternativas para que os indicadores estejam em constante melhora;

» Participar da elaboracdo e acompanhamento do Plano de Acdo da
Fiscalizacdo;

¢ Planejar e organizar as rotinas administrativas relacionadas ao setor
técnico para o correto desempenhos das fungées do CAU/MT;

 Elaborar relatdrios, levantamentos de dados, apresentacdes e demais
atividades do setor técnico do CAU/MT;

» Elaborar pareceres e andlise técnicas de temas relacionados ao setor
técnico do CAU/MT;

* Mapear e revisar os processos de fiscalizagdo, modelos de documentos
e tutoriais;

* Colaborar com as demais unidades do Conselho visando & adequada
prestacdo de servigos do CAU/MT e do publico interno e externo;

» Organizar, controlar e manter atualizado os documentos e arquivos,
processos e relatorios da sua drea de atuacdo;

» Participar de grupos de trabalho internos e externos, seminarios,
congressos, projetos, treinamentos, dirigir veiculos e executar outras
atividades necessarias ao desenvolvimento das atividades de acordo
com a necessidade do CAU/MT, quando determinado pelo superior
hierarquico.

* Elaborar, quando solicitado por seu superior hierdrquico, relatério, por
periodo, para fins de melhor embasar a avaliagio realizada pelo
superior;

 Elaborar, quando solicitado por seu superior hierarquico, relatério, por
periodo, de seus subalternos, para fins de melhor embasar a avaliagdo
realizada pelo superior.

6.5 CONHECIMENTOS , HABILIDADES E ATITUDES:

¢ Gestdo e Administragdo Publica;
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» Geoprocessamento;

¢« Dominio de aplicativos, sistemas informatizados da area de atuacdo;

» Lein212378/2010;

» Resolugdes e normas do CAU/BR;

e Qutras Leis relacionadas e normas relacionadas ao processo administrativo;
¢ Ferramentas do Sistema de Informacgao e Comunica¢do do CAU —SICCAU;

« Normas relacionadas as atividades e atribuic6es profissionais;

« Plano de Agdo do CAU/MT;

e Trabalho em equipe.

7 CARGO: COORDENADOR DE COMPRAS, LICITAGOES E SERVICOS.

7.1 FORMAGCAOQ EXIGIDA: Ensino Médio Completo;
1.2 SUPERIOR IMEDIADO: Gerente-Geral;

7.3 MISSAO DO CARGO: Coordenar, planejar e organizar as rotinas da
unidade de compras, contratos e servigos, visando assegurar que todas
as atividades sejam executadas de acordo com a legislagdao pertinente
os principios da administragao publica.

7.4 PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

e Coordenar, planejar e organizar a gestdo e a fiscalizacdo de contratos
com fornecedores que prestam servigos relativos a sua area de atuacdo;

« QOrientar, proativamente e quando acionado, as equipes funcionais dos
CAU/MT sobre requisigbes e contratagbes necessarias para compras
e/ou prestagdo de servigos relativos a sua drea de atuagdo;

e Coordenar, planejar, organizar, controlar e acompanhar contratos do
CAU/MT;

e Administrar contratos, prazos e projetos da drea;

e Planejar junto a Geréncia o planejamento das acdes e projetos;

o Auxiliar na abertura dos pedidos de aquisicbes e licitagGes,
coordenando, monitorando e organizando os levantamentos,
especificacbes de produtos e servicos, catalogo de fornecedores,
cotagdes, mapa de pregos, despachos dos processos administrativos;

« Coordenar e controlar os documentos de habilitagdo e liquidacao,
definicdo dos pagamentos para efetuar os procedimentos
administrativos necessarios para realizar uma compra;

s« Coordenadar e controlar processos de licitagdes, dispensas e
inexigibilidade com base na Lei n? 8.666/1993 e 14.133/2021;
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« Controlar registros dos bens moveis e imoveis, suas alteragdes e baixas;

o Coordenar, planejar, organizar e controlar o armazenamento e
movimentacdo de materiais de estoque e controlar o estoque minimo e
maximo, bem como das entradas e saidas de materiais, geracdo de
calculos do consumo médio de cada setor do Conselho;

« Coordenar, planejar, organizar e controlar a previsdo de consumo anual
e inventario de materiais de estoque;

e Coordenar, planejar, organizar servicos em geral, contribuindo com a
funcdo do CAU/MT, desenvolvendo atividades de acordo com a
necessidade do CAU/MT, quando determinado pelo superior
hierdrquico.

