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PORTARIA NORMATIVA N° 02, DE 01 DE MARCO DE 2024.

Regulamenta as Atribuicdes do ocupante de
Comissionado de Supervisor de Contratos
Projetos Especiais.
DO CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMG DE MATO GROSSO - CaU/MT,
-ibuicbes legais e institucicnails, gque lhe confere o art. 35, incis
78/2010, art. 151 XLV e art. 151, LIII do Regimento Interno,

“onsiderando que o Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Mato Grossc € uma au
da de perscnalidade juridica de direito pliblico, com autonomia a
anceira e estrutura federativa, cujas atividades serao custeadas exclusivamen

proprias rendas, conforme art. 24 da Lei 12.378/2010.

Considerande gue os empregos publicos de livre provimento e demissdoc do CAU/MT s=ra
reqidos pela Consolidagac das Leis do Trabalhc, conforme art. 8° do Regiment
Interno do CAU/MT, de 09 de
Considerando que compete ac =3

in CAU/MT, ou nao, para exarcer carges de livre provimento e demissdo, relaclionad

4 direcde, 4 chefiz e ac assessoramento, conforme determina o ineciso LIII art. L&l
do Regimento Interno do CAU/MT, DE 09 de fevereiro de 2019.

Considerando que apenas os empregados publices efetivos do CRU/MT serdo contralz=u
mediante aprovagioc em concursc publico, sob o© regime da Consolidagio das I
Trabalho, conforme art. 7° do Regimento Interno do CAU/MT, de 02 de fevereiro ds

20189,

rensiderando que compete ac Fresidente, propor ac Conselho Diretor ou ao Plsnar
atos normativos de gestac de pessoas, conforme determina art. 151, incisc Xis
Regimento Internc de CAU/MT, de 03 de fevereiro de 2018.

RESOLVE:

art. 1°. O carge em comiss3c & de livre provimente e demissao, portanto, de oarate
proviscric e desempenho precario, nac adgquirinde guem o exerce o direl
continuidade nco cargo, pass 1 de demissao ad nutum.

§1° Os cargos em comissdc destinam-se apenas As atribuicg¢des de diregao, che
assessoramentco, conforme art. 5°, inciso V, da Constituigdo Federal.

30 DE DIRECAO: conjunto de atribuicdes que implica na responsabilidade e
C =ja, estapelecer diretrizes e estratégias, desenveolver & coorderar

1

‘ngramas, projetos e atividades de orgdcs ou conjunto de unid

TIT - CARGZO DE CHEFIA: conjuntc de atribuicdes cometido a um cargdo gque impli
responsabili He moordenar a execucdo de programas, projetos e atividades o
ou mais unidades administrativas.
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1V - CARGO DE ASSESSORAMENTO: conjuntc de atribuig¢des concernente a um oOuU
.res cometido a um carge que exija formagdo ou experiss
sspecifica para seu desenvolvimento.
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Art. 2°, Considerando gue os ocupantes de cargo em comissdc estdo em situac
analoga a de gerente, conforme previsto no art. 62, inciseo II da CLT, naoc terac su
\ornada de trabalho controlada e, consequente, estdc dispensados do registr
ponto, ndc tendo direito a recebimento de horas extras, face a natureza do carg

Art. 37. A contratacac do ccupante de cargo de livre provimento e demissao asvs
izada através Portaria, destinada a promover a movimentacdo, organizaca
=Ts 1 de outros agentes, bem como, anotacdo na carteira de traba
de que ¢ cargo é de livre provimento e demissao.

Art 4¢ Fica estabelecide as Diretrizes das Atribuicdes dos ocupantes de
~omissionado de Supervisor de Contratos e Projetos Especiais, conforme anexo I
Art. 5° Tendo em vista a autonemia administrativa e financeira, o CARU/MT pod
qualguer tempo revisar e/ou alterar a Portaria ciltada, conforme legislac

jormativos em vigor.

Art. B°. Esta Portaria entra em vigor na data da su

7 7 Cuiaba, 01 de marco de
Z (%Z 7-
ELISH FERNANDES BOKORNI
{dente

Pres do/ CAU/MT
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ANEXO I
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5 ocupante de cargo Comissionado de Supervisor de
Contratos & Projetos Especiais no ambito do CAU/MT

1.  APRESENTAGAO

aq0s - FPAC caracteriza-se como uma ferramenta
agdes de trabalho entre o Conselho dd Argquiteturas

e Urbanisme do Mato | e seus empregados, na busca do de

de uma politica de = ( CAU/MT busca desenvolver 3

numanos de forma de i cada gual entender qual sua atribuizao.

0 PAC busca a melhoria continua da ure:tacjc de servicos do CAU/MT acs Arquitet

= Urbanistas e a sociedade.

