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INTERESSADO Presidéncia
ASSUNTO Plano de Cargos e Salarios do CAU/MS

DELIBERACAO PLENARIA n° 069 DPOMS 0125-02.2022

O PLENARIO DO CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DE MATO GROSSO
DO SUL - CAU/MS, reunido ordinariamente por meio de videoconferéncia através da plataforma
MEET, no dia 14 de junho de 2022, no exercicio das competéncias e prerrogativas previstas no
artigo 34 da Lei 12.378/2010 e no artigo 31, inciso IX, do Regimento Interno do CAU/MS
aprovado pela Deliberagdo Plendaria n° 070 DPOMS 0083-07/2018 de 25 de outubro de 2018, apds
analise do assunto em epigrafe, e

CONSIDERANDO o artigo 99, incisos II, XIII e XXII, do Regimento Interno do CAU/MS,
aprovado pela Deliberag¢do Plenaria n. 070 DPOMS, de 25 de outubro de 2018, que define a
competéncia da Comiss@o de Financas e Administracdo do CAU/MS, para deliberar sobre atos
normativos relativos a pessoal e administragdo do CAU/MS;

CONSIDERANDO o artigo 31, incisos IX, XII, XIII e LXVII, do Regimento Interno do
CAU/MS, aprovado pela Deliberag@o Plendria n. 070 DPOMS, de 25 de outubro de 2018, que
define a competéncia do PLENARIO do CAUMS para apreciar e deliberar sobre planos de cargos
e saldrios, e suas alteragdes, bem como sobre remuneragdes e indices de atualizagio;

CONSIDERANDO que a norma existente hoje no Conselho, que trata do Plano de Cargos e
Salarios do CAU/MS, ¢ a Deliberagdo Plenéaria n. 220 DPOMS 0066-05.2017, com as alteracdes
das Deliberag¢oes Plendrias ns. 031, de 12/04/2018, 132, de 15/08/2019 e 211, de 14 de maio de
2020;

CONSIDERANDO a elaboragdo e a implantagdo de plano de cargos e salarios em diversos
CAU/UF;

CONSIDERANDO a Deliberagdo n° 031/2021-2023 — 93* CFA — CAU/MS, nesta mesma data,
que aprovou por unanimidade, o Plano de Cargos e Salarios do CAU/MS;

DELIBEROU:

1 - Aprovar o Plano de Cargos e Saldrios do CAU/MS, que faz parte integrante da presente
deliberagdo;

2 - Esta Deliberacéo entra em vigor nesta data.
Resultado da votagdo: Aprovada por unanimidade dos votos.

Campo Grande, MS, 14 de junho de 2022.

Arquiteto*e%%ﬁO AUGUSTO A. SOARES

PRESIDEN O CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO
DE MATO GROSSO DO SUL, BRASIL

//
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1252 Reunido Plenaria Ordinaria do CAU/MS

Local: sede do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Mato Grosso do Sul
Endereco: Rua Doutor Ferreira, 28, Centro, Campo Grande/MS.

Data: 14 de junho de 2022

Horario: 18:11h as 19:25h

| FOLHA DE VOTAGAO

VOTAGAO
CONSELHEIRO

SIm NAO | ABSTENGAO | AUSENCIA

titular Eduardo Lino Duarte X

suplente | Charis Guernieri

titular Fabio Luis da Silva

suplente | Ana Beatriz Andreu Pilon Martins X

x

titular Paola Giovanna Silvestrini de Araujo

titular Rosane Inés Petersen X

titular Jodo Augusto Albuquerque Soares - - - -

suplente | Débora Vilela Rondon

titular Luis Eduardo Costa X

suplente | Poliana Esquina Padula

titular Lauzie Michelle Mohamed Xavier Salazar X

suplente | Camila Amaro de Souza

titular Neila Janes Viana Vieira X

suplente | Jéssica Rabito Chaves

titular Olinda Beatriz Trevisol Meneghini X

suplente | Julia Leika Ohara Nagata

titular Rubens Moraes da Costa Marques X

suplente | Luciane Diel de Freitas Pereira

Histdrico da votagdo:
Sessdo: 1252 Plendria Ordindria data: 14/06/2022

Matéria em votagdo:
DCO 031/2021-2023 93* CFA/MS — Plano de Cargos e Sal4rio do CAU/MS

Resultado da votagdo: sim(6) ndo( O ) Abstengdes(0) Auséncias(3)
Ocorréncias:

/jf\ *(,UQ\ ”&MNLY\LLN , L nes .
KEILA FERNANDES Arquitetoe; r%a JOAQO AUGUSTO A. SOARES
SECRETARIA GERAL - CONSELHO DE ARQUITETURA E PR??}%E DO CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO

URBANISMO DE MATO GROSSO DO SUL, BRASIL DE MATO GROSSO DO SUL, BRASIL.
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CONSELHO DE ARQUITETURA EURBANISMO DO
MATOGROSSO DO SUL - CAU/MS

PLANO DE CARGOS E SALARIOS - PCS

Brasilia (DF), abril de 2022.
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1. APRESENTAGAO

1.1. O Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Mato Grosso do Sul, como autarquia federal, tendo como fungéo a
de orientar, disciplinar e fiscalizar o exercicio da profissdo de arquitetura e urbanismo, zelar pela fiel observancia
dos principios de ética e disciplina da classe em todo o territério nacional, bem como pugnar pelo
aperfeicoamento do exercicio da arquitetura e urbanismo, estrutura neste documento o Plano de Cargos e
Salarios - PCS dos seus empregados.

1.2. O PCS caracteriza-se como um instrumento de organizagdo e normatizac¢do do vinculo empregaticio entre o
CAU/MS e seus empregados, além de contribuir para a politica de recursos humanos.

1.3. Sustentado, teoricamente, em premissas modernas de gestdo, o PCS contempla uma série de alternativas que
permitem ao gestor administrar os recursos humanos de forma estimulante e competitiva, valorizando o
conhecimento, a competéncia e 0 desempenho da for¢a de trabalho.

2. JUSTIFICATIVA

2.1. Um Plano de Cargo e Salarios constitui-se em instrumento relevante de gestao e deve contemplar principios
fundamentais, como flexibilidade, mobilidade funcional, motivagao profissional, racionalidade administrativa etc.,
que promovam o estimulo ao desenvolvimento pessoal e profissional, propiciem oportunidades de progressao
funcional com possibilidade de desempenho de atividades em diversas areas operativas, atendendo a niveis de
proficiéncia técnica requeridos pela organizacao.

2.2. O CAU/MS, como organizagao dotada de personalidade juridica de direito publico, necessita de ferramentas
consistentes para gerir seus recursos humanos, nao sé voltadas ao atendimento dos requisitos legais, mas,
fundamentalmente, para integrar suas atividades e ampliar a produtividade, dentro de uma visao de prestacéo
de servigo de interesse publico, tornando o processo decisorio mais eficaz.

3. OBJETIVOS

3.1. Sé&o objetivos especificos do PCS:
3.1.1. Delimitar atribui¢des, deveres e responsabilidades inerentes a cada Cargo;
3.1.2. Definir especificagbes de Cargos;
3.1.3. Estabelecer uma estrutura de Cargos e Salarios.

3.1.4. Oferecer oportunidades de remuneragao capazes de produzir continuada estimulagdo aos empregados,
elevando seus padrdes de produtividade.

3.1.5. Propiciar perspectivas de crescimento pessoal e desenvolvimento profissional na carreira.
4. DEFINICOES

4.1, As definicbes dos termos utilizados neste PCS estdo apresentadas a seguir:

41.1. Analise do Cargo - Diz respeito aos aspectos extrinsecos do Cargo, tais como as caracteristicas
pessoais que 0s ocupantes dos cargos devem possuir para poder exercé-lo (instrugdo necessaria,
experiéncia anterior, competéncias), responsabilidades (supervisdo de pessoas, material,
equipamentos e ferramentas) e condi¢des de trabalho (ambiente fisico do trabalho, risco de acidentes).

4.1.2. Avaliagdo de Cargo (Método por Pontos) - E a determinacéo do valor relativo aos cargos no CAU/MS,
segundo fatores pré-determinados e em graus crescentes de complexidade, a partir de um sistema
analitico de pontos que visa a disciplinar as relagdes entre os valores atribuidos a escolaridade,
experiéncia, complexidade das tarefas e responsabilidades.

4.1.3. Avaliacdo de Desempenho - E o processo destinado a medir as competéncias comportamentais
necessarias para o desenvolvimento de qualidade do trabalho no exercicio das atividades dos cargos;
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Cargo - E o conjunto de atribuigdes, responsabilidades e requisitos necessarios para o alcance dos
resultados levando em consideracdo a natureza do trabalho, a complexidade e as competéncias
exigidos para a sua execucao.

Cargo em Carreira - E o cargo cujo provimento decorre da aprovacao prévia em concurso publico e
que esta sujeito a progressao funcional segundo critérios e normas do PCS.

Carreira - Refere-se a trajetéria da vida profissional, a sequéncia de posigdes ocupadas de um
individuo na organizagdo. O crescimento na carreira é resultado da jungdo de oportunidade de
crescimento, desempenho do empregado e orgamento;

Competéncia - Diz respeito ao quantum de valor que o empregado adiciona as atividades, produtos e
resultados da organizagao;

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

Enquadramento na Tabela Salarial - E o posicionamento do funcionario ocupante de cargo de carreira na
Tabela Salarial do PCS;

Especificacdo de Cargo - Consiste na identificacdo dos requisitos necessarios para o desempenho das
tarefas ou atribuicdes de um cargo. Abrange a escolaridade, o nivel da complexidade da tarefa e as
responsabilidades que o ocupante do cargo deve possuir bem como as condi¢bes de trabalho e riscos
que o envolvem;

Faixa Salarial - E o intervalo de niveis-padrao (valores de salario que comp&em a Tabela Salarial);

Func&o - E o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades relacionadas ao cargo ocupado
pelo empregado;

Internivel - E o intervalo percentual ou valor entre um nivel-padréo e outro da Tabela Salarial do PCS;
Nivel-padréo - Diferentes valores da remuneragdo que compdem a Tabela Salarial;

Ocupacéo - E a classe especifica de tarefas de um conjunto de fungdes pertencentes a um cargo, néo
necessariamente exercida de maneira sistematica;

Gratificagdo - vantagem pecuniaria temporaria que remunera o0 exercicio da fungdo em local, condigbes
anormais de trabalho ou em razéo da situagdo excepcional em que um servico comum € executado ou
prestado;

Progresséo funcional - E o crescimento do empregado na tabela de remuneracéo, subdividindo-se em
promogao horizontal e progresséo vertical;

Promocao Horizontal - E a passagem de um funcionario de um nivel-padrdo para outro, dentro do
mesmo cargo, como forma de recompensar mérito daqueles que se destacam da média, identificados por
processo de avaliacdo de desempenho;

Progressao Vertical - Movimentagdo de uma faixa de remuneragéo para outra (Faixa A, Faixa B e Faixa
C) dentro de um mesmo cargo.

Tabela Salarial - E o conjunto de valores dos salarios base dos cargos/ocupagdes ordenados em
niveis-padrao;
Tarefas ou atribui¢des - Sdo as atividades individualizadas executadas por um ocupante de cargo;

Requisitos de acesso - Consistem no conjunto de requisitos exigiveis e desejaveis para o
preenchimento do exercicio das atividades dos cargos em seus diferentes niveis de complexidade.

5. METODOLOGIA APLICADA

5.1. Para a elaboragao do PCS foi realizado levantamento junto aos empregados efetivos, identificando as atividades
mais rotineiramente desempenhadas, por meio da aplicagdo de Questionario “Check-list” além de reunides
interativas com o corpo diretivo e funcional com a finalidade de adequar e ajustar a proposta de estruturagéo de
instrumento normativo mais adequado a realidade do CAU/MS.
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5.2. Assim, encontra-se estruturado em um unico Normativo (PCS) a composi¢ao de cargos em carreiras, as

definicdes de ingresso e de progressao funcional, bem como a avaliagdo de desempenho do contrato de
experiéncia objetivando facilitar as agbes de gestao do corpo diretivo e permitir ao funcionario programar o seu
crescimento funcional no quadro efetivo do CAU/MS.

6. ESTRUTURA CONCEITUAL DE CARGOS DO PCS

6.1.

A estrutura conceitual do PCS do CAU/MS é formada por um cargo amplo e quatro cargos restritos em carreira,
como mostrado a seguir:

PLANO DE CARGOS E SALARIOS - PCS

PROFISSIONAL DE
SUPORTE TECNICO

ANALISTA DE ARQUITETO E
_pST COMUNICAGCAO CONTADOR ADVOGADO URBANISTA

7. AVALIAGAO DOS CARGOS

1.1.

1.2.

1.3.

14.

A avaliagao dos cargos € a determinacéo do valor relativo aos cargos na organizagao, segundo fatores pré-
determinados com pontuagao definida. Neste sentido, foi utilizado o Sistema Analitico de Pontos para disciplinar
as relagdes entre os valores atribuidos, compensar financeiramente de forma equitativa e, principalmente,
oferecer parametros uniformes para necessidades futuras de valoragao de novos cargos.

Os fatores utilizados para a avaliagéo e valoragdo dos cargos do PCS atendem as seguintes condicoes basicas:

7.2.1. ADEQUABILIDADE: estar em conformidade com o tipo de cargo a ser avaliado e ainda coerente com as
atividades do Conselho;

7.2.2. OBJETIVIDADE: estar relacionados com 0s cargos € nao com seus ocupantes;
7.2.3. GRADAGAO: ocorrer nos cargos em graus de intensidade diferente e variavel;

7.2.4. DEFINICAO: ser susceptiveis de definicdo clara e objetiva e graus de intensidade com as mesmas
caracteristicas.

Para os cargos do PCS, mostrou-se suficiente a elaboragdo de um unico Sistema de Avaliagdo de Cargos,
mediante a utilizacdo do conceito de cargos amplos aliados a prefixagdo de graus de complexidade nos niveis-
padrao da Tabela Salarial.

Para a avaliagdo dos cargos foram escolhidos os fatores constantes do quadro a seguir e atribuidos percentuais
proporcionais a capacidade de remuneragdo expressa pelo valor da correlagdo, e assim distribuidos os pontos
aos graus de cada fator.

Quadro 1: FATORES DE AVALIAGAO

FATOR %
Escolaridade 30
Experiéncia 10
Complexidade das Tarefas 20
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Responsabilidade por Contatos 20
Responsabilidade por Dados Confidenciais =~ 20
TOTAL 100

7.5. Estes fatores s&o utilizados na DESCRICAO E ESPECIFICACOES DOS CARGOS (Item I1).
8. DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DOS CARGOS

8.1. As descrigcdes e as especificacdes dos cargos do CAU/MS contemplam o registro formal das principais
atividades/ tarefas e dos requisitos fisico, mental e comportamental que lhes sao inerentes, representados nos
principais itens descritos a seguir:

8.1.1. IDENTIFICAGAO: exibe o titulo do cargo;

8.1.2. PRINCIPAIS ATRIBUICOES: descricao das principais tarefas, deveres e responsabilidades mais usuais
inerentes ao cargo; e

8.1.3. ESPECIFICACAO DO CARGO: estabelecem os principais requisitos fisicos, mentais e comportamentais,
necessarios ao pleno desempenho das atribui¢des cometidas ao cargo.

8.1.4. PROGRESSAO FUNCIONAL: mostra a perspectiva do desenvolvimento profissional e salarial definida na
sequéncia dos niveis-padréo no cargo em carreira.