e Fiscalizar os servicos terceirizados e a administragao de entradas e
saidas de documentos e bens moveis;

e Preparar, treinar, orientar, controlar e avaliar os empregados da sua
area de atuacao;

» Responder pela comunicagdo de despachos e respostas de oficios feitos
pela Geréncia;

« Colaborar com as demais unidades do Conselho visando a adequada
prestacdo de servigos do CAU/MT e do publico interno e externo;

e« Organizar, controlar e manter atualizado os documentos e arquivos,
processos e relatorios da sua area de atuacgdo;

e Participar de grupos de trabalho internos e externos, seminarios,
congressos, projetos, treinamentos, dirigir veiculos e executar outras
atividades necessarias ao desenvolvimento das atividades de acordo
com a necessidade do CAU/MT, quando determinado pelo superior
hierarquico.

e Elaborar, quando solicitado por seu superior hierdrquico, relatorio, por
periodo, para fins de melhor embasar a avaliagdo realizada pelo
superior;

¢ Elaborar, quando solicitado por seu superior hierdrquico, relatdrio, por
periodo, de seus subalternos, para fins de melhor embasar a avaliacdo
realizada pelo superior.

7.5 CONHECIMENTOS , HABILIDADES E ATITUDES:

e Lei n? 8.666/1993, 9.784/1999, 14.133/2021, Lei n? 10.520/2002, Lei n2
10.024/2019 e demais legislagdes afins;

« Dominio de aplicativos, sistemas informatizados da drea de atuacao;
s Lein212.378/2010;
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e Resolugdes e normas do CAU/BR pertinentes a drea;

e Ferramentas do Sistema de Informagdo e Comunicagdo do CAU —SICCAU,;
¢ Planejamento Estratégico;
e Planos de A¢do do CAU/MT.

8 CARGO: SUPERVISOR DE ESCRITORIOS DESCENTRALIZADOS
8.1 FORMAGCAO EXIGIDA: Ensino Médio Completo;
8.2 SUPERIOR IMEDIADO: Gerente Geral;

8.3 MISSAO DO CARGO: Supervisionar e organizar as rotinas da unidade,
compras, atendimento, visando assegurar que todas as atividades
sejam executadas de acordo com a legislacdo pertinente e principios da
administracdo publica;

8.4 PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

« Estabelecer estratégias e organizar a execug¢do de programas, projetos e
atividades da area;

e Supervisionar, administrar e organizar contratos, prazos e projetos da
area;

e Realizar atendimento;

s Planejar junto a sua Geréncia o planejamento das agdes e projetos;

e Elaborar cronograma de acoes;

» Controlar indicadores da drea;

 Acompanhar a execuc¢do do plano de agdo anual;

» Organizar, controlar e manter atualizado os documentos e arquivos,
processos e relatorios da sua drea de atuagao;

e Participar de grupos de trabalho internos e externos, seminarios,
congressos, projetos, treinamentos, dirigir veiculos e outras atividades
necessarias ao desenvolvimento das atividades e integracdo das
equipes, quando determinado pela Presidéncia;

» Elaborar, quando solicitado por seu superior hierarquico, relatorio, por
periodo, para fins de melhor embasar a avaliagdo realizada pelo
superior;

* Elaborar, quando solicitado por seu superior hierarquico, relatorio, por
periodo, de seus subalternos, para fins de melhor embasar a avaliacdo
realizada pelo superior;

8.5 CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:
e Lein?8.666/1993, 9.784/1999, 14.133/2021 e demais legislacdes afins;

www.caumt.gov.br | atendimento@caumt.gov.br
Avenida Sao Sebastido, n° 3161, Edificio Xingu, 3° Andar, salas 301 a 305, Bairro Quilombo. Cuiaba-MT. CEP: 78045-000.




b Conselho de Arquitetura
[ e Urbanismo de Mato Grosso

Dominio de aplicativos, sistemas informatizados da area de atuacéo;
Lei n® 12.378/2010;
ResolucGes e normas do CAU/BR pertinentes a érea;

Ferramentas do Sistema de Informag¢do e Comunicacdo do CAU —
SICCAU;

Trabalho em equipe e boa comunicagao.