Plano de Atribuicdes d

oraanizacao e administracdo das rel
/-

m
O
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2. DEFINICOES

Atribuicdes: conjunto de tarefas desempenhadas helo empregado no exercicio do carge
Carao: orjuh:o de atripbuicdes, atividades e responsabilidades previstas
estrutura organizacicnal e na descricgao de cargos, gue 530 designadeos a um empr=
margo efetivo: cargos de natureza nadc transitéria, cujo ocupante constitulis
carreira no CAU/MT, com provimento por aprovacao em COoncurso piblico de provas
provas e titulocs.
Cardo em comissio: conjunto de atribuigdes, deveres e responsabkilidades atribuidas,
temporariamente, atravé de livre nomeacdo, provimentoc e exoneragcado peload
Presidéncia, gue pode ser exercida pox profissional contratado externament
contemplande também empregados do quadroe de pessoal de carreira do CAU/MT, =&
proporcio minima de 50%.
O provimen:o dos cargos comissionados & prerrogativa do Presidente da Autarquisz,
?r formalizado mediante a emissic de Portaria, a ser realizada nos molaes
egimento Interno do CAU/MT, de 09 de fevereirc de 2019.
1n,Jﬂ- conjunto de tarefas desempenhadas pelo empregado no exercicio do cargc.
-upos funcionais: grupos hgmpo=th= por cargos correlatos gque se aproximam pe
rureza ga ccupacéc, nivel de escelaridade =/ou grau de responsabilidade.
tacao: local, no organogramé, onde o carge esta inserido.

@ ™ -r- "
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Hatureza do Cargo: refers-se ao tipo de contratacaoc para o desempenho da
podendo ser Cargo em Comissio (de livre nomeacao e exoneracgao) ou Cargoe
{aprovades em Concurso publicol) .

Quadro de pesscal: € o conjunto de cargos efetivos, isclados e em comissces
existentes no CAU/MT.
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3 PROVIMENTO DE CARGOS

issd3o de novos empregados esta cond1c1onad' 3 existéncia de vagas no Quadro d=
al do CAU/MT, condicicnado a Portaria da Presidéncia para o preenchimente dest:

guando necessaria.

~

3.1 Provimento de Cargos Efetivos

A admissdc de novos empregados no guadro de pessoal permanente do CAU/MT oco:

=

mediante aprovagac em concurso publico de provas ou de provas e titules, = ==
realizado de acerde com a legislacdo vigente, sendo obedecida rigorosamente, paia
fins de contratacdc, a ordem de classificacac opbtida no concurso. As admissses

efetuadas no nivel inicial da respectiva Faixa Salarial a gque pertence o C=
sendo efetivada mediante contrato de experil i&ncia, conforme faculta o art.
paragrafo 2°, ¢, da Consoclidacdo das Leis de Trabalho - CLT. C empregadc
periodicamente valiado (avaliacdo especial de desempenho), notadamente

as
primeiros 03 (trés) anos de servico, sendo gue a eventual superagao pelo empregan
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do pericdo citade, mantém ob
normas expedidas pelo CAU/MT.

o]
)

Provimente de Cargos =m Comissao

livre nomeacdc @ SXONeracio serao exercidos somente pares
& assessoramente, de natureZa transitéria, contemp _arddc
dro de pessoal de carreira do CAU/MT, na proporgde U

Quando se tratar de smpregadd ¢
~el a salario de seu cargo, acrescido da d

s&o correspondente, nomeagdso at

de vencimentos.

vedada a

Bm raziao das atribuicdes pe
jornada de fixado

legislacgao

3, 08 empregados cump:i
limites estabeleciacs

5. DISPOSICOES GERAIS

Deverao ser observados os dispositivos estabelecidos pela Consolidacdo das Leis do
rabalho CLT, assim como os Acordos Ceoletivos de Trabalho — ACT.

]
o

08 casos omisscs na presente rFolitica e os decorrentes do proprioc exercicio deste
instrumento serdao objetos de analise pela Presidéncia, conforme Regimentc Inrernc
do CRU/MT, de 0% de fevereirc de 2019.

DESCRICACO DAS ATRIBUIGOES DO CARGO

1z CARGO: SUPERVISAO DE CONTRATCS E PRCGJETOS ESPECIAIS
1.1 FORMACAO EXIGIDA: Ensinc Médio Completo;
.2 SUBERIOR IMEDIADO: Geréncia Geral;

3 MTSSAC DO CARGO: Supervisionar e administrar as atividades pertinentes a g=s5tac
ntratos € proietos especiais do CRU/MT, organizando o fluxo processual bald
demandas sejam analisadas com prioridade, promovendo & interlocucdo entre as

pem como, 2 disseminacado das informagfes quanto aos procedimentcs &
normativos institucionais.

