‘ 3 Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Mato Grosso

PORTARIA NORMATIVA N2 04, DE 27 DE MARGCO DE 2023.

Regulamenta as Atribuicbes do ocupante
de cargo Comissionado de Supervisor de
Processos da Presidéncia e Comissdes.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DE MATO GROSSO -
CAU/MT, no uso de suas atribuicGes legais e institucionais, que lhe confere o art. 35,
inciso Il da Lei 12.378/2010, art. 151 XLV e art. 151, Llll do Regimento Interno,

Considerando que o Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Mato Grosso é uma
autarquia dotada de personalidade juridica de direito publico, com autonomia
administrativa e financeira e estrutura federativa, cujas atividades serdo custeadas

exclusivamente pelas préprias rendas, conforme art. 24 da Lei 12.378/2010.

Considerando que os empregos publicos de livre provimento e demissdo 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 demissdo,
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 aprovacdo em concurso publico, sob o regime da Consolidacao
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 comissdo é de livre provimento e demissdo, portanto, de carater
provisério e desempenho precario, ndo adquirindo quem o exerce o direito a

continuidade no cargo, passivel de demissao ad nutum.

§12 Os cargos em comissao destinam-se apenas as atribuicdes de direcdo, chefia e
assessoramento, conforme art. 59, inciso V, da Constituicdo Federal.
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§29 Para fins Portaria, considera-se:

| - CARGO DE DIRECAO: conjunto de atribui¢des que implica na responsabilidade de
dirigir, ou seja, estabelecer diretrizes e estratégias, desenvolver e coordenar a
execucao de programas, projetos e atividades de drgaos ou conjunto de unidades
administrativas.

IIl - CARGO DE CHEFIA: conjunto de atribuicdes cometido a um cargo que implica na
responsabilidade de coordenar a execucdo 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 formacdo ou
experiéncia especifica para seu desenvolvimento.

Art. 29. Considerando que os ocupantes de cargo em comissao estdo em situagao
analoga 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 contratagao do ocupante de cargo de livre provimento e demissdo deve ser
realizada através Portaria, destinada a promover a movimentacdo, organizacao e
gestdo de pessoal e de outros agentes, bem como, anotacdo na carteira de trabalho
(CTPS), com mencdo de que o cargo é de livre provimento e demissdo.

Art. 492 Fica estabelecido as Diretrizes das Atribuicdes dos ocupantes de cargo
Comissionado de Supervisor de Processos da Presidéncia e Comissdes, conforme

anexo I:

Art. 52 Tendo em vista a autonomia administrativa e financeira, o CAU/MT podera a
qualquer tempo revisar e/ou alterar a Portaria citada, conforme legislacdo e
normativos em vigor.

Art. 62. Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacdo retroagindo seus
efeitos a partir de 1° de margo de 2023

Cuiab3, 27 de margo de 2023.
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ANEXO |

Diretrizes das Atribui¢6es do ocupante de cargo Comissionado de Supervisor de
Processos da Presidéncia e Comissdes no dmbito do CAU/MT.

1. APRESENTAGCAO

O Plano de Atribuicdes de Cargos - PAC caracteriza-se como uma ferramenta
de organizacdo 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 daprestacdo de servicos do CAU/MT
aos Arquitetos e Urbanistas e a sociedade.

2. DEFINIGCOES

Atribui¢Oes: conjunto de tarefas desempenhadas pelo empregado no exercicio do
cargo. Cargo: conjunto de atribuicdes, atividades e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional e na descricdo de cargos, que sdo designados a um
empregado.

Cargo efetivo: cargos de natureza ndo transitdria, cujo ocupante constituird carreira
no CAU/MT, com provimento por aprovacdo em concurso publico de provas e/ou
provas e titulos.

Cargo em comissdo: conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades atribuidas,
temporariamente, através de livre nomeacdo, provimento e exoneracdo pela
Presidéncia, que pode ser exercida por profissional contratado externamente,
contemplando também empregados do quadro de pessoal de carreira do CAU/MT, na
propor¢do minima de 50%.

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

Fungdo: 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.

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

Natureza do Cargo: refere-se ao tipo de contratacao para o desempenho da funcdo,
podendo ser Cargo em Comissdo (de livre nomeagdo e exoneragao) 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.