9. ESTRUTURA SALARIAL

9.1. Os objetivos da estrutura salarial séo:

9.1.1. Compor um esquema de remuneragao capaz de atrair € manter pessoal qualificado e estimulado para as
diversas posicdes de trabalho no CAU/MS, além de oferecer, ao empregado, perspectivas de progressao
funcional em concordancia com o seu desempenho, sua capacidade e habilidade profissional;

9.1.2. Evitar, internamente, disfungdes organizacionais advindas de desequilibrios e desigualdades salariais; e

9.1.3. Concorrer em diversos segmentos do mercado de trabalho nas areas inerentes a sua atuagao, de forma a
absorver os melhores profissionais disponiveis.

9.2. Os objetivos acima fixados exigem a compatibilizacdo da estrutura salarial com a de cargos, pois 0s mesmos séo
interdependentes e indissociaveis, visto que determinam a progressao funcional do empregado dentro do
CAU/MS.

9.3. TABELA DE FIXAGAO DE VALORES SALARIAIS

9.3.1. A Tabela Salarial, estruturada em um percentual de 3% do menor até o maior valor, esta apresentada a

seguir:

Quadro 2 - TABELA SALARIAL (Internivel 3%) — 30H SEMANAIS (6H DIARIAS)
NV-PD VALOR NV-PD VALOR NV-PD VALOR NV-PD VALOR NV-PD | VALOR
R$ 1.814,72 19 R$ 3.089,44 37 R$ 5.259,56 55 R$ 8.954,06 73 | R$ 15.243,68
R$ 1.869,16 20 R$ 3.182,12 38 R$ 5.417,35 56 R$ 9.222,68 74 | R$ 15.700,99
R$ 1.925,24 21 R$ 3.277,59 39 R$ 5.579,87 57 R$ 9.499,36 75 | R$ 16.172,02
R$ 1.982,99 22 R$ 3.375,91 40 R$ 5.747,27 58 R$ 9.784,34 76
R$ 2.042,48 23 R$ 3.477,19 41 R$ 5.919,69 59 R$ 10.077,87 77
R$ 2.103,76 24 R$ 3.581,51 42 R$ 6.097,28 60 R$ 10.380,20 78
R$ 2.166,87 25 R$ 3.688,95 43 R$ 6.280,19 61 R$ 10.691,61 79
R$ 2.231,88 26 R$ 3.799,62 44 R$ 6.468,60 62 R$ 11.012,36 80
R$ 2.298,83 27 R$ 3.913,61 45 R$ 6.662,66 63 R$ 11.342,73 81

OO OB [LW|IN|—
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10 R$ 2.367,80 28 R$ 4.031,02 46 R$ 6.862,54 64 R$ 11.683,01 82
11 R$ 2.438,83 29 R$ 4.151,95 47 R$ 7.068,41 65 R$ 12.033,50 83
12 R$ 2.512,00 30 R$ 4.276,51 48 R$ 7.280,47 66 R$ 12.394,51 84
13 R$ 2.587,36 31 R$ 4.404,80 49 R$ 7.498,88 67 R$ 12.766,34 85
14 R$ 2.664,98 32 R$ 4.536,95 50 R$ 7.723,85 68 R$ 13.149,33 86
15 R$ 2.744,93 33 R$ 4.673,05 51 R$ 7.955,56 69 R$ 13.543,81 87
16 R$ 2.827,27 34 R$ 4.813,25 52 R$ 8.194,23 70 R$ 13.950,13 88
17 R$ 2.912,09 35 R$ 4.957,64 53 R$ 8.440,06 71 R$ 14.368,63 89
18 R$ 2.999,46 36 R$ 5.106,37 54 R$ 8.693,26 72 R$ 14.799,69 90
NV-PD = Nivel-Padréo

9.4. A correcado da Tabela Salarial sera por iniciativa do Presidente, de acordo com a disponibilidade financeira do
CAUIMS, observando as diretrizes de Despesa com Pessoal e o Plano de Agéo aprovado do exercicio.

10.DISTRIBUIGAO DOS NiVEIS-PADROES EM FAIXAS SALARIAIS

7.1. O Plano de Cargos e Salarios - PCS prevé em sua estrutura salarial a distribuicao de niveis-padrdes nas Faixas
“‘A”, “B” e “C” dos respectivos cargos conforme demonstrado nos Quadros a seguir:

Quadro 3-A. PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO - PST
NV-PD 1 2 3 4 5 6 7 8 9
SALARIO | 1.814,72 | 1.869,16 | 1.925,24 | 1.982,99 | 2.042,48 | 2.103,76 | 2.166,87 | 2.231,88 | 2.298,83
NV-PD 10 11 12 13 14 15 16 17 18
SALARIO |2.367,80 | 2.438,83 | 2.512,00 | 2.587,36 | 2.664,98 | 2.744,93 | 2.827,27 | 2.912,09 | 2.999,46
NV-PD 19 20 21 22 23 24 25 26 27

SALARIO | 3.089,44 | 3.182,12 | 3.277,59 | 3.375,91 | 3.477,19 | 3.581,51 | 3.688,95 | 3.799,62 | 3.913,61
NV-PD = Nivel-Padréo.

FAIXA
w

c

Quadro 3-B. ANALISTA DE COMUNICAGAO - COM
NV-PD 12 13 14 15 16 17 18 19 20
SALARIO | 2.512,00 | 2.587,36 | 2.664,98 | 2.744,93 | 2.827,27 | 2.912,09 | 2.999,46 | 3.089,44 | 3.182,12
NV-PD 21 22 23 24 25 26 27 28 29
SALARIO |3.277,59 | 3.375,91 | 3.477,19 | 3.581,51 | 3.688,95 | 3.799,62 | 3.913,61 | 4.031,02 | 4.151,95
NV-PD 30 31 32 33 34 35 36 37 38

SALARIO | 4.276,51 | 4.404,80 | 4.536,95 | 4.673,05 | 4.813,25 | 4.957,64 | 5.106,37 | 5.259,56 | 5.417,35
NV-PD = Nivel-Padréo.

FAIXA
w

c

Quadro 3-C. CONTADOR - CONT
NV-PD 27 28 29 30 31 32 33 34 35
SALARIO | 3.913,61 | 4.031,02 | 4.151,95 | 4.276,51 | 4.404,80 | 4.536,95 | 4.673,05 | 4.813,25 | 4.957,64
NV-PD 36 37 38 39 40 41 42 43 44
SALARIO | 5.106,37 | 5.259,56 | 5.417,35 | 5.579,87 | 5.747,27 | 5.919,69 | 6.097,28 | 6.280,19 | 6.468,60
NV-PD 45 46 47 48 49 50 51 52 53

SALARIO | 6.662,66 | 6.862,54 | 7.068,41 | 7.280,47 | 7.498,88 | 7.723,85 | 7.955,56 | 8.194,23 | 8.440,06
NV-PD = Nivel-Padréo.

FAIXA
w

C
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Quadro 3-D. ADVOGADO - ADV

NV-PD

35

36

37 38

39

40 41 42

43

SALARIO

4.957,64

5.106,37

5.259,56 | 5.417,35

5.579,87

5.74727

5.919,69 | 6.097,28

6.280,19

NV-PD

44

45

46 47

48

49 50 51

52

FAIXA
w

SALARIO

6.468,60

6.662,66

6.862,54 | 7.068,41

7.280,47

7.498,88

7.723,85 | 7.955,56

8.194,23

NV-PD

53

54

55 56

57

58 59 60

61

SALARIO

8.440,06

8.693,26

8.954,06 | 9.222,68

9.499,36

9.784,34

10.077,87{10.380,20

10.691,61

NV-PD = Nivel-Padréo.

Quadro 3-E. ARQUITETO E URBANISTA - ARQ

NV-PD

48

49

50 51

52

53 54 55

56

SALARIO

7.280,47

7.498,88

7.723,85 | 7.955,56

8.194,23

8.440,06

8.693,26 | 8.954,06

9.222,68

NV-PD

57

58

59 60

61

62 63 64

65

SALARIO

FAIXA
w

9.499,36

9.784,34

10.077,87|10.380,20

10.691,61

11.012,36

11.342,73|11.683,01

12.033,50

NV-PD

66

67

68 69

70

71 72 73

74

c

SALARIO

12.394,51

12.766,34

13.149,33|13.543,81

13.950,13

14.368,63

14.799,69|15.243,68

15.700,99

NV-PD = Nivel-Padréo.

11.TRANSIGAO DA SITUAGAO ATUAL PARA O NOVO PCS

11.1. Aimplantacdo do PCS acarretara alteragdes de vencimentos, na nomenclatura dos cargos e nas atribuicdes
dos empregados. A transi¢ao da situacdo atual para a nova tabela se dara mediante o enquadramento salarial.

11.2. Todos os empregados deverdo aderir, formalmente, ao PCS, assinando o Termo de Adesé&o, dentro do prazo a ser
estipulado em portaria pelo Presidente, apds a aprovacdo do PCS pelo Plenario do CAU/MS. Devera também
constar em Deliberacdo os nomes de todos os empregados e os respectivos cargos onde serdo enquadrados.

11.3. A jungao dos respectivos cargos, com inser¢do dos empregados na nova situacao, obedecera a
correspondéncia, identidade e similaridade de atribui¢des entre o cargo de origem e o cargo que for enquadrado,

conforme esta demonstrado no quadro a seguir:
Quadro 4. CARGOS ATUAIS versus NOVOS CARGOS DO PCS

DE PARA
CARGO EFETIVO ATUAL CARGO PROPOSTO FUNGAO
1. Auxiliar
Administrativo v" Auxiliar Administrativo
2. Assistente PROFISSIONAL DE v" Auxiliar Financeiro
Financeiro SUPORTE TECNICO - PST v’ Auxiliar de Fiscalizagdo
3. Técnico em v" Técnico de Tl
Informatica
4. Analista de x : —
v
Comunicacio ANALISTA DE COMUNICAGAO Analista de Comunicacéo
5. Contador CONTADOR v" Contador
6. Assessor Juridico ADVOGADO v Advogado
7. Agente de o
v
Fiscalizacéo ARQUITETO E URBANISTA Agente de Fiscalizacdo
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11.4. Para 0 enquadramento salarial sera considerado o valor da remuneragdo nominal recebido a época do
enquadramento.

12.DESENVOLVIMENTO DOS EMPREGADOS

12.1. A Promogao Horizontal por Merecimento (mudanca de um nivel-padrdo da Tabela Salarial) ocorrera a cada trés
anos em decorréncia do desempenho/comportamento registrado no histérico funcional e nos resultados obtidos no
processo de Avaliagdo de Desempenho.

12.2. APromogao Horizontal por Antiguidade (mudanca de um nivel-padréo da Tabela Salarial) ocorrera a cada trés anos
em decorréncia do tempo de servico no CAU/MS, ap6s concorrer no processo de promogao horizontal por
merecimento.

12.3. A Progressao Vertical (mudanca de faixa salarial) se dara em decorréncia das necessidades de servigo do
CAUIMS, do desempenho profissional, atendendo aos requisitos de acesso e disponibilidade orgamentaria, por
iniciativa do Presidente com aprovacgao do Plenario.

13.CONSIDERAGOES TRANSITORIAS

13.1. No chamamento de candidatos posicionados no Cadastro de Reserva elaborado a partir do Concurso Publico
1/2021, com vistas a admissao de novos empregados publicos, enquanto vigorar o prazo de validade do mesmo
Concurso Publico, o CAU/MS devera observar as regras estipuladas no respectivo Edital Normativo,
notadamente a ordem de classificacdo dos candidatos e a correlag@o entre 0s cargos previstos no concurso e
as vagas que forem abertas como preferéncia obrigatéria para a admissao;

13.2. No caso de o0 PCS promover fusdo entre os cargos publicos ofertados por ocasido do Concurso Publico 1/2021,
e nado sendo o caso de extingdo da unidade organizacional originaria, 0 deslocamento de pessoal para locais de
trabalho diversos do de lotag&o originaria atendera a critérios objetivos de remanejamento de pessoal, os quais
deverdo prever consulta dentre todos os que atenderem aos requisitos para o remanejamento e levar em conta
o interesse do empregado publico a ser deslocado.

13.3. Ao empregado publico que optar por ndo aderir ao Plano de Cargos e Salarios (PCS) serao aplicadas as
seguintes disposicoes:

13.3.1. Tera seu direito a negativa resguardado;
13.3.2. Tera mantido seu cargo atual na condigdo “em extingdo’;
13.3.3. Tera assegurados os reajustes salarias lineares;

13.3.4. Nao sera beneficiario do regime de progressao/promogao e demais vantagens previstas no PCS.
14.ADICIONAL DE FUNGAO

14.1. O empregado efetivo do quadro de pessoal do CAU/MS aderente ao PCS tera a possibilidade de atuar em
exercicio de atribuiches excepcionais, eventuais e transitdrias, que excedam, mas ndo comprometam aquelas
ordinarias afetas ao cargo ocupado, relacionadas com as nomeagdes para Presidente, membros da CPL,
Pregoeiro e equipe de apoio ao Pregoeiro no ambito do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Mato Grosso
do Sul (CAU/MS), com a concessao de gratificagdes por estes servigos.

14.2. Estas fungdes estdo deliberadas em normativo préprio, e o estabelecimento de novas fungdes serao dirimidos pelo
Presidente com aprovagao do Plenario.

15.CONSIDERAGOES GERAIS

15.1. 0 empregado do CAU/MS escolheu trabalhar em uma instituicdo que tem por finalidade orientar, disciplinar e
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fiscalizar o exercicio da profissao de Arquitetura e Urbanismo, zelar pela fiel observancia dos principios de ética
e disciplina da classe em todo o territério nacional, bem como pugnar pelo aperfeicoamento do exercicio da
profissao, visando a melhoria da qualidade de vida, a defesa do meio ambiente e a preservacao do patriménio
cultural” e, quanto maior a proficiéncia e utilidade do servigo prestado, maior sera a necessidade do CAU/MS
em manter esse profissional competente.

15.2. O Plano de Cargos e Salarios - PCS pretende ser a resposta eficaz a plena satisfagao profissional do corpo
funcional do CAU/MS.

15.3. Os casos ndo previstos neste PCS serdo dirimidos pelo Presidente com aprovagao do Plenario, quando houver
necessidade de alteragdo do PCS, com base em principios constitucionais de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia.
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Il - DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DOS CARGOS
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1. ATRIBUIGOES COMUNS A TODOS OS CARGOS

1.1.1.

1.1.2.
1.1.3.

1.1.4.
1.1.5.
1.1.6.
1.1.7.
1.1.8.
1.1.9.

1.1.10.
1.1.11.
1.1.12.

1.1.13.
1.1.14.
1.1.15.
1.1.16.
1.1.17.
1.1.18.
1.1.19.
1.1.20.

1.1.21.
1.1.22.