9. CARGO: SUPERVISOR OPERACIONAL.

9.1
9.2
9.3

9.4

FORMACAO EXIGIDA: Ensino Médio Completo;
SUPERIOR IMEDIADO: Geréncia Geral;

MISSAO DO CARGO: Supervisionar, planejar e organizar as atividades
desenvolvidas, contribuindo na operacionalizagdo e funcionamento
das agdes do CAU/MT para a obtencdo da finalidade de zelar pela
integridade e disciplina da profissdo, auxiliando nos moldes da Lei
12.378/2010 e principios da administragao publica.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

Supervisionar, planejar, organizar, viabilizar a operacionalizacdo das
acoes da Fiscalizagdo do CAU/MT;

Supervisionar, planejar, organizar, viabilizar a operacionalizagdo das
acoes do Atendimento do CAU/MT;

Supervisionar, planejar, organizar, viabilizar a operacionalizagao das
acdes Administrativas do CAU/MT;

Realizar atividades estruturadas com foco na orientagdo e coordenagdo
da equipe para a eficiéncia e eficdcia na execugdo das demandas;

Sugerir mudangas no ambito das atividades de responsabilidade da
equipe, com possibilidade de melhorar ou modificar o procedimento,
apos aprovagdo da Geréncia Geral do CAU/MT;

Auxiliar no planejamento das agdes de atendimento, fiscalizacdo e
administrativas do CAU/MT,;

Elaborar relatdrios, levantamentos de dados, apresentacées e demais
atividades de apoio a Fiscalizagdo, Atendimento e Administrativo,
quando solicitado;

Colaborar com as demais unidades do Conselho visando a adequada
prestacao de servigos ao seu publico interno e externo;

Organizar, controlar e manter atualizado os documentos e arquivos,
processos e relatorios da sua drea de atuagdo;

Participar de grupos de trabalho internos e externos, seminarios,
congressos, projetos, treinamentos, dirigir veiculos e outras atividades
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necessarias ao desenvolvimento das atividades e integracdo das
equipes, quando determinado pela Geréncia Geral;

Elaborar, quando solicitado por seu superior hierarquico, relatério, por
periodo, para fins de melhor embasar a avaliacdo realizada pelo
superior;

Elaborar, quando solicitado por seu superior hierarquico, relatério, por
periodo, de seus subalternos, para fins de melhor embasar a avaliacdo
realizada pelo superior.

CONHECIMENTOS , HABILIDADES E ATITUDES:
Dominio de aplicativos, sistemas informatizados da area de atuacao;
Lei n2 12.378/2010;
Resolucdes e normas do CAU/BR e CAU/MT;

Ferramentas do Sistema de Informagdo e Comunicacaoc do CAU -
SICCAU;

Lei n2 8.666/1993, 9.784/1999, 14.133/2021 e demais legislacdes afins;

10. CARGO: SUPERVISOR DE ATENDIMENTO

10.1
10.2

10.3

10.4

FORMACAO EXIGIDA: Ensino Médio Completo;
SUPERIOR IMEDIADO: Coordenadora Técnica;

MISSAO DO CARGO: Supervisionar, planejar e coordenar as atividades
desenvolvidas no Atendimento do CAU/MT, além do acompanhar e
auxiliar a Comissdes pertinentes.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
Supervisionar, planejar, coordenadar e auxiliar nas atividades

desenvolvidas na area, zelando pelo correto encaminhamento de suas
demandas e cumprimento das atividades desenvolvidas;

Responder ou dar o encaminhamento devido a duvidas ou demandas
apresentadas pelos profissionais e sociedade realacionadas a area de
atuacao;

Preparar, treinar, orientar, controlar e avaliar 0s empregados
designados para atuar junto ao atendimento do CAU/MT;

Colaborar com as demais unidades do Conselho visando a adequada
prestacdo de servigos ao seu publico interno e externo;

Efetuar as avaliagdes de desempenho de seus subordinados, podendo
solicitar aos subalternos a elaboracgdo de relatdrio, por periodo, de seus
avaliados, para fins de melhor embasar a avaliagdo;

Colaborar com as demais unidades do Conselho visando a adequada
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prestacdo de servigos do CAU/MT e do publico interno e externo;

. Organizar, controlar e manter atualizado os documentos e arquivos,
processos e relatorios da sua area de atuacdo;

e Participar de grupos de trabalho internos e externos, seminarios,
congressos, projetos, treinamentos, dirigir veiculos e executar outras
atividades necessarias ao desenvolvimento das atividades de acordo
com a necessidade do CAU/MT, quando determinado pelo superior
hierarquico.