3.1. Provimento de Cargos Efetivos

A admissdo de novos empregados no quadro de pessoal permanente do CAU/MT ocorrera
mediante aprovacao em concurso publico de provas ou de provas e titulos, a ser realizado
de acordo com a legislacdo vigente, sendo obedecida rigorosamente, para fins de
contratacdo, a ordem de classificacdo 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 29, c, da
Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT. O empregado serd periodicamente avaliado
(avaliacdo especial de desempenho), notadamente nos primeiros 03 (trés) anos de servico,
sendo que a eventual superacdo pelo empregado, do periodo citado, mantém obrigacdo
de sujeicdo a avaliagdes posteriores, conforme normas expedidas pelo CAU/MT.

3.2. Provimento de Cargos em Comissao

Os cargos em comissdo de livre nomeacgdo e exoneragdo serdo exercidos somente para
funcdes de direcdo, chefia e assessoramento, de natureza transitdria, 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 diferenca do salario nominal do
cargo em comissdo correspondente, nomeado através de Ato Administrativo pela
Presidéncia, vedada a reducdo de vencimentos.

4. JORNADA DE TRABALHO

Em razdo das atribuicGes 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 observados os dispositivos estabelecidos pela Consolidacdao das Leis do
trabalho — CLT, assim como os Acordos Coletivos de Trabalho — ACT.
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Os casos omissos na presente Politica e os decorrentes do préoprio exercicio deste
instrumento serdao objetos de andlise pela Presidéncia, conforme Regimento Interno do
CAU/MT, de 09 de fevereiro de 2019.

DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO

1. CARGO: SUPERVISOR DE PROCESSOS DA PRESIDENCIA E COMISSOES.

2. FORMACAO EXIGIDA: Ensino Médio Completo.

3. SUPERIOR IMEDIATO: Presidente do CAU/MT;

4. MISSAO DO CARGO: Supervisionar, planejar e organizar os processos da
Presidéncia e ComissGes visando assegurar que todas as atividades sejam
executadas dentro do prazo, das normas e politicas do CAU/MT.

4.1 PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

e Supervisionar, planejar, orientar e organizar todas as atividades
Presidéncia e Comissdes, observadas as normas legais e regimentais, as
orientacdes do Presidente do CAU/MT e as delibera¢des do Conselho;

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

e Promover o alinhamento de todos os empregados do CAU/MT ao
direcionamento institucional relacionados a sua atribuicao;

e Elaborar documentos, relatérios, levantamentos de dados,
apresentacdes e demais atividades de apoio a Presidéncia e Comissoes,
guando solicitado;

e Auxiliar no planejamento das acdes e nas atividades da Presidéncia e
Comissdes do CAU/MT;

e Sugerir mudangas no ambito das atividades de responsabilidade da
equipe, com possibilidade de melhorar ou modificar o procedimento,
ap6s aprovacio da Presidéncia e/ ou Comissdes do CAU/MT;

e Realizar atividades estruturadas com foco na orientacdo e coordenacao
da equipe para a eficiéncia e eficacia na execucdo das demandas
relacionados a sua atribuicao;

e Colaborar com as demais unidades do Conselho visando a adequada

prestacdo de servicos do CAU/MT e do publico interno e externo;

e Organizar, controlar e manter atualizado os documentos e arquivos,
processos e relatérios da sua drea 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
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com a necessidade do CAU/MT, quando determinado pelo superior
hierarquico.

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

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

periodo, de seus subalternos, para fins de melhor embasar a avaliagdo
realizada pelo superior;

e Realizar atendimento.

11 CONHECIMENTOS , HABILIDADES E ATITUDES

e Noc¢des sobre Conselhos de Fiscalizacdo Profissional;

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

e Lein212.378/2010;

e Resolugdes e normas do CAU/MT e CAU/BR pertinentes a area;

e Planos de Acdo do CAU/MT;

e Planejamento Estratégico;

e Dominio de aplicativos, sistemas informatizados da drea de atuacao;

e Qutras Leis relacionadas e normas relacionadas ao processo administrativo;
e Ferramentas do Sistema de Informacdo e Comunicacdo do CAU — SICCAU;
e Ser organizado (a) e atencioso (a);

e Ter boa comunicacao oral e escrita, devido as atividades exercidas;

e  Saber administrar bem o tempo;

e Trabalho em equipe e boa comunicacdo.
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