Efetuar atividades administrativas, técnicas, taticas e/ou operacionais relativas a prestagao de
servigos aos profissionais e colaboradores vinculados ao Conselho;

Organizar e montar processos administrativos, € manter arquivos e documentos diversos;

Efetuar atendimento ao publico, interno e/ou externo, prestando e/ou levantando informagdes,
auxiliando em assuntos técnico-operacionais ligados a sua area de atuagao;

Executar atividades administrativas e operacionais em sua area de atuagao;

Operar computadores;

Acessar sistemas informatizados adotados pelo CAU-MS;

Atualizar sistemas de informagoes;

Dar suporte operacional para viabilizagdo de eventos internos e externos do Conselho;

Realizar 0 acompanhamento de prazos e certificagdo de prazos em processos administrativos em
sua area de atuacao;

Propor melhorias nos processos e procedimentos das unidades;
Apoiar a realizagdo dos eventos das diversas unidades do CAU-MS;

Elaborar oficios, memorandos entre outros documentos administrativos de assuntos correlatos a
sua fungéo, caso necessario;

Controlar material de escritério de sua area;

Fazer leitura e envio de mensagens eletrénicas;

Fiscalizar contratos com fornecedores que prestam servigos correlatos a area de atuagao;
Apoiar em elaboragao de relatorios gerenciais;

Participar de treinamentos de aperfeicoamento e desenvolvimento;

Supervisionar e instruir estagiarios sob sua responsabilidade;

Dirigir veiculos para atividades de sua area de atuagdo, caso necessario;

Cumprir normas e procedimentos técnicos e/ou administrativos estabelecidos, bem como instru¢des
do superior imediato;

Elaborar relatérios circunscritos a sua area de atuagao;
Desempenhar outras atividades de sua unidade, conforme orientagdes do superior imediato.

2. PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO - PST

2.1. DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades pertinentes aos servicos operacionais, técnicos e
administrativos, tendo em vista o funcionamento do CAU/MS.

2.2. OCUPAGAO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2.3. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

2.3.4.

Elaborar e gerenciar planilhas, relatorios, oficios, certidoes, declaragdes, documentos (pautas,
deliberagdes e simulas), comunicagdes internas e providenciar a destinagdo quando necessario;
Executar servigos gerais de digitagdo, arquivo, protocolo, controle de correspondéncias, montagemde
pastas, registros, anota¢des e encaminhamento;

Realizar a insergao de dados no sistema SICCAU, registrando informacgdes e gerando relatérios de
acordo com a demanda e especificagles estabelecidas;

Auxiliar e participar na organiza¢ao e realizacdo das Reunides Plenarias e das comissdes ordinarias,
temporarias e especiais;

Pagina 1 4‘

Rua Doutor Ferreira, 28, Centro | CEP: 79.002-240 — Campo Grande/MS | Tel: (67) 3306-7848/3252 www.caums.gov.br |
atendimento@caums.org.br



2.3.5.

2.3.6.
2.3.7.
2.3.8.

2.3.9.

2.3.10.

2.3.11.

2.3.12.

2.3.13.

2.3.14.
2.3.15.
2.3.16.
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Administrar cobrangas, multas e divida ativa para os profissionais registrados e pessoas juridicas,
gerando boletos e notificacoes;

Apoiar na execucao e fiscalizacdo de contratos;
Atuar e dar suporte administrativo nos processos de compras, licitagdo, aquisicdo e contratacao;

Realizar as atividades de Registro de Pessoa Fisica, Pessoa Juridica, suspensao e baixa de
Registros, Inclusdo de Responsavel Técnico, Interrupgao e reativacao de Registro (Profissional /
Empresa), garantindo sua qualidade, gerenciando e atualizando cadastros, conferindo as
documentagdes e coletando dados biométricos;

Esclarecer informagdes sobre o Registro de Responsabilidade Técnica e a Certiddo de Acervo
Técnico;
Executar tarefas relacionadas com o cadastro, emissao, tramitacéo e recebimento de boletos, notas

fiscais, oficios, protocolos e demais documentos no Sistema de Informagado e Comunicagdo do CAU
- SICCAU e demais processos administrativos;

Realizar a conferéncia de documentos, vindos dos profissionais de Arquitetura e Urbanismo,
montando o processo administrativo e encaminhando para as unidades pertinentes.

Encaminhar os processos de Registros de Responsabilidade Técnica e Certiddes para a unidade de
fiscalizagao.

Realizar contato por telefone com drgéos oficiais, quando necessario, para pesquisa de
dados/enderecos de obras;

Realizar buscas em sites oficiais e pesquisa de dados/enderecos de Profissionais e leigos;

Prestar informacdes em processos administrativos;

Executar outras atividades correlatas em sua area de atuacéo, de acordo com a necessidade do
CAU/MS.

2.4. OCUPAGAO: AUXILIAR FINANCEIRO

24.1.

24.2.

24.3.
24.4.
2.4.5.
2.4.6.
24.7.

24.8.
2.4.9.

2.4.10.
2411,

2412
2413,
2414,
2415,
2.4.16.

Administrar e executar todo o processo administrativo de cobrancgas, multas e inscricdo de divida
ativa para os profissionais registrados e pessoas juridicas, gerando boletos e notificagdes;

Realizar a insergao de dados no sistema SICCAU, registrando informacgdes e gerando relatérios de
acordo com a demanda e especificag0es estabelecidas;

Realizar langamento e controle dos pagamentos do CAU-MS;
Efetuar o processo das diarias;

Executar atividades relacionadas ao Contas a Pagar;
Registrar e controlar os documentos de Contas a Pagar;

Executar atividades relacionadas a compras € licitacao, elaborando processos e administrando os
documentos correlatos;

Acompanhar, controlar e cobrar os ressarcimentos referentes as despesas;

Realizar lancamentos contabeis no sistema de todos os recebimentos do més a partir dos relatorios
de receita;

Emitir e controlar os documentos necessarios as cobrangas;

Realizar o recebimento e registro das informagdes das notas fiscais para emissao de guias de
recolhimento de tributo;

Realizar a baixa de titulos bancarios do CAU-MS;

Auxiliar na realizagao de conciliagdo bancaria;

Atuar e dar suporte administrativo nos processos de compras, licitagdo, aquisicdo e contratacao;
Negociar precos, dar suporte a pesquisas internas, fazer controle de pedidos e orgamentos;
Cadastrar e registrar fornecedores, produtos e bens do patriménio;
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2.4.17.  Realizar levantamento e baixa do sistema de almoxarifado;
2.4.18.  Fazer o controle de compras e elaborar relatérios da movimentagao dos estoques;

2.4.19.  Fazer o cadastro, pedido de cartdo, ativacao e solicitagdo de crédito para ticket-alimentacéo e
auxilio transporte para os colaboradores;

2.4.20.  Gerar arquivo de remessa para registro dos boletos do SICCAU;

2.4.21.  Executar outras atividades correlatas em sua area de atuagéo, de acordo com a necessidade do
CAU/MS.

2.5. OCUPAGAO: AUXILIAR DE FISCALIZAGAO

2.6. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

2.6.1. Elaborar e gerenciar planilhas, relatérios, oficios, certiddes, declaragbes, documentos (pautas,
deliberagdes e sumulas), comunicagdes internas e providenciar a destinacédo quando necessario;

2.6.2. Executar servigos gerais de digitagao, arquivo, protocolo, controle de correspondéncias, registros,
anotacdes e encaminhamento;

2.6.3. Realizar contatos e buscas para aquisicao de informagdes relacionadas a area de atuagao.
2.6.4. Recolher informagbes documentais;

2.6.5. Levantar informagdes nas visitas in loco;

2.6.6. Fazer levantamento fotografico;

26.7. Enviar e receber correspondéncias de Notificagbes, Autos de Infragdo, Oficios e boletos, se
atentando aos prazos para a continuidade do processo.

2.6.8. Executar tarefas relacionadas com cadastramento, emissao, tramitacdo e recebimento de
protocolos no SICCAU e processos administrativos, bem como acompanhamento de prazos;

2.6.9. Elaborar termo de constatagdo na forma do art. 25 da Resolucdo 198/2020 CAU/BR;
2.6.10.  Controlar e efetuar triagem de correspondéncia especifica da fiscalizagéo;

2.6.11.  Efetuar tarefas e atividades internas e externas inerentes as atividades de fiscalizagdo de acordo
com os atos normativos do CAU, bem como outras que sirvam de suporte a fiscalizagao,
ressalvadas as competéncias privativas destes.

2.6.12.  Executar outras atividades correlatas em sua area de atuagéo, de acordo com a necessidade do
CAU/MS.

2.6.13.  Efetuar diligéncias, quando necessario para instrugéo de processos;
2.6.14.  Estar disponivel para viagens, caso necessario, realizando trabalho itinerante em diversas cidades;

2.6.15.  Auxiliar na analise das solicitacdes de registro de RRT, RRT derivado, RRT extemporaneo, RRT de
atividade técnica desenvolvida no exterior, cancelamento de RRT, anulacédo de RRT, baixa
motivada por omissdo do arquiteto e urbanista e Certidao de Acervo Técnico com Atestado (CAT-
A);

2.6.16.  Realizar contato por telefone com drgéos oficiais, quando necessario, para pesquisa de
dados/enderecos de obras;

2.6.17.  Realizar buscas em sites oficiais e pesquisa de dados/enderecos de Profissionais e leigos;

2.6.18.  Executar tarefas relacionadas com o cadastro, emissao, tramitacdo e recebimento de boletos, notas
fiscais, oficios, protocolos e demais documentos no Sistema de Informagdo e Comunicagao do CAU
- SICCAU e demais processos administrativos;

2.6.19.  Auxiliar na elaboracéo dos relatorios, notificagdes e autos de infragao pertinentes a area de
fiscalizagdo do CAU/MS;

2.6.20.  Montar, prestar informacdes e elaborar documentos nos processos administrativos de fiscalizagao;
2.6.21.  Acompanhar e certificar os prazos nos processos administrativos de fiscalizagao;
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Executar outras atividades correlatas em sua area de atuagéo, de acordo com a necessidade do
CAU/MS.

2.7. OCUPAGAO: TECNICO DE T.I.

2.8. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

2.8.1.
2.8.2.
2.8.3.
2.8.4.
2.8.5.
2.8.6.
2.8.7.
2.8.8.
2.8.9.

2.8.10.
2.8.11.
2.8.12.

2.8.13.
2.8.14,

2.8.15.

Prestar suporte técnico em questdes de Tl para todo o CAU/MS;

Instalar e configurar softwares e hardwares;

Monitorar o funcionamento da rede e dos sistemas;

Orientar usudrios na utilizagdo de softwares de automac&o de escritério e internet;
Prestar atendimento via acesso remoto e presencial;

Informar usuarios quanto a problemas de inoperancia da rede, bem como retorno de atividade;
Executar manutengao preventiva e corretiva nos equipamentos;

Manter registrado e atualizado as licengas de software;

Garantir alta disponibilidade de internet, acionando contingéncia caso necessario;
Criar link das reunides virtuais;

Configurar transmissdes ao vivo para a presenca de palestrantes;

Realizar a manutengao e limpeza basica nos equipamentos de informatica, realizando troca de
periféricos quando necessario;

Especificar materiais, componentes e equipamentos necessarios a Tl;

Realizar periodicamente o backup completo e incremental do servidor de arquivos e backup nas
‘nuvens”;

Executar outras atividades correlatas em sua area de atuagao, de acordo com a necessidade do
CAU/MS.

2.9. ESPECIFICAGAO DO CARGO

2.9.1.
2.9.2.

2.9.3.

2.9.4.

Escolaridade: Ensino Médio completo com habilitacdo técnica especifica, quando necessario.

Complexidade das tarefas: Tarefas de natureza variada em seus detalhes, que exigem
conhecimentos necessarios para o planejamento, organizagao e sequéncia das operacdes ou dos
métodos préprios estabelecidos, e cujo executor necessita receber orientagao especifica, em casos
sem precedentes.

Responsabilidade por contatos: Contatos internos ou externos de natureza diversa e complexa, se
malsucedidos podem acarretar sérias repercussées ao prestigio e/ou as atividades do Conselho.

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso restrito a dados e informagdes, internas e
externas, que se divulgadas podem acarretar pouca repercussao.

2.10. CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

2.10.1.
2.10.2.
2.10.3.
2.10.4.
2.10.5.
2.10.6.

2.11. NOTA IMPORTANTE:

Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao;
Redacao propria e fluéncia verbal;

Dominio de aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagao.
Capacidade de comunicagao e equilibrio emocional;

Educagao, cordialidade, prontidao e presteza;

Relacionamento com publico, clientes internos / externos e usuarios de servicos;
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2.11.1. A descrigao das principais atribuicbes é compativel com as mdiltiplas atividades, responsabilidades
e competéncias do cargo publico contemplando caracteristicas multifuncionais de trabalho
abrangendo conhecimentos, habilidades e atitudes vinculados as especificidades da unidade de
lotacao.

2.12. PROMOGAO NA CARREIRA

Quadro - PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO - PST

NV-PD 1 2 3 4 5 6 7 8 9

SALARIO | 1.814,72 | 1.869,16 | 1.925,24 | 1.982,99 | 2.042,48 | 2.103,76 | 2.166,87 | 2.231,88 | 2.298,83

NV-PD 10 11 12 13 14 15 16 17 18

FAIXA
w

SALARIO | 2.367,80 | 2.438,83 | 2.512,00 | 2.587,36 | 2.664,98 | 2.744,93 | 2.827,27 | 2.912,09 | 2.999,46

NV-PD 19 20 21 22 23 24 25 26 27

SALARIO | 3.089,44 | 3.182,12 | 3.277,59 | 3.375,91 | 3.477,19 | 3.581,51 | 3.688,95 | 3.799,62 | 3.913,61

NV-PD = Nivel-Padréo.

L
L FAIXA "C"

¥V g PROGRESSAO VERTICAL:
‘ FAIXA "A" PROGRESSAO VERTICAL: ‘ PROMOGAO HORIZONTAL:
NV-PD: 10 NV-PD: 20 a 27
INGRESSO NO CARGO: ' PROMOGAO HORIZONTAL:
| | \veDi ‘ NV-PD: 112 18
PROMOGAO HORIZONTAL:
{ NV-PD:2 a9
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3. ANALISTA DE COMUNICAGAO

3.1. DESCRICAO SUMARIA: Elabora planejamento estratégico, propostas, relatérios, produtos e servicos de
comunicagao. Atende a imprensa e produz contetido textual e visual para internet, intranet e demais canais de
comunicagéo. Seleciona e distribui clippings sobre temas de interesse. Estabelece relacionamento com a
midia de interesse. Monitora a imagem institucional e acompanha temas de interesse do Conselho na midia.
Prepara contetudos especiais para publicagdes.

3.2. ATRIBUICOES GERAIS:

3.2.1.
3.2.2.
3.2.3.

3.2.4.
3.2.5.

3.2.6.

3.2.7.

3.2.8.

3.2.9.

3.2.10.

3.2.11.

3.2.12.

3.2.13.
3.2.14,
3.2.15.

Monitorar e avaliar a imagem institucional do CAU/MS;
Criar e executar acoes de endomarketing;

Executar atividades de demandas relacionadas a imagem institucional e agdes promovidas pelo
CAU/MS;

Elaborar pareceres e notas técnicas sobre assuntos relacionados a Comunicagdo do CAU/MS;

Efetuar a elaboragdo de contetidos veiculados no site do CAU/MS, nas redes sociais, em boletins
informativos e em publicagbes impressas;

Executar acdes de publicidade e divulgac&o institucional, que envolvam colaboradores internos e
externos, inclusive em trabalhos que envolvam servigos técnicos ligados a area, como criagao de
textos e artes, servicos graficos e de impressao, entre outros;

Realizar a producéo e distribuicdo de materiais institucionais do CAU/MS (livros, revistas, folders,
etc);

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

Apoiar ac¢des de comunicagao de outros CAU’s, quando necessario;

Produzir e monitorar contetido das redes sociais do CAU/MS (Facebook / Instagram / LinkedIn /
WhatsApp / YouTube, etc.);

Coordenar e executar a elaboragao do clipping jornalistico e de contetdo para a intranet do
CAU/MS;

Promover o acesso a informacao de interesse publico por meio do portal da transparéncia e site
institucional;

Receber e atender demandas da imprensa relacionadas ao CAU/MS;
Produzir relatérios semestrais sobre as a¢oes da unidade de comunicagao.