« Elaborar, quando solicitado por seu superior hierarquico, relatério, por
periodo, para fins de melhor embasar a avaliagdo realizada pelo
superior;

« Elaborar, quando solicitado por seu superior hierdrquico, relatério, por
periodo, de seus subalternos, para fins de melhor embasar a avaliagao
realizada pelo superior.

10.5 CONHECIMENTOS , HABILIDADES E ATITUDES:

. Geoprocessamento;

. Dominio de aplicativos, sistemas informatizados da drea de atuagdo;

. Técnicas de Chefia e Liderancga;

. Lei n® 12.378/2010;

. Resolugdes e normas do CAU/MT e CAU/BR;

. Ferramentas do Sistema de Informagdo e Comunicagdo do CAU —
SICCAU;

. Plano de A¢do do CAU/MT.

11. CARGO: ANALISTA DE COMUNICAGAO.

11.1 FORMACGAO EXIGIDA: Ensino Superior Completo em Comunicagao Social;

11.2 SUPERIOR IMEDIATO: Gerente Geral ;

11.3 MISSAO DO CARGO: Assessorar e orientar a Geréncia Geral, o Conselho
Diretor, a Presidéncia e demais ORGAOS COLEGIADOS nas areas
estratégicas da Autarquia em relagdo aos assuntos inerentes a
comunicagao interna e externa.

11.4 PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

e Monitorar e avaliar a imagem institucional do CAU/MT;

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

e Elaborar Plano de Comunicacdo e Marketing do CAU/MT, contendo:
principais objetivos de comunicagdo, ferramentas de midias a serem utilizadas,
planejamento de acbes de publicidade, de assessoria de imprensa e de
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divulgagdo institucional, cronograma de agdes e publico-alvo;

e Executar a elaboragdo de conteludos veiculados no site do CAU/MT
(www.caumt.gov.br), em redes sociais, boletins informativos e publicacdes
impressas e eletronicas do CAU/MT;

* Elaborar acdes de publicidade e divulgacdo institucional, que envolvam
colaboradores internos e externos, inclusive em trabalhos que envolvam
servicos técnicos ligados a area, como criagdo de textos e artes, servigos
graficos e de impressdo;

e Acompanhar a produgdo e distribuicio de materiais institucionais do
CAU/MT (livros, revistas, folders, etc.);

e Gerir e fiscalizar a execugdo de contratos de servicos referentes a
Comunicagdo do CAU/MT;

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

* Propor o estabelecimento de critérios técnicos a serem adotados nas acbes
de comunicagdo Externa e Interna do CAU/MT;

* |Integrar as agdes de comunica¢do dos CAU/UF e CAU/BR, quando
necessario.

e Prestar atendimento a jornalistas e comunicadores que trabalham em
veiculos de comunicagdo impresso, eletronico, virtual e especializado
(presencialmente, via e-mail ou por telefone);

® Acompanhar, quando solicitado, o Presidente (ou seu representante) em
visitas e eventos de interesse do CAU/MT em ambitos institucional, politico ou
técnico e captar material para publicagdo nos meios de comunicagdo da
Autarquia;

e Cobrir reunides das Comissdes, Diretoria, Plendria e outros para captar
material para publicagdo (impressos e/ou eletrdnicos) da Autarquia, quando
designado;

e Redigir artigos e discursos, quando solicitado;

¢ Confeccionar e atualizar mailing-list de imprensa;

e |Intermediar e executar a realizagdo de entrevistas individuais e coletivas
com o objetivo de atender as demandas da imprensa e prestar
esclarecimentos sobre determinado assunto a populacéo;

* Aprovar, com o presidente, conteudo de releases, press-kits, sugestdo de
pauta e notas exclusivas para a imprensa;