1.4 PRINCIPAIS ATRIBUICOLES:

Supervisionar, administrar, planejar e organizar os contratcs e FPprc
especiais do CARU/MT visando assegurar que todas as
dentro do prazo e de forma correta, das normas @2 polit
: Garantir o controle, seguranca e eficiéncia de todo & processo relacionado a
e edicac dos projetos especials e contratds, ou ainda a formalizagac de

E rar, editar e revisar documentos, projetos, contratos e acordos;
Armazernar, arquivar e organizar documentos, contratos, acordos e projetcs do
CAU/MT;

Analisar e identificar erros contratuais e de projetos especiais com base nas
legislacdes aplicaveis;

& Monitorar e garantir seguranga dos dados e © sigiloc de informagdes;
Assegurar praticas corretas de negociacgadc, quando inerentes a sua funcao;
vonitorar e controlar prazos e manter atualizado os documentos e arguivos,
ios rea de atuacao;

2
Monitcorar possiv
ficaram desatual
Registrar acdes para controle e auditoria; mj/v
Garantir a e 1 contratuails aos documentos;

is atualizacdes nas legislacdes e clausulas contratuals gue

3
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W}

Assinar documentos relacionad a

Conhecer detalhadamente o precesso de contratacdc, de modo a acc
fislmente o cumprimento do contrat

Conhecer e operar todo sistema enveolvido na gestdo dos contratos e proistis

;

Auxilio na re .o das clausulas contratuais, o acompanhamento da quali
economia e minimizagdao de riscos na exXecugao con a aplicacao de deliber
ac contratado, a rescisd@o do contrato nos casos previstos € a elaboracdo dos aditives

contratuais.
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Supervisionar, planejar, orientar e organizar as fun¢des inerentes ac SRS,
apservadas as normas legais € regimentais, as orientacdes da Geréncia Gera.,

Presidéncia do CAU/MT e deliberacoes do Conselho e/ou Plenario, quando for o =aso;

Implementar as politicas, diretrizes e normas aprovadas pele Conselho e o=
criterios, parametrcs e os procedimentos de atuacic das Areas de sua atuacgdo;

Promover o alinhamentc de todos os empregados do CAU/MT ao direcionament:
institucicnal relacionados a sua atribuigdo;

Elaborar documentos, relatorios, levantamentos de dados, apresentag¢des e dera.s
atividades de apoic, guando solicitado;

Sugerir mudancas no ambitc das atividades de responsabilidade da equipe, cor
possibilidade de melhorar ou modificar o procedimente, apds aprovagéo da Presidéncia
e/ ou Comissdes do CAU/MT;

Realizar atividades estruturadas com foco na orientacdo para a eficiéncia e
eficacia na execucac das demandas relacionados a sua atribuicdo;

* Colaborar com as demais unidades do Conselho visando a adeguada prestacac 4=
servicos do CAU/MT e do publico interno e externo;

Participar de grupos de trabalho internos e externos, semina&rios, congressos,
projetos, treinamentcs, dirigir veilculos e executar outras atividades necessarias
1o deservolvimento das atividades de acorde com a necessidade do CAU/MT, cquardo
determinado pelo superior hierarquico.

Elaborar, quando solicitado por seu superior hierdarquico, relatéric, por
periodeo, para fins de melhor embasar a avaliacdo realizada pelo superior;

Fxarcer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes;

Preparar, acompanhar e avallar, em articulacdc com a Geréncia Geral,
desenvolvimento de acdes formativas no gue se refere a implementagao de contiratos,
programas e projetos;

s Estudar, pesquisar e coletar dados para a promogaoc, desenvelviments =
implementacdo de projetos inovadores/digitais de aprendizagem nas insti
educacionalis da SME;

Realizar estudos e levantamentes para subsidiar a Geréncia Geral parz =
viabilizacdo d= plancs, programas e projetos do CAU/MT;

Fesponsavel pela insergao e atualizacdo das informagbes mno sit= iz
Transparéncia, bem como, a manutencao dos documentos do CAU/MT no portal nes rmo

daz Lei n°® 12.5. 11 ou outra norma gue vier a substitui-la.

1.5 CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES
Ter boa comunicacic oral e escrita;
Trabalhar em equipe;
Foco;
Capacidade de negociacio;
Habilidade na tomada de decisdes e resolugdes de conflitos;
Habilidade no gerenciamento de tempo;
Boa organizag

o
Adaptabilidage:
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coes sobre Conselhos de Fisc

alizacao Profissional;

Dominic de aplicativos, sistemas informatizados da area de atuagdo;
Lei n® 12.378/2010;
Lei n® 12.527/2011;

Lei 14.133/2021;

soluches & normas do CAU/MT = CAU/BR pertinentes a area;

Planos de Acao do CAU/MT

Dominio de aplicativos, la drea de atuacao;

b

informatizados

Dominio das ferramentas do Sistema de Informag
C;

e Comunicagdo do CAU — SITX
a0 Sistema Eletrdnico de Informacdes do Conselh o

o
de Arquitetura e Urbanism
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