Executar outras atividades correlatas em sua area de atuagao, de acordo com a necessidade do
CAU/MS.

3.3. ESPECIFICAGAO DO CARGO

3.3.1.
3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.

3.4. CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

3.4.1.

Escolaridade: Ensino Superior completo na area de Comunicacao.

Complexidade das tarefas: A execucéo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de média
complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pela utilizagdo de habilidade cognitiva e/ou através da
vivéncia no trabalho.

Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, destinados a troca de informagdes e
esclarecimentos, se malsucedidos podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de natureza
técnico-administrativa.

Responsabilidade por dados confidenciais Acesso a dados e informagdes confidenciais, internos e
externos, que se divulgados podem afetar o prestigio e/ou as atividades do Conselho.
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34.2. Conhecimento e dominio de rotinas administrativas;

34.3. Dominio de aplicativos e sistemas informatizados especificos utilizados no CAU/MS;

34.4. Trabalho em equipe;

3.4.5. Habilidade no lidar com situagdes adversas;

3.4.6. Discernimento, iniciativa e flexibilidade;

3.4.7. Planejamento e administracdo do tempo e dos processos de trabalho da unidade de lotacéo.

3.5. PROMOGCAO NA CARREIRA

Quadro — ANALISTA DE COMUNICAGAO - COM
NV-PD 12 13 14 15 16 17 18 19 20
SALARIO | 2.512,00 | 2.587,36 | 2.664,98 | 2.744,93 | 2.827,27 | 2.912,09 | 2.999,46 | 3.089,44 | 3.182,12
NV-PD 21 22 23 24 25 26 27 28 29
SALARIO | 3.277,59 | 3.375,91 | 3.477,19 | 3.581,51 | 3.688,95 | 3.799,62 | 3.913,61 | 4.031,02 | 4.151,95
NV-PD 30 31 32 33 34 35 36 37 38
SALARIO | 4.276,51 | 4.404,80 | 4.536,95 | 4.673,05 | 4.813,25 | 4.957,64 | 5.106,37 | 5.259,56 | 5.417,35
NV-PD = Nivel-Padréo.

FAIXA
w

L

FAIXA "C"
PROGRESSAO VERTICAL:
FAIXA "B" NV-PD: 30
FADIA "A" PROGRESSAO VERTICAL: PROMOGAO HORIZONTAL:
NV-PD: 21 NV-PD: 31238
INGRESSO NO CARGO: PROMOGAQ HORIZONTAL:
NV-PD 12 NV-PD: 22229
PROMOGAO HORIZONTAL:
NV-PD: 132 20
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4.1. DESCRIGAO SUMARIA: Elabora e analisa balancetes e demonstragées contabeis, administra os tributos do
conselho, prepara obrigagdes acessdrias ao fisco, drgaos competentes e contribuintes e controla o registro de
livros fiscais.

4.2. ATRIBUIGOES GERAIS:

4.2.1.
42.2.

423.
4.24.

4.2.5.
4.2.6.
4.217.

4.238.

4.2.9.

4.2.10.

4.211.

4.2.12.
4.2.13.
4.2.14.

4.2.15.

4.2.16.
4.2.17.

4.2.18.

4.2.19.

4.2.20.

Fazer Registro Contabil de pagamentos e despesas em geral;

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

Analisar e acompanhar as despesas e receitas;

Elaborar pareceres e notas técnicas pertinentes a atividade da unidade, de acordo com os
processos estabelecidos;

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

Fazer o gerenciamento de transposicdes entre centros de custos e rubricas contabesis;

Planejar e promover estudos sobre a execugéo, as politicas e os procedimentos das atividades
contabeis pertinentes as diversas unidades do Conselho;

Efetuar o processamento de contas a pagar e a receber, verificando sua regularidade quanto as
normas estipuladas pelo Conselho e exigéncias fiscais;

Elaborar relatérios sobre a situacdo patrimonial, econdmica e financeira, apresentando dados
estatisticos e parecer técnico, fornecendo elementos necessarios ao relatério gerencial;

Conciliar a movimentagao bancaria do Conselho, acompanhando a emissao de cheques, ordens de
pagamentos, débitos, créditos e saldos;

Acompanhar as demandas do SICCAU referente aos valores pagos pelos profissionais, quanto a
receita, valores a receber, entre outros;

Realizar 0 processamento das receitas (boletos pagos pelos profissionais) no SICCAU;
Assessorar a Comissado de Financas e Administragdo - CFA-CAU/MS na conducéo dos trabalhos;

Realizar atividades relacionadas ao departamento de pessoal, tais como: admissao de novos
empregados, rescisdes contratuais, controle e calculo de férias, elaboragdo de contratos de
trabalho, anotagdes em CTPS, elaboragdo de todos os documentos relativos as rescisoes
contratuais, elaboragdo de TRCTs, acompanhamento de ponto biométrico de todos os obrigados a
registro de ponto, elaboragdo da Folha de Pagamento, controle e elaboragao das Guias relativas
aos Encargos Sociais (INSS, FGTS e PIS), dentre outras demandas correlacionadas com as
atividades do departamento de pessoal;

Acompanhar a prestacdo de Contas junto aos 6rgaos competentes: Relatério de Gestao elaborado
para o Tribunal de Contas da Unido (TCU) e, Portal da transparéncia;

Atuar nas tratativas bancarias relacionadas ao Conselho;

Acompanhar as atividades de Auditoria Externa quando realizadas na sede do CAU/MS, elaborando
arquivos digitais com informagdes pertinentes, relatdrios e novos estudos exigidos;

Apurar e providenciar 0 envio das obrigagbes acessérias do CAU/MS, quais sejam, como geracao
de SEFIP, CAGED, RAIS, DCTF, DIRF e demais;

Apoiar no atendimento as demandas relacionadas junto a Secretaria da Receita Federal do Brasil
em Campo Grande (MS), sempre funcionando como responsavel direto pelo implemento das
informagdes do CAU/MS junto a Receita Federal;

Acompanhar os processos administrativos, com toda a execucao or¢camentaria até o término
contratual e entrega de mercadorias e/ou prestacdo de servigos;
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4.2.21. Realizar a Prestagdo de Contas junto ao CAU/BR uma vez ao més, através do mddulo Implanta,
com a elaboragao de diversos relatdrios gerenciais e financeiros, acompanhando a situagao
patrimonial do CAU/MS, fornecendo informagdes requeridas pelos conselheiros estaduais;

4.2.22. Executar outras atividades correlatas em sua area de atuagéo, de acordo com a necessidade do
CAU/MS.

4.3. ESPECIFICAGAO DO CARGO

4.3.1. Escolaridade: Ensino Superior completo na area de Ciéncias Contabeis.

4.3.2. Complexidade das tarefas: A execugdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de grande
complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pela utilizagdo de habilidade cognitiva e/ou através da
vivéncia no trabalho.

4.3.3. Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, destinados a troca de informagdes e
esclarecimentos, se malsucedidos podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de natureza
técnico-administrativa.

4.3.4. Responsabilidade por dados confidenciais Acesso a dados e informacdes confidenciais, internos e
externos, que se divulgados podem afetar o prestigio e/ou as atividades do Conselho.

4.4. CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

441, Redacao prdpria e fluéncia verbal;

4.4.2.  Raciocinio ldgico e compreensdo de estatistica e matematica financeira;

443, Conhecimento e dominio de rotinas administrativas;

444, Dominio de aplicativos e sistemas informatizados especificos utilizados no CAU/MS;

445, Trabalho em equipe;

4.4.6. Habilidade no lidar com situagdes adversas;

44.7. Discernimento, iniciativa e flexibilidade;

44.8. Planejamento e administracdo do tempo e dos processos de trabalho da unidade de lotac&o.

4.5. PROMOGAO NA CARREIRA

Quadro — CONTADOR - CONT
NV-PD 27 28 29 30 31 32 33 34 35
SALARIO | 3.913,61 | 4.031,02 | 4.151,95 | 4.276,51 | 4.404,80 | 4.536,95 | 4.673,05 | 4.813,25 | 4.957,64
NV-PD 36 37 38 39 40 41 42 43 44
SALARIO | 5.106,37 | 5.259,56 | 5.417,35 | 5.579,87 | 5.747,27 | 5.919,69 | 6.097,28 | 6.280,19 | 6.468,60
NV-PD 45 46 47 48 49 50 51 52 53

SALARIO | 6.662,66 | 6.862,54 | 7.068,41 | 7.280,47 | 7.498,88 | 7.723,85 | 7.955,56 | 8.194,23 | 8.440,06
NV-PD = Nivel-Padrdo.

FAIXA
w

y
A ~ FAIXA "C"
. PROGRESSAQ VERTICAL:
FAXA "B" s
T PROGRESSAO VERTICAL: PROMOGAOQ HORIZONTAL:
.| NV-PD:36  NV-PD:46.a 53
INGRESSO NO CARGO: PROMOGAQ HORIZONTAL:
NV-PD 27 ’  NV-PD: 37 a44
| PROMOGAO HORIZONTAL:
' NV-PD:28a 35
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5.1. DESCRICAO SUMARIA: Representar em juizo ou fora dele o CAU/MS, nas agdes em que estes forem
autores, réus ou interessados, acompanhando o0 andamento do processo, prestando assisténcia juridica,
apresentando recursos em qualquer instancia, comparecendo a audiéncia e outros atos, para defender direitos
ou interesses do Conselho.

5.2. ATRIBUICOES GERAIS:

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.
5.2.5.

5.2.6.
5.2.7.

5.2.8.

5.2.9.

5.2.10.

5.2.11.

Elaborar notas, pareceres e informagdes referentes a casos concretos, bem como estudos juridicos,
nos assuntos de sua competéncia;

Examinar e elaborar minutas de editais de licitagdo, bem como as minutas dos respectivos
contratos, convénios, acordos ou instrumentos congéneres a serem celebrados e publicados,
inclusive ajustes ou aditamentos;

Atuar nos processos judiciais nos quais 0 Conselho tenha interesse;
Oferecer informagao e suporte técnico, em contenciosos que envolvam o Conselho;

Pronunciar-se sobre a legalidade dos procedimentos administrativos disciplinares, dos recursos
hierarquicos e de outros atos administrativos submetidos a decisao da alta gestao;

Colaborar com os outros CAU’s, oferecendo subsidios ou orientag&o juridica, quando solicitado;

Apreciar juridicamente recursos administrativos e todos os demais recursos encaminhados ao
Juridico por solicitagdo da alta gestao;

Assessorar comissoes e reunides plenarias do CAU/MS, quando solicitado em orientagdes,
pareceres, resolugdes, agdes judiciais entre outros;

Colaborar com as outras unidades na especificacdo de sistemas de acompanhamento processual e
de processo eletrnico;

Promover e acompanhar toda a Execugéo Fiscal do CAU/MS, bem como todos 0s recursos
pertinentes a esses procedimentos judiciais;

Executar outras atividades correlatas em sua area de atuagao, de acordo com a necessidade do
CAU/MS.

5.3. ESPECIFICACAO DO CARGO

5.3.1.
5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

Escolaridade: Ensino Superior completo em Direito.

Complexidade das tarefas: A execucao das tarefas pressupde o uso de aptiddes de grande
complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pela utilizagdo de habilidade cognitiva e/ou através da
vivéncia no trabalho.

Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, destinados a troca de informagdes e
esclarecimentos, se malsucedidos podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de natureza
técnico-administrativa.

Responsabilidade por dados confidenciais Acesso a dados e informagdes confidenciais, internos e
externos, que se divulgados podem afetar o prestigio e/ou as atividades do Conselho.

5.4. CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

54.1.
5.4.2.
54.3.
5.4.4.
5.4.5.

Redacao propria e fluéncia verbal;

Conhecimento e dominio de rotinas administrativas;

Dominio de aplicativos e sistemas informatizados especificos utilizados no CAU/MS;
Trabalho em equipe;

Habilidade no lidar com situagdes adversas;
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5.4.6. Discernimento, iniciativa e flexibilidade;
54.7. Planejamento e administracdo do tempo e dos processos de trabalho da unidade de lotac&o.

55. PROMOGAO NA CARREIRA

Quadro - ADVOGADO - ADV
NV-PD 35 36 37 38 39 40 41 42 43
SALARIO | 4.957,64 | 5.106,37 | 5.259,56 | 5.417,35 | 5.579,87 | 5.747,27 | 5.919,69 | 6.097,28 | 6.280,19
NV-PD 44 45 46 47 48 49 50 51 52
SALARIO | 6.468,60 | 6.662,66 | 6.862,54 | 7.068,41 | 7.280,47 | 7.498,88 | 7.723,85 | 7.955,56 | 8.194,23
NV-PD 53 54 55 56 57 58 59 60 61

SALARIO | 8.440,06 | 8.693,26 | 8.954,06 | 9.222,68 | 9.499,36 | 9.784,34 |10.077,87(10.380,20(10.691,61
NV-PD = Nivel-Padrdo.

FAIXA
w

y A
4
y FAIXA "C"
— PROGRESSAQ VERTICAL:
| |FAIXATB" NV-PD: 53
FADIA "A" | | PROGRESSAO VERTICAL: PROMOGAO HORIZONTAL:
NV-PD: 44 NV-PD: 54 a 61
INGRESSO NO CARGO: PROMOGAQ HORIZONTAL:
NV-PD 35 NV-PD: 45252
PROMOGAO HORIZONTAL:
NV-PD: 36 a 43
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6. ARQUITETO E URBANISTA

6.1. DESCRICAO SUMARIA: Orientar e fiscalizar a profissdo e as atividades de Arquitetura e Urbanismo para o
CAUIMS, realizando atendimento aos profissionais e publico geral, orientando e disciplinando para as
melhores praticas, solucionando demandas e duvidas.

6.2. OCUPAGAO: AGENTE DE FISCALIZAGAO

6.3. ATRIBUICOES GERAIS:

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.
6.3.6.
6.3.7.
6.3.8.
6.3.9.

6.3.10.

6.3.11.

6.3.12.

6.3.13.

6.3.14.

6.3.15.

6.3.16.

6.3.17.

6.3.18.

6.3.19.
6.3.20.

Realizar a fiscalizagao in loco ou a distancia de objetos alvo de fiscalizagdo do CAU-MS, como
Arquitetura efémera, Arquitetura e Urbanismo, Construgao de edificio, empresas e 6rgaos publicos,
patrimonio historico, paisagismo, parques e jardins, arquitetura de Interiores, planejamento urbano e
Regional, etc.