* Aprovar, com o presidente, matérias jornalisticas para abastecer o site da
Autarquia;

e Prestar apoio em eventos institucionais que aproximem o Conselho de seus
publicos-alvo, divulgando os eventos para a imprensa e solicitar a produgdo de
matérias junto aos veiculos de comunicacdo, sem dnus para o Conselho;
 Elaborar relatorio de atividades da drea, contendo a medi¢do de clipping
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impresso, virtual e eletronico, além da contextualizagdo de matéria (positivo,
negativo e neutro), quando solicitado;

e QOrganizar o arquivo de fotografias digital por ano, por més, por dia;

e Coordenar e executar a elaboracdo de conteudo de materiais publicitarios
para divulgacdo nos veiculos de comunicacdo disponiveis no CAU/MT,
destinados aos profissionais e empregados, primando pela uniformizacdo da
linguagem interna e externa da Autarquia;

e Acompanhar e auxiliar as atividades de organizacdo de eventos e
comunicagdo da Autarquia para o0s publicos interno e externo, quando
designado;

e Monitorar e inserir documentos pertinentes ao Portal da Transparéncia,
garantindo que, no sitio eletronico do CAU/MT na Rede Mundial de
Computadores (Internet), sempre haja banner eletrénico padronizado e
atualizado direcionando a ele;

e Manter no endere¢co eletronico transparéncia.caumt.gov.br, pagina
vinculada ao dominio caumt.gov.br e que contenha as informacdes exigidas
pela legislagdo federal reguladora do acesso a informacdes, conforme
legislacdo em vigor;

e Colaborar com as demais unidades do Conselho visando a adequada
prestacao de servicos do CAU/MT e do publico interno e externo;

e Organizar, controlar e manter atualizado os documentos e arquivos,
processos e relatdrios da sua area de atuacao;

e Participar de grupos de trabalho internos e externos, seminarios,
congressos, projetos, treinamentos e executar outras atividades necessarias ao
desenvolvimento das atividades de acordo com a necessidade do CAU/MT,
quando determinado pelo superior hierarquico;

e Elaborar, quando solicitado por seu superior hierarquico, relatorio, por
periodo, para fins de melhor embasar a avaliacdo realizada pelo superior;

e Acompanhar e realizar balango das atividades desenvolvidas pelo CAU/MT
para ampla divulgagao e publicacdo (impressos e/ou eletrénicos).

11.5 CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES

e Excelente capacidade de comunicacdo escrita e verbal.

e Visdo analitica.

» Capacidade de priorizagao.

* Dominio de aplicativos, sistemas informatizados da area de atuacdo;

e Conhecimentos das fungdes e atribuicbes do CAU/MT e legislacoes
relacionadas ao Conselho de Arquitetura e Urbanismo;

e Conhecimento em tecnologias de comunicagdo;

e Comunicagado social;
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* Dominio em redagdo de releases, no¢des de linguagem da area, produgio e
edicdo de videos e entrevistas, conhecimentos em comunica¢do interna, ter
boa comunicagdo interpessoal e escrita;

e Leide Acesso e Informagdo

e Qutras habilidades inerentes ao cargo.

12. CARGO: ADVOGADO.

12.1 FORMAGAO EXIGIDA: Ensino Superior Completo em direito e registro ativo
na OAB;

12.2 SUPERIOR IMEDIADO: Coordenador Juridico;

12.3 MISSAO DO CARGO: Advogar Prestar assessoria juridica nas diversas areas
do Direito, nas atividades relativas a representacdo judicial e no processo
de consultoria juridica, atuando preventivamente para garantir o
funcionamento apropriado da Autarquia, adequando-analisando contratos,
documentos e procedimentos, de modo a mitigar riscos e adequa-los a
legislagdo vigente, e assim, resguardar direitos e interesses e dar seguranca
juridica aos atos e decisdes do Plenario, da Presidéncia ou das Comissdes.

12.4 PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
e Acompanhar as citagbes, intimagdes e/ou notificacdes nos Diarios Oficiais
da Unido (DOU) ou por outros meios como Processos Judiciais Eletrénicos
(PJE), via postal, Mandado Judicial, entre outros;
e Acompanhar e patrocinar processos judiciais em todas as instancias
judiciais (12, 22 e Tribunais Superiores), como teses a serem utilizadas,
segundo interesse do CAU/MT, interposicdo ou dispensa de recursos,
desisténcias de agdes, apresentagdo ou aceitacdo de proposta de acordo, entre
outras;
e Solicitar subsidios das unidades técnicas para elaboracdo de defesas,
recursos, ajuizamento de acgles, participacdo em audiéncias e demais
providéncias necessarias para garantir os direitos e interesses da Autarquia;
e Representar o CAU/MT nas agdes judiciais;
e Elaborar e acompanhar a validade das procuracées do CAU/MT;
e Encaminhar, para arquivamento, preferencialmente em meio eletrdnico, os
processos judiciais sob sua responsabilidade;
» Elaborar respostas as consultas juridicas encaminhadas pelo Comissdes e
Presidéncia, referentes aos processos sob sua responsabilidade;
® Auxiliar os processos administrativos do CAU/MT que exijam analise
juridica, conforme determinagdo do superior hierdrquico;
® Preparar defesas, recursos, e tomar as providéncias necessdrias para
garantir os direitos e interesses da Autarquia;
* Analisar e emitir manifestacdo e/ou parecer juridico, quando solicitado;
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* Analisar e manifestar em processos administrativo, opinando sobre a
observdncia ou inobservancia das normas internas e legislacao aplicavel;

e Elaborar e/ou analisar, chancelar todos os tipos de contratos firmados e a
serem firmados pela Autarquia e avaliar os riscos envolvidos, visando garantir
uma situagdo de seguranga juridica em todas as negociagdes e contratos
firmados com terceiros;

e Orientar todas as Unidades da Autarquia em questdes juridicas e
procedimentos internos, visando que as decisdes e procedimentos adotados
estejam em conformidade com a lej;

e Redigir e dar andamento nas correspondéncias que envolvam aspectos
juridicos;

e Revisar 0s normativos e orientar as Unidades quando surgem duvidas de
cunho juridico em material a ser divulgado;

e Atuar como preposto do CAU/MT, quando designado;

e Auxiliar na elaboragdo das atas, DecisGes, alteragdes no Regimento Interno
e demais normativos;

e Elaborar e manter atualizado o calendario das obrigagdes legais e monitorar
0 seu cumprimento, por meio do acompanhamento dos prazos;

e Assessorar os gestores em assuntos de sua competéncia por meio do
desenvolvimento de pesquisas, estudos, elaboragdo de pareceres e relatorios;
e Organizar, controlar e manter atualizado os documentos e arquivos,
processos e relatorios da sua drea de atuacao;

e Participar de grupos de trabalho internos e externos, seminarios,
congressos, projetos, treinamentos, dirigir veiculos e outras atividades
necessarias ao desenvolvimento das atividades e integragdo das equipes;

e Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a
critério do superior; e

e Fazer cobrangas administrativas nos limites dos normativos do Conselho;

e Revisar modelo de documentos e contratos realizados pelo CAU/MT, a fim
de garantir seguranca juridica nos documentos emitidos;

e Contribuir com a fungdo do CAU/MT em assuntos relacionados a sua area
de atuacdo, desenvolvimento das atividades de acordo com a necessidade do
CAU/MT, quando determinado pelo superior hierarquico.

e Colaborar com as demais unidades do Conselho visando a adequada
prestacdo de servicos do CAU/MT e do publico interno e externo;

. Organizar, controlar e manter atualizado os documentos e arquivos,
processos e relatorios da sua drea de atuacao;

e Participar de grupos de trabalho internos e externos, seminarios,
congressos, projetos, treinamentos e executar outras atividades necessarias ao
desenvolvimento das atividades de acordo com a necessidade do CAU/MT,
quando determinado pelo superior hierarquico.
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¢ Elaborar, quando solicitado por seu superior hierdrquico, relatério, por
periodo, para fins de melhor embasar a avaliacdo realizada pelo superior;

12.5 CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES

* Agdes norteadas em principios éticos, morais e de interesse publico;

e lei n? 12.378/2010 e legislacdes aplicadas ao Conselho de Arquitetura e
Urbanismo;

Lei n2 9.784,/1999;

Lei n2 8.666/93 e 14.133/21;

Direito Constitucional.

Normas do direito constitucional, direito administrativo, direito do trabalho,
normas das legislagdes civil, penal brasileiras;

* Principios gerais do Direito.

e Nogdes sobre Conselhos de Fiscalizagdo Profissional;

e Dominio de aplicativos, sistemas informatizados da area de atuacéo;

* Resolugdes e normas do CAU/MT e CAU/BR.

e |egislacdo das profisses regulamentadas;

13. CARGO: AGENTE DE FISCALIZACAO.
13.1 FORMAGAO EXIGIDA: Ensino Superior Completo em arquitetura e
urbanismo e registro ativo no CAU/MT;
13.2 SUPERIOR IMEDIADO: Coordenador Técnico;