Fiscalizar drgaos e pessoas juridicas, requerendo a relagdo dos responsaveis técnicos, assim como
0s RRTs de cargo e fungéo;

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

Elaborar e emitir relatdrio de fiscalizagdo, notificages preventivas, lavratura e auto de infragéo,
assinando-os;

Analisar, instruir e acompanhar processos fiscalizatérios, dando as providéncias necessarias;
Efetuar diligéncias, quando necessario para instru¢ao de processos;

Atender e apurar demandas, dendncias, solicitagdes e dividas de fiscalizagao recebidas;

Manter atualizada as atividades fiscalizadas no SICCAU;

Acompanhar implantacdo dos sistemas de fiscalizagdo em implantagdo pelo CAU-BR;

Processar Registros de Responsabilidade Técnica, realizando analises, baixas, cancelamentos e
aprovacoes;

Analisar e prestar informagdes de carater técnico sobre as solicitagdes feitas pelos Arquitetos e
Urbanistas através do SICCAU;

Realizar atendimento a profissionais e interessados para esclarecimento de dividas relacionadas a
acervo técnico, legislacdo, RRTs, certiddes;

Assessorar e apoiar as Comissées na conducado dos trabalhos, orientar 0s conselheiros a respeito
dos tramites pertinentes, respondendo pelos assuntos afetos ao exercicio profissional no campo da
arquitetura e urbanismo;

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

Analisar as solicitacdes de registro de RRT de RRT derivado, RRT extemporaneo, RRT de atividade
técnica desenvolvida no exterior, cancelamento de RRT, anulagdo de RRT, baixa motivada por
omissao do arquiteto e urbanista e Certiddo de Acervo Técnico com Atestado (CAT-A);

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

Realizar o registro profissional de pessoas fisicas e juridicas, realizando analise de documentagoes,
efetivacdes, incorporacao de informacdes, baixas e cancelamentos;

Elaborar pareceres e notas técnicas pertinentes a atividade da unidade, de acordo com os
processos estabelecidos;

Realizar analise de solicitagbes de Registro de Direito Autoral;
Realizar andlise preliminar das solicitagdes de ressarcimento;
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~ Proferir palestras de assuntos referentes ao Conselho de Arquitetura e Urbanismo;

6.3.21

6.3.22.  Executar outras atividades correlatas em sua area de atuagédo, de acordo com a necessidade do
CAU/MS.

6.4. ESPECIFICACAO DO CARGO

6.4.1. Escolaridade: Ensino Superior completo em Arquitetura e Urbanismo.
6.4.2. Complexidade das tarefas: A execucédo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de grande

complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pela utilizacdo de habilidade cognitiva e/ou através da

vivéncia no trabalho.

6.4.3. Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, destinados a troca de informagdes e
esclarecimentos, se malsucedidos podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de natureza
técnico-administrativa.

6.4.4. Responsabilidade por dados confidenciais Acesso a dados e informagdes confidenciais, internos e
externos, que se divulgados podem afetar o prestigio e/ou as atividades do Conselho.

6.5. CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

6.5.1. Redacao propria e fluéncia verbal;

6.5.2. Conhecimento e dominio de rotinas administrativas;

6.5.3. Dominio de aplicativos e sistemas informatizados especificos utilizados no CAU/MS;

6.5.4. Trabalho em equipe;

6.5.5. Habilidade no lidar com situagdes adversas;

6.5.6. Discernimento, iniciativa e flexibilidade;

6.5.7. Planejamento e administracdo do tempo e dos processos de trabalho da unidade de lotac&o.

6.6. PROMOGCAO NA CARREIRA

Quadro - ARQUITETO E URBANISTA - ARQ
NV-PD 48 49 50 51 52 53 54 55 56
SALARIO| 7.280,47 | 7.498,88 | 7.723,85 | 7.955,56 | 8.194,23 | 8.440,06 | 8.693,26 | 8.954,06 | 9.222,68
NV-PD 57 58 59 60 61 62 63 64 65
SALARIO| 9.499,36 | 9.784,34 |10.077,87|10.380,20{10.691,61|11.012,36 | 11.342,73|11.683,01| 12.033,50
NV-PD 66 67 68 69 70 71 72 73 74

SALARIO [12.394,51(12.766,34(13.149,33|13.543,81(13.950,13| 14.368,63 | 14.799,69|15.243,68|15.700,99
NV-PD = Nivel-Padréo.

FAIXA
w

c

4 FAIXA "C"
PROGRESSAO VERTICAL:
Riserlid NV-PD: 66
T PROGRESSAO VERTICAL: PROMOGAO HORIZONTAL:
|| NV-PD:57.  NV-PD: 67 a 74
INGRESSO NO CARGO: PROMOGAO HORIZONTAL:
NV-PD48 ’  NV-PD: 58 a 65
PROMOGAO HORIZONTAL:
| NV-PD: 49 a 56
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il - PROGRESSAO FUNCIONAL

Péginaz 7

Rua Doutor Ferreira, 28, Centro | CEP: 79.002-240 — Campo Grande/MS | Tel: (67) 3306-7848/3252 www.caums.gov.br |
atendimento@caums.org.br



SERVICO PUBLICO FEDERAL
LA_U l\/\ S Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Mato Grosso do Sul

1. APRESENTAGAO

1.1. A Progressao funcional constitui-se em um conjunto de normas e procedimentos que tem por finalidade
disciplinar, no &mbito do CAU/MS, o processo de progressdo funcional dos empregados em conformidade como
Plano de Cargo e Salarios - PCS.

1.2. O processo de progressao funcional dos empregados ocupantes de cargo em carreira do CAU/MS abrange:

1.2.1. Promocao horizontal por merecimento: E a passagem de um empregado de nivel-padrao para outro na faixa
de remuneragdo do cargo, como forma de recompensar o desempenho daqueles que se destacam da

média, identificados por processo de avaliagdo de desempenho.

1.2.2.  Promogéo horizontal por antiguidade: E a passagem de um empregado de um nivel-padrdo para outro
na faixa de remuneragdo do cargo, como forma de recompensar a permanéncia no quadro de pessoal
do CAU/MS, identificados por processo de contagem do tempo de casa.

1.2.3.  Promocéo vertical: Movimentag@o de uma faixa de remuneragdo do cargo para outra, dentro do mesmo
cargo, como forma de recompensar desempenho de exceléncia continuo, identificados por processos
consecutivos de avaliagdo de desempenho.

2.  PROMOGAO HORIZONTAL POR MERECIMENTO E ANTIGUIDADE
2.1. A promogao horizontal por merecimento e por antiguidade ocorrera a cada 3 (trés) anos, alternadamente, e o

empregado ocupante de cargo efetivo concorrera a primeira (merecimento) e depois participara da outra
(antiguidade) conforme exemplo mostrado a seguir:

mnl) EMPREGADA(O) Promogéo Promogao Promogzo
Sosizacamarc Horizontal por Horizontal por Horizontal por
31 /3272%22. Merecimento: Antiguidade: em Merecimento:

Data de Admissao em 2025 2028 em 2031

¢ A T 4

EMPREGADA(O) Média das Permanénciano Médiadas
Admitido até P CAU/MS em: Avaliagbes de
31/05/2022: a g’ahagoes : € 3 anos anteriores Desempenho
contagem comega ESCpemo (01/06/2022 até 6 anos anteriores
01/06/2022 em 2022/2023/2024 01/06/2028) (2025/2030)

=)

2.1.1. O diagrama explicativo acima tem por finalidade facilitar a operacionalizagdo do processo de progressao
funcional considerando a implementacdo das novas regras a partir de 1°/06/2022 abrangendo os
empregados novos e aqueles em exercicio.

2.1.1.1. O processo de promogao horizontal por merecimento devera ocorrer de forma continuada, tendo
por base, a média aritmética dos resultados obtidos na Avaliagdo de Desempenho nos ultimos
3 ou 6 anos, conforme mostrado no diagrama acima.

2.1.1.2. O processo de promogao horizontal por antiguidade devera ocorrer de forma continuada, tendo por
base a contagem do tempo de casa do empregado em carreira no CAU/MS.

2.1.1.3. A concessao da promogao horizontal por merecimento néo influencia na concessao da
promocdo por antiguidade, e vice-versa, podendo o empregado concorrer a ambas as
progressdes caso atenda aos seus respectivos requisitos.
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2.2. Promocao Horizontal por Merecimento

2.2.1. Para a concessdo da promogao horizontal por merecimento o empregado ocupante de cargo efetivo no
CAUIMS devera atender aos seguintes requisitos:

a) Tenha tempo efetivo como empregado do CAU/MS igual ou superior a 36 (trinta e seis) meses,
contados até a data de 31 de dezembro do ano anterior.

b) Auséncia de registro no historico funcional dos itens relacionados a seguir, considerando sempre 0s
36 (trinta e seis) meses anteriores a concessao da referida promogao:

v" Punigéo por escrito e apds o devido processo administrativo;
v" Qualquer modalidade de suspenséo;

v’ Afastamento por interesse particular por periodo igual ou superior a 04 (quatro) meses por ano de
trabalho;

v' Afastamento pelo INSS, em periodo igual ou superior a 180 (cento e oitenta) dias, consecutivos
ou ndo, anuais exceto nos casos de acidente de trabalho, doengas ocupacionais e/ou licenca
maternidade. Casos excepcionais serdo submetidos ao Presidente e Plenario para avaliacdo da
concessao da referida promogao.

v’ Mais de 12 (doze) faltas ao trabalho por ano, sem justificativa aceita junto a respectiva chefia no
respectivo periodo avaliativo;

v' Requisicdo para prestar servicos a outros 6rgaos ou instituicdes sem 6nus para o CAU/MS, por
periodo igual ou superior a 04 (quatro) meses por ano de trabalho considerando no respectivo
periodo avaliativo.

2.2.2. A média aritmética dos resultados obtidos na Avaliagdo de Desempenho, aplicada anualmente, servira de
base para a concessao da promogao horizontal por merecimento ao empregado ocupante do cargo efetivo
no CAU/MS.

2.2.3. O modelo e os critérios de Avaliagdo de Desempenho do CAU/MS serdo estabelecidos em norma
complementar ao PCS e tem por base um conjunto de agdes planejadas e estruturadas em competéncias
com foco nas atitudes e comportamentos observados no cotidiano do trabalho.

a) Afinalidade é estimular o potencial dos empregados e tem carater essencialmente orientativo, uma vez
que objetiva redirecionar as disfuncdes, apontar as dificuldades e promover incentivos em relacdo aos
pontos fortes.

b) Busca, também, envolver o corpo diretivo em um processo continuado de acompanhamento e gestao
de recursos humanos, visando o alcance de resultados.
2.2.4. Os objetivos da avaliagdo de desempenho sao:

a) Definir e mensurar o grau de contribuicdo de cada empregado na consecugao dos objetivos da
unidade organizacional de atuac¢ao;

b) Adequar o empregado ao perfil profissional valorizado pelo CAU/MS para as atividades que
desempenha;

c) Proporcionar aumento de produtividade e de qualidade dos servigos prestados pelo CAU/MS;

d) Subsidiar, dentre outras, a¢des de capacitagdo, qualidade de vida e movimentagdo dos empregados
visando a adequacgao funcional;

e) Favorecer 0o acompanhamento continuado das atividades em desenvolvimento, propiciando a
comunicagao e o dialogo;
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f) Identificar condigdes de trabalho, objetivando possiveis correcdes;

g) ldentificar os empregados melhor classificados na escala de pontos definida na Avaliagdo de
Desempenho para a Promog&o Horizontal por merecimento.

2.2.5. Os empregados serao classificados, em ordem decrescente de pontuagao, considerando o Resultado
Final da Avaliagcdo de Desempenho - RFAD.
7) Exemplo de definigdo da ESCALA do Resultado Final da Avaliagdo Desempenho - RFAD, tendo por
base o total de 8 (oito) competéncias individuais e 40 (quarenta) indicadores de desempenho:

PONTUAGAO INTERVALO  QUARTIL

8,00<RFAD<16,00 0% < RFAD <25% 10

16,00 < RFAD < 24,00 = 25% < RFAD < 50% 20
24,00 < RFAD < 32,00 = 50% <RFAD <75 30

32,00 < RFAD < 40,00 75% <RFAD <100%| 4°

2.2.6. Os empregados com resultados do processo de classificagdo no 42 quartil da ESCALA definida na Norma
que trata da Avaliagdo de Desempenho serdo candidatos a promog&o horizontal por merecimento.

2.2.7. Fica estabelecido como PONTO DE CORTE a partir de 20% (vinte por cento) dos empregados
classificados na Avaliagdo de Desempenho, com RFAD no 4° Quartil, em ordem decrescente serao
selecionados para a promogao horizontal por merecimento.

2.2.8. Havendo necessidade de desempate entre empregados selecionados para a concessao da promogao
horizontal por merecimento deverao ser utilizados os seguintes critérios de desempate exclusivamente:

a) O empregado que nao tiver sido promovido no ultimo processo de promogéo horizontal por
antiguidade, merecimento ou progressao vertical;

b) Maior tempo efetivo no CAU/MS, considerando anos, meses e dias, tendo como referéncia a data de
contratacao; e

c) Maior tempo efetivo do empregado no nivel-padrdo, considerando anos, meses e dias, tendo como
referéncia a data de contratagdo no CAU/MS.

2.3. Promocio Horizontal por Antiquidade

2.3.1. O empregado que permanecer no quadro de pessoal do CAU/MS sera contemplado com um nivel-padrdo da
faixa salarial do cargo em carreira a cada 3 (trés) anos, contados a partir da data de admissao no cargo
efetivo e apds ter participado do processo de promogao horizontal por merecimento.

2.3.2. Para os empregados que que estiverem em pleno exercicio até 31/05/2022 fica estabelecido que a
contagem dos 3 (trés) anos para a concessao da promogao horizontal por antiguidade sera contada a
partir de 1°/06/2022.

2.3.3. A promogao horizontal por antiguidade ocorrera 3 (trés) anos ap6s a realizagdo da promogao horizontal
por merecimento, ou a cada 6 (seis) anos ininterruptos de efetivo exercicio no CAU/MS.
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3. PROGRESSAO VERTICAL

3.1. A progressao vertical é a mudanca do empregado de faixa salarial da tabela de remuneragdo no mesmo cargo -
apos atendimento dos requisitos do processo de progresséo vertical e ser selecionado para tal.

3.2. A progressao vertical tem como objetivo recompensar o desempenho de exceléncia continuo e atendimento das
necessidades do CAU/MS ao longo do tempo, concedendo ao empregado em carreira do CAU-MS a
possibilidade de acelerar o crescimento de sua carreira.

3.3. Aprogressao vertical devera ocorrer condicionada a disponibilidade financeira estabelecida na Portaria que trata do
assunto, sendo dirimida pelo Presidente com aprovacdo do Plenario.

3.4. Amédia aritmética dos resultados obtidos na Avaliagdo de Desempenho, aplicada anualmente, servira de base para
a concessao da promocao vertical ao empregado ocupante do cargo efetivo no CAU/MS.

3.5. O empregado que obtiver a progressao vertical sera reenquadrado no primeiro nivel-padrao da faixa salarial
subsequente (de “A” para “B” ou de “B” para “C”) a que se encontra na data da efetivacdo da progressao.

3.6. O empregado que estiver no Ultimo nivel-padrdo das faixas “A” e “B” da estrutura de remuneracao do respectivo
cargo nao sera impedido de passar para o primeiro nivel-padrao da faixa seguinte “B” ou “C”, por promogao
horizontal por merecimento.

3.7. Podera participar do processo de progressao vertical, 0 empregado que atender aos requisitos estabelecidos
abaixo:

3.7.1. Estar enquadrado nos niveis-padroes indicados da respectiva faixa salarial de seu cargo, correspondente ao
progresso de no minimo 50% da respectiva faixa salarial, conforme mostrado a seguir:

CARGO
FAIXA
PST CcoM CONT ADV ARQ
A para B 9<NV-PD25 20<NV-PD216 | 35<NV-PD 231 43<NV-PD239 | 56 < NV-PD 252
BparaC 18<NV-PD>14 | 25<NV-PD225 | 44<NV-PD240 | 52<NV-PD248 | 65<NV-PD 261

3.7.2. NAO ter registro no histdrico funcional dos itens relacionados a seguir, considerando os 24 (vinte e quatro)
meses quando da realizacao da referida concesséo de progressao vertical pelo CAU/MS:

v" Punigdo por escrito e apds o devido processo administrativo;
v" Qualquer modalidade de suspens&o;

v' Afastamento por interesse particular por periodo igual ou superior a 04 (quatro) meses por ano de
trabalho;

v’ Afastamento pelo INSS, em periodo igual ou superior a 180 (cento e oitenta) dias, consecutivos
ou ndo, anuais exceto nos casos de acidente de trabalho, doengas ocupacionais e/ou licenca
maternidade. Casos excepcionais serdo submetidos ao Presidente e Plenario para avaliagdo da
concessao da referida promocao.

v’ Mais de 12 (doze) faltas ao trabalho por ano, sem justificativa aceita junto a respectiva chefia no
respectivo periodo avaliativo;

v' Requisicdo para prestar servicos a outros 6rgaos ou instituicdes sem 6nus para o CAU/MS, por
periodo igual ou superior a 04 (quatro) meses por ano de trabalho considerando no respectivo
periodo avaliativo.

3.7.3. Sera considerado candidato a progressao vertical o empregado que obtiver o Resultado Final da Avaliagéo
de Desempenho - RFAD acima do PONTO DE CORTE estabelecido exclusivamente para a
PROGRESSAO VERTICAL.

3.7.3.1. PONTO DE CORTE: pontuagao, definida pelo Presidente e/ou Plenario, que sera utilizada para
delimitar o quantitativo de empregados que serao classificados, conforme o RFAD acima do 3° quartil
da escala de pontos definida na Avaliacdo de Desempenho.
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3.7.4. O empregado que obtiver o Resultado Final da Avaliacdo de Desempenho - RFAD acima do PONTO DE
CORTE, estabelecido para o exercicio, nos 6 (seis) ultimos processos de Avaliacdo de Desempenho
consecutivos ocorridos no CAU/MS, sera candidato a progresséo vertical.

3.7.4.1. A progressao vertical esta condicionada a realiza¢do do processo de avaliacdo de desempenho anual
e de forma continuada.

3.7.4.2. A ndo realizacdo anual da Avaliagdo de Desempenho, por responsabilidade do empregado, suspende
o direito do empregado a progressao vertical devendo reiniciar a contagem quando o processo voltar
a ocorrer de forma continuada.

3.8. O responsavel pela Gestao de Pessoas processara a alteragao de reenquadramento do empregado selecionado no
processo de avaliagdo de desempenho para receber a progressao vertical.

4. CONSIDERAGOES GERAIS

4.1. A concessao da promogao horizontal e progressao vertical estdo condicionados ao percentual minimo financeiro de
1% (um por cento) anual da folha de pagamento de pessoal, calculado pelas areas contabil, financeira e
gestdo de pessoas, devendo ser feita previsdo orgamentaria anual para os exercicios seguintes, utilizando
sempre o Formulario 2, na parte VI desse PCS, para a concessao da respectiva progressao funcional.

4.2. A conjugagao do PCS com o processo de progressao funcional (promogéo horizontal e progressao vertical)
permitirda ao CAU/MS administrar os recursos humanos com flexibilidade, eliminando a ociosidade operativa e
aproveitando os niveis de maturidade funcional dos profissionais que permanecerem empregados no CAU/MS.

4.3. O empregado promovido por progresséo vertical devera permanecer atuando na area para a qual foi selecionado,
quando for o caso, por periodo minimo de dois anos, salvo se for designado para exercer cargo de confianca,
movimentado para outra area ou se houver interesse em contrario por parte da dire¢do do CAU/MS.

4.4. O aporte de recursos financeiros para a concessao da promogao horizontal e vertical do exercicio seguinte devera
ser submetido a analise e aprovagao no exercicio financeiro anterior.

4.5. Os casos nao previstos neste PCS serao dirimidos pelo Presidente com aprovagao do Plenario e caso seja
necessario alterar o PCS, submetidos a aprovacdo do Plenario, com base em principios constitucionais de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
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IV - CONCURSO PUBLICO
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1. APRESENTACAO

1.1. A admissao de empregado ao quadro do CAU/MS sera precedida de Concurso Publico.

1.2. Os requisitos de admissdo compreendem o grau de instru¢do, conhecimento técnico, proficiéncia e experiéncia
que serdo exigidos do candidato a empregado do CAU/MS nos cargos, conforme mostra o quadro a seguir:

Quadro 1. REQUISITOS DE ADMISSAO

CARGO REQUISITOS RECOMENDADOS

Ensino Médio completo e/ou habilitagao técnica especifica com registro no Conselho de Fiscalizagdo do Exercicio
PST . : X M s o enm
Profissional, quando houver e Carteira Nacional de Habilitagdo - Tipo “B”.

COM Diploma, devidamente registrado, de concluséo de curso de ensino superior na drea de Comunicagdo, fornecido por
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo e Carteira Nacional de Habilitagéo - Tipo “B’".

Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacdo em Ciéncias Contabeis, fornecido por instituicdo
CONT | de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo, registro profissional no Conselho Regional de
Contabilidade e Carteira Nacional de Habilitacdo - Tipo “B”.

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagao em Direito, fornecido por instituico de ensino
ADV | superior reconhecida pelo Ministério da Educac&o, registro profissional na Ordem dos Advogados do Brasil e Carteira
Nacional de Habilitacdo - Tipo “B

Diploma devidamente registrado, de concluséo de curso de graduagdo em Arquitetura e Urbanismo, fornecido por
ARQ instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo, registro profissional no Conselho de Arquitetura e
Urbanismo do Brasil e Carteira Nacional de Habilitagdo - Tipo “B”.

2. OBJETIVO

2.1. O objetivo do processo de Concurso Publico é identificar e atrair profissionais com potencial e capacitacao para
ocupar as vagas definidas no quadro de pessoal efetivo do CAU/MS, decorrentes do Plano de Cargo e Salarios
- PCS.

3. CRITERIOS PARA PREENCHIMENTO DE VAGA

3.1. Os critérios para o preenchimento de cargos do PCS no CAU/MS sao:
3.1.1. Definicdo de perfil profissiografico, tendo por base a descri¢do e especificacdo do cargo a ser ocupado;

3.1.2. Definicao do universo para divulgacdo (ambito local), o direcionamento (fontes) e os meios (veiculagao:

jornais, internet e outros) e a necessidade ou ndo de assessoramento de empresa ou profissional

especializado para realizagdo do processo de selecao;
3.1.3. Estabelecimento de prazo(s) e local(is) para apresentagao dos candidatos;

3.1.4. Definigdo de procedimento a ser adotado para comprovagao (pelos candidatos) do cumprimento dos
requisitos necessarios para concorrer ao processo de Concurso Publico; e

3.1.5. Indicagéo das condicdes, vantagens e beneficios oferecidos pelo CAU/MS.

3.2. A contratagdo do candidato selecionado sera realizada no valor do nivel-padrdo inicial da tabela do cargo a ser
ocupado.

3.3. O Concurso Publico devera ser realizado mediante contratacdo de empresa profissional especializada ou
diretamente pelo CAU/MS, se houver estrutura adequada para tal.

3.4. Deverdo ser identificados os instrumentos de selegdo (provas ou provas de titulos) que serdo aplicados, tendo
por base o estudo profissiografico.

3.5. Cabera ao Presidente autorizar os procedimentos para realizagdo de Concurso Publico nos casos em que exista
or¢amento aprovado pelo Plenario.

Pégina3 4‘

Rua Doutor Ferreira, 28, Centro | CEP: 79.002-240 — Campo Grande/MS | Tel: (67) 3306-7848/3252 www.caums.gov.br |
atendimento@caums.org.br



SERVICO PUBLICO FEDERAL
LA_U l\/\ S Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Mato Grosso do Sul

4. OPERACIONALIZAGAO

4.1. Os procedimentos para a realizagao de Concurso Publico estdo condicionados a existéncia de cargo vago
decorrente do PCS, no quadro de pessoal do CAU/BR.

4.2. O inicio e os procedimentos para a realizagdo do processo de Concurso Publico deverdo ocorrer em
conformidade com as regras estabelecidas na norma especifica que trata do assunto.

4.3. Para dar inicio aos procedimentos, a(s) unidade(s) organizacional(is) detentora(s) da(s) vaga(s), devera(ao)
preencher a SOLICITACAO DE PREENCHIMENTO DE VAGA NOS CARGOS (Formulario 1 do item VI).

4.4, O formulario, assinado pelo responsavel da unidade organizacional, devera ser encaminhado ao Administrativo-
Financeiro, e esta, por sua vez, 0 encaminhara ao Presidente, complementado com as competéncias definidas para
a unidade organizacional, nimero de cargos, descri¢do das principais atribuicbes do cargo requerido.

4.5. De posse dessas informagdes o Conselho Diretor podera solicitar a realizagdo do Concurso Publico ao Plenario,
para aprovagao.

4.6. A Empresa profissional especializada realizard o concurso publico ou, caso o CAU/MS possua estrutura
adequada, recursos suficientes e pessoas capacitadas para tal objeto, o préprio Conselho podera efetivar o
concurso publico.

4.7. O resultado do processo sera submetido ao Presidente, que decidira pela contratagdo do(s) candidato(s)
melhor(es) classificado(s).

4.8. O(s) candidato(s) aprovado(s) sera(d@o) encaminhado(s) a Gestdo de Pessoas para a realizagdo dos
procedimentos relativos a sua contratagao / posse no respectivo cargo do PCS.
5. CONSIDERAGOES GERAIS
5.1. O processo Concurso Publico devera ser acompanhado pelo Juridico, com a finalidade de se preservar a
legalidade das a¢bes do CAU/MS.

5.2. Os casos nao previstos neste anexo serao dirimidos pelo Presidente com aprovagdo do Plenario, em
conformidade com a legislagdo vigente.
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V - AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO
PERIODO DO CONTRATO DE EXPERIENCIA
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1. APRESENTAGAO

1.1 A avaliagdo de desempenho no periodo do contrato de experiéncia tem por finalidade definir e regulamentar o
processo destinado a acompanhar, observar e conceituar o desempenho do empregado contratado, em periodo a
ser definido em norma prépria, aderente com o regime conjugado da CLT e da exigéncia de concurso publico para
admissdo. Se aprovado no processo de Avaliagdo de Desempenho, sera efetivado no quadro de pessoal do
CAU/MS, por prazo indeterminado.

2. AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO PERIODO DO CONTRATO DE EXPERIENCIA

2.1 O objetivo da avaliagdo do desempenho durante o periodo do contrato de experiéncia € verificar se 0 empregado
atende aos requisitos de: capacidade de adaptagao, obediéncia as normas internas, convivéncia pacifica com o
quadro funcional, interesse e conhecimento do trabalho e identificacdo com os objetivos do CAU/MS.

2.2 O modelo de avaliacdo de desempenho durante o periodo do contrato de experiéncia tem por base um conjunto de
acoes, planejadas e estruturadas, e a aplicacdo de formulario contendo fatores avaliativos cujo peso de cada um
devera ser atribuido pela chefia imediata em funcdo das competéncias da unidade organizacional de lotagao.

2.3 A avaliagdo de desempenho do empregado durante o periodo do contrato de experiéncia refere-se a analise do
exercicio das atividades inerentes ao cargo do PCS no periodo do contrato de experiéncia no CAU/MS.

2.4 Aavaliagdo de desempenho do empregado durante o periodo do contrato de experiéncia é da responsabilidade da
chefia imediata a qual estiver subordinado.

2.5 0O desempenho do empregado sera avaliado com base nos seguintes fatores: (1) assiduidade, (2) disciplina, (3)
iniciativa, (4) produtividade, (5) responsabilidade, (6) discricao e (7) cognicdo, constantes no Formulario de
Avaliacdo de Desempenho durante o periodo do contrato de experiéncia - FAD/CE.

2.6 O processo de avaliagdo de desempenho no periodo do contrato de experiéncia sera dividido em dois periodos
distintos e sucessivos, conforme venha a ser definido na norma propria.

2.7 A chefia imediata devera:

2.7.1 Preencher os campos de 1 a 7, com os dados relativos a avaliagdo durante o periodo do contrato de
experiéncia do novo empregado sob sua responsabilidade (Parte | do FAD/CE).

2.7.2 Definir e preencher, com base nas atribuicdes do cargo do PCS e nas especificidades da unidade
organizacional, as atividades/tarefas a serem executadas pelo empregado durante o periodo do contrato de
experiéncia sob sua responsabilidade e os resultados a serem alcangados (metas), em termos de
quantidade, qualidade e prazo (Parte |l do FAD/CE);

2.7.3 Acompanhar e orientar 0 empregado no desempenho das atividades, com reunides rapidas e objetivas.
Os fatos relevantes e as medidas adotadas deverdo constar do Relatério de Acompanhamento (Parte IlI
do FAD/CE); e

2.7.4 Atribuir peso aos fatores avaliativos, em fungdo das competéncias da unidade organizacional, e aplicar
notas relativas a cada fator, de acordo com o desempenho do empregado em cada periodo durante o
periodo do contrato de experiéncia (Parte IV do FAD/CE).

2.8 O Formulario de Avaliagdo de Desempenho - FAD/CE a ser utilizado € dividido em quatro partes, conforme
apresentado no Item VI-FORMULARIO 3.

2.9 0 preenchimento das partes | a IV do FAD/CE, em conformidade com o cargo do empregado durante o periodo
do contrato de experiéncia e as atividades a serem desenvolvidas na unidade organizacional, devera ser feito pelo
chefe imediato, que devera atribuir:

2.9.1 Peso a cada fator de avaliagdo, em cada periodo avaliativo, podendo variar numa escala de 1 a 10,
totalizando 10 pontos; e

2.9.2 Nota relativa ao desempenho, podendo variar de 0 a 10;

Rua Doutor Ferreira, 28, Centro | CEP: 79.002-240 — Campo Grande/MS | Tel: (67) 3306-7848/3252 www.caums.gov.br |
atendimento@caums.org.br

Pégina3 7



SERVICO PUBLICO FEDERAL
LA_U l\/\ S Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Mato Grosso do Sul

2.10 O Resultado do Desempenho por Periodo - RDP sera o calculo da média ponderada das notas atribuidas a
cada fator, como mostra a férmula a seguir:

_ NF.Py + NF5.Py + NF3.P3 + NF4.Py + NF5.P5 + NFg.Pg + NF7.P;

RDP
7 10

RDP. = &1£1_+NF;£2_+ NF§£3_+ NF4_£4_+ NFE.P:,_+ NFﬁ.Pﬁ_"‘NFZﬂl
2 10

Onde:

RDP = Resultado do Desempenho por Periodo (1 e 2);

NF = Nota atribuida ao Fator 1, 2, ..7, podendo variar de 0 a 10.

P = Peso atribuido ao Fator1, 2, ... 7, podendo variar de 0 a 10, totalizando
10 pontos

2.11 A pontuacdo maxima a ser alcancada em cada periodo avaliativo é de dez pontos.

2.12 O Desempenho Global - DG do empregado, correspondente a todo o periodo do contrato de experiéncia sera a
média ponderada dos resultados obtidos nos dois periodos avaliados, observando-se a seguinte distribuigdo de
pesos e a aplicagado da férmula:

» RDP;- peso 1 (um); DG
» RDP3-peso 2 (dois). 3
Onde:

RDP = Resultado do Desempenho do Periodo 1 e 2; e

DG = Desempenho Global.

_ RDP, +RDP,.2

2.13 Para efeito de aprovacéo no periodo do contrato de experiéncia, 0 empregado devera obter DG minimo de 7
pontos, equivalente a 70% da nota maxima admitida.

3. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

3.1 Sera encaminhado a chefia imediata do empregado, quando for o caso, dois Formularios de Avaliacdo de
Desempenho durante o periodo do contrato de experiéncia - FAD/CE, devendo ser utilizado 01 (um) para cada
periodo avaliativo. (Ver Item VI - FORMULARIO 5)

3.2 Cada FAD/CE, devidamente preenchido, devera ser devolvido pelo chefe imediato até o terceiro dia Uutil
subsequente ao término de cada periodo avaliativo.

3.2.1 O superior imediato devera reter copia do formulario utilizado no periodo 01 (um), a fim de proceder ao
acompanhamento do periodo 02 (dois) do processo de avaliacdo durante o periodo do contrato de
experiéncia.

3.3 Concluidas as etapas de avaliacdo durante o periodo do contrato de experiéncia, sera realizada a apuragdo do
resultado, remetendo relatorio conclusivo contendo os resultados de cada periodo, formalizado em processo,
ao Gerente Administrativo, para aprecia¢ao e tomada de decisao.

3.4 0O empregado devera ser informado e dar ciente a cada etapa de avaliagdo, sendo concedido um prazo de 05
(cinco) dias para sua manifestagao. A eventual manifestagéo sera considerada para conclusao e tomada de
deciséo.

3.5 Da decisao do Gerente Administrativo, cabera recurso, no prazo de 05 (cinco) dias ao Gerente Geral €, no
mesmo prazo, ao Presidente do CAU/MS.

3.6 Havendo recurso pendente de julgamento, apds o prazo de 90 (noventa) dias da contratagao, o contrato de
trabalho sera suspenso, até decisao final.

4. CONSIDERAGOES GERAIS

4.1 O empregado aprovado no processo de avaliagdo de desempenho no periodo do contrato de experiéncia tera seu
contrato de trabalho convertido em contrato de trabalho por prazo indeterminado.
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4.2 O empregado que nado alcancgar a pontuagdo minima de 07 (sete) pontos, sem possibilidades de
arredondamento, tera seu contrato extinto, sendo automaticamente desligado do Quadro de Pessoal do
CAU/MS.

4.3 O periodo do contrato de experiéncia e o desligamento do empregado ndo aprovado na avaliagéo de experiéncia
sao autorizados pelo Presidente.

4.4 O contrato por prazo indeterminado devera ser formalizado por Ato do Presidente do CAU/MS e mantido em
pasta funcional.

Pégina3 9

Rua Doutor Ferreira, 28, Centro | CEP: 79.002-240 — Campo Grande/MS | Tel: (67) 3306-7848/3252 www.caums.gov.br |
atendimento@caums.org.br



SERVICO PUBLICO FEDERAL
! A l l I\/\ S Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Mato Grosso do Sul

VI - FORMULARIOS
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FORMULARIO 1 - SOLICITAGAO DE PRENCHIMENTO DE CARGOS VAGOS

Este formulario devera ser preenchido pelo gestor da unidade, com base nas determinagdes contidas no PCS,
e encaminhado a Gestao de Pessoas para o planejamento e elabora¢do do Termo de Referéncia para a realizagao de
processo de Concurso Publico.

|- IDENTIFICAGAO
Unidade ou Area Requisitante:

Cadigo do Centro de Custo:

Horério de Trabalho: as edas as | Carga Horéaria Mensal:

Il - SOLICITAGAO DE PREENCHIMENTO DE CARGOS VAGOS - Preencher os itens a seguir: Cargo / Ocupagédo / Quantidade:

CARGO / OCUPAGAO | QUANT.
PST o/ Ocupacéo:
PCOM o / Ocupacéo:
PCONT o / Ocupacéo:
PJUR o/ Ocupagao:
PARQ o / Ocupagéo:
PERFIL DO CARGO: Conhecimento:
Area de Atuacéo: Experiéncia:
Formacéo e Escolaridade:

Contetido Programatico:

RAZOES PARA O PROVIMENTO DA(S) VAGA(S) NO(S) CARGO(S):

Progresséo Vertical O Desligamento de empregado O
Falecimento O Aumento do Quadro de Cargos U Outros O
JUSTIFICATIVA:

Il - ENCAMINHAMENTOS

Ao Gerente Administrativo / Gestdo de Pessoas:
Data / /

De Acordo: LISIM CINAO.

Ao Presidente.
Data / /

AUTORIZADO: [ sim [ NAO.

A Gestdo de Pessoas para as providéncias cabiveis.

Data / /
PARA PREENCHIMENTO EXCLUSIVO DA GESTAO DE PESSOAS:

Cargo(s) Disponivel(is): (1 SIM CINAO
Observagéo (informar ao interessado, por e-mail / telefone, o resultado da solicitagao):

Data / /
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FORMULARIO 2 - ESTIMATIVA DE CUSTO

PROMOGAO HORIZONTAL / PROGRESSAO VERTICAL - ANO 20__

Este formulario devera ser preenchido pela Gestdo de Pessoas e encaminhado ao Financeiro com a andlise da
situagao funcional dos empregados em exercicio com possibilidade de obterem promog&o horizontal ou vertical no
exercicio seguinte e respectivo calculo da estimativa de custo para inclus@o no orgamento do exercicio seguinte.

DATA ULTIMA DE PARA

MAT. NOME ADMISSAO CARGO .
PROMOCAO  FAIXA NV-PD R$ FAIXANV-PD R$ %

Submetemos a apreciagdo de V.S.2 estimativa de valores para a efetivagdo da promogéo horizontal por merecimento e por
antiguidade e progressao vertical aos empregados candidatos no exercicio de 20_.

Calculo de valores estimados da remuneragao-base referenciado na tabela de remuneracéo vigente, néo levando em conta
ajustes salariais futuros.

PROMOGAO 7 PROGRESSAO — TIPO:
ITEM PST PCOM | PCONT PJUR PARQ | TOTAL
CANDIDATO
VALOR (R$)

PARECER DA GESTAO DE PESSOAS:

Ao Presidente para conhecimento
Data: [ Data: / /

Gestdo de Pessoas Gerente Geral

FORMULARIO 3 - AVALIAQI\O DE DESEMPENHO - PERIODO DO CONTRATO DE EXPERIENCIA
Parte | - IDENTIFICAGAO

1. Empregado 2. Data do Efetivo Exercicio
3. Lotacédo 4. Cargo Publico 5. Periodo do Contrato de Experiéncia
6. Avaliador 7. Cargo Publico

Pégina4‘ 3

Rua Doutor Ferreira, 28, Centro | CEP: 79.002-240 — Campo Grande/MS | Tel: (67) 3306-7848/3252 www.caums.gov.br |
atendimento@caums.org.br



SERVICO PUBLICO FEDERAL
l\/\ Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Mato Grosso do Sul

Parte Il - ATIVIDADES/TAREFAS A SEREM EXECUTADAS

Parte Il - RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO
Problemas detectados:

Solugdes propostas:

Resultados:

Avaliador Avaliado

Atencao: Este relatorio deve ser assinado por ambas as partes mesmo quando nao preenchidos os campos da tabela. Nesse caso favor
registrar a ndo ocorréncia de problemas no primeiro campo.

Parte IV - AVALIAGAO DO DESEMPENHO

RDP

FATORES DESCRIGAO CONCEITUAL PESO NOTA
(peso x nota)

Chega ao local de trabalho dentro do horario estabelecido para o expediente.

—_

. Pontualidade

Cumpre sistematicamente as normas estabelecidas para a execucéo do trabalho.

2. Disciplina
L Adota providéncias em situagdes nao definidas pela chefia ou ndo previstas no(s)
3. Iniciativa . . S .
manual(is) de normas e procedimentos na realizagdo do(s) servico(s).
4. Responsabilidade E comprometido com suas tarefas e com as metas estabelecidas pela chefia

imediata.

5. Produtividade Apresenta volume e qualidade de trabalho num intervalo de tempo satisfatério.

o Tem postura e sigilo sobre assuntos reservados e confidenciais.
6. Discrigdo

Tem potencialidade para aprendizagem e aplicagdo do conhecimento.

7. Cognicéo

TOTAL| 10
RESULTADO DO DESEMPENHO DO PERIODO - RDP (Total RDP = 10)
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COMENTARIOS DO AVALIADOR (OPCIONAL)

Data: / / Assinatura do Avaliador:

CIENCIA PELO AVALIADO

Ciente do contetdo da avaliagdo.

Data: / / Assinatura do Avaliado:

PARECER DA GESTAO DE PESSOAS

Data: / / Data: / /

Gerente Administrativo Gerente Geral

Rua Doutor Ferreira, 28, Centro | CEP: 79.002-240 — Campo Grande/MS | Tel: (67) 3306-7848/3252 www.caums.gov.br |
atendimento@caums.org.br

Pégina4‘ 4‘



SERVICO PUBLICO FEDERAL
! A l ' l\/\ S Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Mato Grosso do Sul

O Plano de Cargos e Salarios — PCS

Foi elaborado pela Equipe de
Consultoria da:

V
\4 v véeli

SOLUCOES EM RH

Em parceria com o CAU/MS
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
- CAUIMS

Brasilia, abril de 2022.
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| - DA FINALIDADE

1 Esta Norma Interna tem por finalidade definir e regulamentar a Estrutura Organizacional do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo do Mato Grosso do Sul - CAU/MS, em conformidade com o Regimento Interno.

I — DOS CONCEITOS

1. Entende-se por estrutura organizacional a forma pela qual as fungoes, atividades, tarefas e operagdes
sao divididas, planejadas, organizadas, coordenadas e controladas para melhor proporcionar a
consecugao dos objetivos e metas pré-estabelecidos.

1.1.  Entende-se por Organograma o grafico representativo da estrutura formal da organizagéo,
mostrando as unidades organizacionais e a forma hierarquica como elas se relacionam.

1.2.  Entende-se por descrigdo de competéncias organizacionais o detalhamento das atividades
inerentes as unidades organizacionais que integram a Estrutura Organizacional do CAU/MS.

I — DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL

2. A Estrutura Organizacional do CAU/MS, contempla o processo de divisdo do trabalho, a alocagdo de
responsabilidades e esta assim definida:

2.1. Orgéos deliberativos: responsaveis por tomar as decisdes em relagio a estruturagéo e as agdes do
CAU/MS de maior instancia.

2.2. Orgéos consultivos: responséveis por aconselhar os 6rgdos deliberativos e as demais instancias do
CAUIMS, para que sejam tomadas as devidas providéncias em determinada ocasido.

2.3. Unidades Administrativas: unidades organizacionais responsaveis pela operacionalizacdo das
atividades estratégicas e tatico/operacionais e pela execu¢do dos servigos necessarios as
atividades finalisticas e meio do CAU/MS.

2.4. Unidades Técnicas: trata-se de uma unidade organizacional com atividades essencialmente
técnico/operacional do CAU/MS, subordinada as unidades administrativas.

3. A representacdo gréafica do organograma do CAU/MS esta demonstrada no Anexo | e engloba o
desenvolvimento de atividades colegiadas, administrativas e técnicas para o seu funcionamento.

4. As finalidades e descricdo de competéncias organizacionais das unidades administrativas e técnicas
no organograma estdo apresentadas no Anexo I.

5. Os 6rgéos deliberativos e consultivos, plenarias, comissdes e presidéncia encontram-se descritos e
regulamentados no Regimento Interno do CAU/MS.

6. Os cargos de livre provimento e demissdo vinculados a estrutura organizacional do CAU/MS,
destinados as atividades de direcdo, chefia e assessoramento encontram-se descritos e
regulamentados no normativo de Cargos de Livre Provimento.
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Iv — DO QUANTITATIVO DE VAGAS DO
QUADRO DE PESSOAL

7. Entende-se por quadro de pessoal o nimero total de vagas de cargos em carreira do PCS - Plano de
Cargos e Salarios e Cargos de Livre Provimento distribuidos na Estrutura Organizacional, necesséarios ao
funcionamento do CAU/MS.

7.1. O numero total de vagas é definido em razdo das necessidades de desempenho de atividades
regulares ou especificas de cada unidade organizacional.

7.2. O quadro de pessoal é formado pelo conjunto de todos os postos de trabalho previstos para o
CAU/MS, ocupados ou disponiveis, composto por:

7.2.1. Cargos do PCS destinados ao provimento de pessoal para desempenho das atividades
técnico-administrativas-operacionais do CAU/MS; e

7.2.2. Cargos de livre provimento e demissao vinculados a estrutura organizacional do CAU/MS,
destinados as atividades de direcéo, chefia e assessoramento.

7.3. O quadro de pessoal definido para 0 CAU/MS esta sintetizado no Quadro 1, a seguir:
Quadro 1. Quadro de Pessoal do CAUMS
CARGODOPCS = CARGO DE LIVRE PROVIMENTO

17 14

74.  Ostotais de vagas de cargos do PCS e cargos de livre provimento definidos para o CAU/MS, no Quadro
1, NAO devem ser somados por abranger as seguintes situacdes:

7.4.1. Existe vaga de cargo do PCS e vaga de cargo de livre provimento, que é preenchida por um
Unico funcionario, simultaneamente.

7.4.1.1. A designagdo de funcionario ocupante de cargo do PCS para ocupar vaga de cargo
de livre provimento ndo abre vaga para progressao vertical, quando o exercicio
ocorrer na mesma unidade organizacional em que estiver lotado.

7.4.2. As vagas dos cargos de livre provimento e demisséo serdo preenchidas por Portaria, em
conformidade com o Normativo de Pessoal - Cargos de Livre Provimento.

8. O quadro de vagas de pessoal podera ser ajustado de acordo com as estratégias estabelecidas pelo
CAU/MS, considerando fatores internos e externos.

9. Poderao ocorrer alteragdes do quadro de pessoal em funcéo de:

9.1. Deslocamento de funcionario de uma unidade organizacional para outra sem alterar o0 nimero
total de vagas do quadro de pessoal, realocando a vaga na unidade organizacional receptora e
observando a adequacéo do perfil profissional as exigéncias na realizagao das atividades;

9.2. Alteragdo numérica para menos, com a extingdo de vaga que venha a ser considerada
dispensavel na unidade organizacional, em conformidade com a legislagdo em vigor;

9.3. Alteragdo numérica para mais, com o aumento de vaga, em decorréncia de ampliacao de
atividades ou da criagdo de novas unidades organizacionais, condicionado a previsdo
orcamentaria.
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v — DAS CONSIDERAGOES
FINAIS

10. Aalteragdo, revisao ou adequagao da Estrutura Organizacional do CAU/MS é de iniciativa da gestao e/ou
comissoes, e devem ser submetidas a aprovagao da Presidéncia e do Plenario.

11. As unidades organizacionais que compdem a Estrutura Organizacional, bem como suas competéncias,
poderdo ser modificadas, mediante analise de proposta, sempre que houver necessidade de
modernizagao e/ou ajustes na conducao dos trabalhos do CAU/MS.

12. Em caso de criagdo ou extingdo de unidade organizacional, bem como reorganizacdo das
competéncias, é necessario compatibilizar o nimero de vagas estabelecidas no QUADRO DE VAGAS
DE PESSOAL em relaco as unidades envolvidas.

13. Sempre que for constatada a necessidade, o CAU/MS podera deslocar, temporariamente, um ou mais
empregados de uma unidade organizacional para outra, observadas as atribuicbes do cargo do PCS e
o perfil profissional e a vocagdo para o desempenho das atividades.