10.1 MISSAO DO CARGO: Fiscalizagdo do exercicio profissional da Arquitetura e
Urbanismo a cargo dos Conselhos de Arquitetura e Urbanismo dos Estados e
do Distrito Federal (CAU/UF) e do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do
Brasil (CAU/BR), contribuindo paara a finalidade do CAU, bem como,
contribuindo para garantir a sociedade servicos de Arquitetura e Urbanismo
de qualidade, com as condi¢des de seguranca e bem-estar a altura de suas
necessidades, a serem prestados por profissionais habilitados com a devida
formagdo académica e qualificagdo técnica, em conformidade com a
legislagdo vigente em especial: coibir o exercicio ilegal ou irregular da
Arquitetura e Urbanismo; verificar o atendimento aos atos normativos do
CAU; e verificar o atendimento as normas aplicaveis ao exercicio profissional
da Arquitetura e Urbanismo.

10.2 PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

e Executar o planejamento da fiscalizacdo, estabelecido pela comisséo,
estruturando as acdes e a distribui¢des de tarefas; realizar a fiscalizacdo in loco
ou online de arquitetura efémera, arquitetura e urbanismo, constru¢do de
edificio, empresas e orgdos publicos, patriménio histdrico, paisagismo, parques
e jardins, arquitetura de interiores, planejamento urbano e regional;
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e Fiscalizar orgdos e pessoas juridicas requerendo a relagdo dos responsaveis
técnicos, assim como os RRT's de cargo e funcdo, esclarecendo eventuais
duvidas relacionadas as atribuicbes e responsabilidades dos profissionais
Arquitetos e Urbanistas;

e Instruir profissionais, pessoas juridicas e interessados sobre as atribuicdes e
responsabilidades dos profissionais Arquitetos e Urbanistas;

e Elaborar, administrar e encaminhar documentos pertinentes a atividade de
fiscalizacdo, de acordo com os processos estabelecidos;

e Emitir notificagdes preventivas e missdo de auto de infracdo, elaborando
relatorios de fiscalizagdo;

e Montar, administrar e acompanhar processos fiscalizatérios, dando as
providéncias necessarias;

e Atender demandas, dentncias e solicitacdes de fiscalizacdo recebidas;

e Manter atualizada as atividades fiscalizadas no SICCAU; acompanhar
implantagdo dos sistemas de fiscalizagdo;

e Esclarecer duvidas relacionadas a fiscalizagdo;

e Ministrar e participar de cursos, treinamentos e palestras promovidos pelo
CAU/MT ou CAU/BR;

e Fiscalizar as atividades de leigos, de empresas publicas ou privadas, de
autarquias e dos profissionais da Arquitetura e Urbanismo em areas afins ao
Conselho;

e Elaborar relatorios das atividades de fiscalizagdo;

e Verificar correspondéncias eletronicas do CAU referentes a fiscalizagdo;

e Conduzir veiculos automotores destinados ao atendimento e a fiscalizagao;
e Zelar pela conservagdo do veiculo que lhe for entregue, bem como conferir
o abastecimento de combustiveis, agua e odleo, verificar o funcionamento do
sistema elétrico, lampadas, fardis, sinaleiras, buzinas e indicadores de dire¢do
e verificar a calibragdo dos pneus; responsabilizar-se pelo eventual
recebimento de multas devido a infragdes cometidas durante a utilizagdo do
veiculo, conforme Cddigo de Transito Brasileiro, Lei n? 9.503, de 23 de
setembro de 1997;

e Processar Registros de Responsabilidade Técnica, realizando analises,
baixas, cancelamentos e aprovagdes; analisar e emitir parecer sobre as
solicitacdes feitas pelos Arquitetos e Urbanistas através do SICCAU;

e Realizar atendimento a profissionais e interessados para esclarecimento de
duvidas relacionadas a acervo técnico, legislagdo, RRT’s, certiddes;

e Assessorar e apoiar as Comissdes na condugdo dos trabalhos, corrigindo e
elaborando atas, sumulas, pautas, pesquisas, oficios, pareceres e similares;

e Criar e padronizar os procedimentos relacionados a RRT e acervo técnico;

e Criar manuais para esclarecimento do profissional quanto ao CAU,
indicando os servigos presentes no sistema profissional e questdes relativas a
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uso e preenchimento de RRT’s pelo SICCAU;

* Realizar o registro profissional de pessoas fisicas e juridicas, analisando
documentagbes, efetivagbes, incorporagdo de informagdes, baixas e
cancelamentos;

* Ministrar palestras, cursos e oficinas técnicas aos profissionais do Estado
sobre as Tabelas de Honordrios do CAU e sobre a utilizagdo do SICCAU;

e Montar, administrar e acompanhar processos, dando as providéncias
necessarias;

e Elaborar, administrar e encaminhar documentos pertinentes a atividade da
area técnica, de acordo com os processos estabelecidos;

e Realizar andlise de solicitagdes de Registro de Direito Autoral: realizar
analise preliminar das solicitagdes de ressarcimento;

e Ter disponibilidade para a transferéncia tempordria ou permanente para
qualquer cidade do Estado de Mato Grosso, conforme a conveniéncia da
administracdo, observada a legislagdo pertinente;

e Executar outras atividades correlatas, estando disponivel para viagens,
realizando trabalho itinerante em diversas cidades;

e Analisar certidoes e outros documentos solicitados pelo profissional;
realizar outras atividades atribuidas pela dire¢dao/coordenacdo do CAU/MT em
assuntos envolvendo as competéncias do emprego/funcdo.

10.3 CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES

* Conhecimentos das fungbes e atribuicdes do CAU/MT e legislagGes
relacionadas ao Conselho de Arquitetura e Urbanismo;

» Geoprocessamento;
¢« Lein212378/2010;
¢ Resolugdes e normas do CAU/MT e CAU/BR;

» Normas relacionadas as atividades e atribuicoes profissionais;
» Excelente capacidade de comunicagdo escrita e verbal.
» Dominio de aplicativos, sistemas informatizados da area de atuagao.

11.CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO.

11.1 FORMAGAO EXIGIDA: Ensino Médio Completo;
11.2 SUPERIOR IMEDIADO: Coordenador ou Supervisor da area;
11.3 MISSAO DO CARGO: colaborar, apoiar, auxiliar e realizar com base

na determinacdo de seu superior, a execucdo de trabalhos administrativos,
burocraticos, comunicacionais e rotineiros do CAU/MT.

11.4 PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

e Executar e organizar as atividades da Area com base nas determinagdes de
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seu superior, fazendo cumprir as normas e instrucdes de servicos com eficacia
para o bom desenvolvimento das rotinas de trabalho;

e Executar as atividades da area de atendimento e realizar/acompanhar as
atividades de natureza técnico administrativa na da sua lotagdo, podendo ser
diversas areas do CAU/MT, atendendo demandas nos setores de fiscalizacao,
presidéncia, comisses, assessoria juridica, supervisio de atendimento,
assessoria de comunicagdo, setor financeiro e contédbil, geréncia geral,
coordenagdo técnica ou administrativa, bem como em qualquer area inerente
ao funcionamento da institui¢do, através da funcdo designada, com vistas aos
objetivos do Conselho;

» Dirigir veiculo oficial a servico do Conselho, a fim de cumprir as atividades
inerentes ao emprego/funcao.

e Contribuir com a fungdo do CAU/MT em assuntos relacionados a sua area
de atuacdo, desenvolvendo das atividades de acordo com a necessidade do
CAU/MT, quando determinado pelo superior hierarquico.

e Colaborar com as demais unidades do Conselho visando a adequada
prestagdo de servigos do CAU/MT e do publico interno e externo;

. Organizar, controlar e manter atualizado os documentos e arquivos,
processos e relatorios da sua area de atuagao;

e Participar de grupos de trabalho internos e externos, seminarios,
congressos, projetos, treinamentos e executar outras atividades necessarias ao
desenvolvimento das atividades de acordo com a necessidade do CAU/MT,
quando determinado pelo superior hierarquico.

e Elaborar, quando solicitado por seu superior hierarquico, relatério, por
periodo, para fins de melhor embasar a avaliacdo realizada pelo superior.

11.5 CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES
« Dominio de aplicativos, sistemas informatizados da drea de atuagdo;
« Lein212378/2010;
« Resolucdes e normas do CAU/MT e CAU/BR;
« OQutras Leis relacionadas e normas relacionadas ao processo administrativo;
« Ferramentas do Sistema de Informacdo e Comunicag¢do do CAU - SICCAU;
» Normas relacionadas as atividades e atribuigdes profissionais;
e Serorganizado (a) e atencioso (a);
« Saber trabalhar em equipe, uma vez que ird interagir com diversas areas do
CAU/MT;
« Ter boa comunicacdo oral e escrita, devido as atividades exercidas.

s saber administrar bem o tempo
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