14. Os casos omissos deste Normativo serao analisados e instruidos pela Presidéncia e submetidos a
decisao do Plenario, quando for o caso.
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ORGANOGRAMA
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B - FINALIDADE E DESCRIGAO DE COMPETENCIAS
ORGANIZACIONAIS

1. GERENCIA GERAL

1.1. FINALIDADE: A Geréncia Geral tem como finalidade cumprir as diretrizes estabelecidas pelo
CAU/MS, bem como executar planos, metas e estratégias para garantir a adequada e eficaz
consecucao dos objetivos estatutarios do Conselho.

1.2. COM
1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.
1.24.

1.2.5.

1.2.6.

1.2.7.

1.2.8.

1.2.9.

1.2.10.

1.2.11.

1.2.12.

1.2.13.

1.2.14.

1.2.15.

PETE a Geréncia Geral:

Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades do Conselho de Arquitetura e
Urbanismo do Mato Grosso do Sul - CAU/MS, desenvolvidas pelas unidades
organizacionais, observadas as normas legais e regimentais, as orientagdes da
presidéncia e as delibera¢des do Conselho.

Representar o Conselho, em juizo ou fora dele, conduzindo o relacionamento com
terceiros no interesse do CAU/MS.

Propor, no dmbito do CAU/MS, politicas, diretrizes e normas a serem adotadas.

Implementar as politicas, diretrizes e normas aprovadas pelo CAU/MS e os critérios,
parametros e os procedimentos de atuacao das areas de coordenagao.

Coordenar a formulagéo do direcionamento estratégico do CAU/MS com a identificacdo
de sua missao, visao de futuro, analise de cenarios e 0 conjunto de valores que norteardo
as estratégias, metas e planos de agéo.

Coordenar a implementacao de programas, projetos e agdes de natureza estratégica,
promovendo o alinhamento de todos os colaboradores do CAU/MS ao direcionamento
institucional formulado.

Coordenar a execugao integrada das agdes estratégicas no &mbito do CAU/MS propondo,
sempre que necessario, agdes alternativas para o enfrentamento de situagdes nao
esperadas ou 0 aproveitamento de oportunidades estratégicas.

Definir indicadores de gestdo que subsidiem a avaliagdo e 0 monitoramento das
atividades.

Coordenar a implementagdo e a disseminagdo de metodologias de verificagdo e
acompanhamento dos indicadores estabelecidos.

Coordenar os ajustes, alteragdes ou intervencdes em programas, projetos e agoes de
natureza estratégica, sempre que necessario.

Prover os meios que garantam a disponibilidade e a integridade das informacdes
necessarias ao acompanhamento e a avaliacdo do planejamento estratégico institucional,
tanto no que diz respeito a formulagdo das estratégias quanto a execugao destas.

Promover estudos, analisar proposi¢oes e apresentar propostas de melhoria a gestdo dos
recursos institucionais do CAU/MS.

Coordenar projetos sobre a otimiza¢do de processos de trabalho e a racionaliza¢do de
métodos, procedimentos e rotinas a serem implantados no CAU/MS.

Analisar dados financeiros junto da Geréncia Financeira, propondo solugdes em situagdes
de restricao orcamentaria.

Monitorar continua e permanentemente o ambiente interno do CAU/MS, propondo,
coordenando e acompanhando a implementacéo de projetos e programas para a melhoria
do clima organizacional.
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1.2.16. Orientar a divulgacdo das acoes do CAU/MS, visando promover a publicidade e
transparéncia.

1.2.17. Propor a Presidéncia matérias a serem examinadas e decididas pelos drgéaos colegiados.
1.2.18. Dar conhecimento a Presidéncia das matérias relevantes no dmbito de sua atuacao.
1.2.19. Coordenar a elaboracéo do relatério anual de gestao.

1.2.20. Supervisionar a organizagao das reunides de todos os 6rgaos colegiados.
2. ASSESSORIA DA PRESIDENCIA
2.1. FINALIDADE: Assessorar o Presidente e o Conselho Diretor prestando-lhe suporte necessario a
tomada de deciséo, a formulagéo do planejamento e acompanhamento das areas.

2.2. COMPETE a Assessoria da Presidéncia:

2.2.1. Fornecer assessoramento técnico e administrativo dentro se sua area de atuagao e
especialidade.

2.2.2.  Acompanhar o cumprimento das determinagdes superiores decorrentes da aprovagéo das
propostas, recomendacdes e providéncias sugeridas.

2.2.3.  Acompanhar a Presidéncia e Conselho Diretor em eventos, reunides e audiéncias de
assuntos de interesse ao Conselho.

2.2.4. Participar de reunides Plenarias, Comissdes e outras quando se tratar de tema
relacionado a sua especialidade.

2.2.5. Dar suporte as areas na formulagéo de diretrizes, na elaboragao de normas e planos e
programacdes de atividades.

2.2.6. Acompanhar a evolugao de fatos que possam resultar em emergéncias, atuando na busca
de Solugdes.

2.2.7. Administrar o sistema de informagdes gerenciais de interesse da sua area de atuagao.

2.2.8. Emitir pareceres e elaborar documentos que contribuam para formacao de decisao do
superior.

2.2.9. Estudar e avaliar, nos aspectos de sua especialidade, propondo critérios, prioridades,
fazendo recomendacdes e sugerindo providéncias cabiveis em cada caso.

2.2.10. Participar de grupos de trabalho representando a Area, com o objetivo de desenvolver
projetos de interesse do CAU/MS.

2.2.11. Realizar estudos, pesquisas e analises, fundamentando/subsidiando o processo
decisorio.

2.2.12. Coordenar a organizagao de reunides, eventos, palestras e workshops.

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

2.2.14. Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e controle dos bens patrimoniais do
CAUIMS, sob sua responsabilidade, assegurando seu bom funcionamento.
3.OUVIDORIA

3.1. FINALIDADE: Promover o dialogo e estabelecendo a comunicagéo entre o cidaddo e o CAU/MS,
permitindo a melhoria do servigo prestado por meio de elogios, criticas, sugestoes, reclamagdes e
denuncias de membros e servidores pertencentes a Instituicao.
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3.2. COMPETE & Ouvidoria:

3.2.1.
3.2.2.
3.2.3.
3.2.4.
3.2.5.
3.2.6.
3.2.7.

Promover a participacdo social;

Contribuir para o aperfeicoamento e melhoria das atividades prestadas pelo CAU/MS;
Manter a comunicagao direta entre a sociedade e 0 CAU/MS;

Receber, registrar, triar e encaminhar as demandas recebidas as unidades.
Acompanhar as providéncias sobre as demandas recebidas nos prazos estipulados.
Avaliar a satisfagdo do cidaddo com relacéo & autarquia e ao atendimento da Ouvidoria.

Promover e realizar a articulagdo institucional com as ouvidorias dos CAU’s e de outras
entidades.

4.PROCURADORIA JURIDICA

4.1. FINALIDADE: Assessorar juridicamente o CAU/MS e o representar em qualquer foro ou instancia,
atuando judicialmente e extrajudicialmente na defesa de seus interesses.

4.2. COMPETE a Procurador[a Juridica:
> ASSESSORIA JURIDICA

4.21.

4.2.2.

423.

4.24.

4.25.

4.2.6.

4217.

4.238.

4.2.9.

Prestar assisténcia e assessoramento juridico a Presidéncia, Plenario, Comissdes e
demais unidades do CAU/MS, estudando, analisando e emitindo pareceres sobre assuntos
técnico-juridico de interesse.

Elaborar, avaliar e assessorar na construcdo de normas e atos administrativos, contratos e
conveénios de interesse do CAU/MS, observadas as normas interligadas vigentes.

Estudar e interpretar textos legais, repassando orientacdo as diversas unidades do
CAUIMS.

Responder, assessorar e prestar atendimentos ao publico em geral, em consultas sobre a
profissdo de Arquitetura e Urbanismo em relagdo aos aspectos juridicos.

Assessorar na realizagao de processos licitatérios, emitindo pareceres respectivos e
orientando no tramite processual até a homologacéo pela autoridade competente.

Assessorar a Comissao de licitagdo quanto a legalidade de seus atos, elaborando
pareceres juridicos em contratos, aditivos e outras documentagdes pertinentes.

Elaborar, analisar e acompanhar contratos administrativos, acordos, convénios, termos
aditivos e outros instrumentos juridicos firmados com terceiros, mantendo-os sob sua
guarda, quando for o caso.

Assessorar e acompanhar a abertura de sindicancia e conducdo de processos
administrativos, de acordo com a determinacéo da Presidéncia do CAU/MS.

Assessorar na formalizagdo de processos de aquisi¢do e alienagdo de bens méveis e
iméveis, em relagao aos aspectos juridicos.

4.2.10. Acompanhar e orientar processo de discussao do Acordo Coletivo de Trabalho junto ao

Sindicato e Ministério do Trabalho, caso haja necessidade.

4.2.11. Zelar pelo cumprimento fiel do Regimento Interno e demais atos normativos do CAU-MS

e do CAU/BR, bem como da legislacao correlata.
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> CONTENCIOSO

4.2.12.

4.2.13.

Atuar e representar em favor do CAU/MS, em qualquer foro ou insténcia, defendendo
seus interesses, de acordo com a legislacdo vigente, atuando judicialmente e
extrajudicialmente;

Promover os protestos e execucdes fiscais relacionadas a divida ativa do CAU/MS.

5.GERENCIA DE FISCALIZAGAO

5.1. FINALIDADE: Gerénciar e executar a fiscalizagao da profissdo de Arquitetura e Urbanismo no Mato
Grosso do Sul, realizando atendimento aos profissionais e publico geral, orientando e
disciplinando para as melhores praticas, solucionando demandas e duvidas.

5.2. COMPETE a Geréncia de Fiscalizagao:
> FISCALIZAGAO

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

5.2.6.

5.2.7.

5.2.8.

5.2.9.

5.2.10.
5.2.11.

5.2.12.
5.2.13.

Realizar a fiscalizag¢éo in loco ou a distancia de objetos alvo de fiscalizagdo do CAU/MS,
como Arquitetura efémera, Arquitetura e Urbanismo, Construcdo de edificio, empresas e
orgaos publicos, patriménio historico, paisagismo, parques e jardins, arquitetura de
Interiores, planejamento urbano e Regional, entre outros.

Analisar as solicitagdes de Registro de Responsabilidade Técnica (RRT), de RRT
derivado, RRT extemporéaneo, RRT de atividade técnica desenvolvida no exterior,
cancelamento de RRT, anulagdo de RRT, baixa motivada por omissao do arquiteto e
urbanista e Certidao de Acervo Técnico com Atestado (CAT-A).

Elaborar o relatorio de fiscalizacdo, emitindo as notificagbes preventivas, realizando
lavratura dos Autos de Infragdo e promovendo o atendimento de diligéncias nos
procedimentos fiscalizatorios.

Manter atualizada as atividades de fiscalizagdo no SICCAU.
Acompanhar a implantacao dos sistemas de fiscalizagdo demandados pelo CAU/Brasil.

Realizar atendimento a profissionais e interessados para esclarecimento de assuntos
técnico-operacionais da fiscalizagao e sobre as atribuicdes e responsabilidades dos
profissionais de Arquitetura e Urbanismo.

Analisar e prestar informagbes de carater técnico sobre as solicitacdes feitas pelos
Arquitetos e Urbanistas através do SICCAU.

Apurar todas as denuncias relacionadas ao exercicio irregular e/ou ilegal da profissao de
Arquiteto e Urbanista.

Assessorar e apoiar as Comissdes na condugdo dos trabalhos, orientando os
conselheiros a respeito dos tramites pertinentes, respondendo pelos assuntos
relacionados ao exercicio profissional no campo da arquitetura e do urbanismo.

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

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

Ministrar palestras de assuntos referentes ao Conselho de Arquitetura e Urbanismo.

Pesquisar dados/enderegos de obras, profissionais e leigos, por meio de contatos, sites
e outras fontes oficiais de informacado, para apoio as ac¢oes fiscalizatorias, quando
necessario.
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> ATENDIMENTO

5.2.14.

5.2.15.

5.2.16.

5.2.17.

5.2.18.

5.2.19.

5.2.20.

5.2.21.

5.2.22.

5.2.23.

5.2.24.
5.2.25.

5.2.26.

5.2.27.

Realizar as atividades de Registro de Pessoa Fisica, Pessoa Juridica, suspensao e baixa de
Registros, Inclusdo de Responsavel Técnico, Interrupcdo e reativacdo de Registro
(Profissional / Empresa), garantindo sua qualidade.

Identificar e corrigir erros de cadastro nos registros de profissionais e empresas, bem
como solicitar e controlar documentacdo pendente ou inexistente;

Realizar o atendimento ao publico, seja presencialmente ou por outras formas de
comunicagao (telefone, e-mail, WhatsApp etc.).

Responder e/ou dar o encaminhamento devido a dividas ou demandas apresentadas
pelos profissionais e sociedade ao CAU/MS.

Gerenciar mensagens eletronicas (e-mail, WhatsApp etc.), chamadas e protocolos do
SICCAU recebidos pelo Atendimento Geral.

Realizar a conferéncia de documentos, vindos dos profissionais de Arquitetura e
Urbanismo, montando o processo administrativo e encaminhando para as unidades
pertinentes.

Encaminhar os processos de Registros de Responsabilidade Técnica e Certiddes para a
fiscalizagao.

Realizar despacho no SICCAU, informando a decis@o sobre a solicitagdo de RRT e CAT-
A com orientagdo para corregao se necessario, de deferimento ou indeferimento do
pedido.

Verificar e gerar boletos avulsos para os profissionais de Arquitetura e Urbanismo.
Analisar e conferir as anuidades devidas dos profissionais e empresas.
Controlar os indicadores dos servigos de atendimento.

Organizar, operar equipamento de cadastramento biométrico e coletar dados Biométricos
(Carteira Profissional) dos profissionais de Arquitetura e Urbanismo.

Encaminhar problemas técnicos operacionais através do Gerenciamento Avancado de
Demandas (GAD).

Gerenciar acervo dos profissionais e empresas dos registros de transicdo CREA/CAU -

ARQUIVOTECA.

5.2.28.

Anotar e incluir cursos e titulos obtidos e/ou concluidos pelos profissionais de arquitetura
e urbanismo registrados no CAU/MS, no SICCAU.

6. GERENCIA ADMINISTRATIVA

6.1. FINALIDADE: Gerenciar e executar as acoes de planejamento e orgamento, compras e licitagdes,
gestdo de pessoas, gestdo de processos, secretaria, comunicagao, tecnologia da informagéo e
demais servigos dentro do CAU/MS.

6.2. COMPETE a Geréncia Administrativa;
» PLANEJAMENTO, COMPRAS E SERVICOS

6.2.1.

6.2.2.

% PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

Elaborar e apresentar para a Comissao de Finangas e Administragao - CFA-CAU/MS a
prestagao de contas do CAU/MS, de acordo com as normativas do TCU.

Elaborar e apresentar para a Comissao de Financ¢as e Administragdo CFA-CAU/MS a
Programacao e a Reprogramagao do Plano de Agéo da Instituigao.
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6.2.3.
6.2.4.
6.2.5.

6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.
6.2.9.

6.2.10.
6.2.11.

6.2.12.
6.2.13.
6.2.14.
6.2.15.

6.2.16.

6.2.17.

6.2.18.

6.2.19.

6.2.20.

6.2.21.

6.2.22.
6.2.23.
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Fazer a inclus@o da proposta orgamentaria anual no sistema orgamentario - SISCONT.

Acompanhar a realizacdo orgamentaria fornecendo relatérios de acompanhamento.

Efetuar o fechamento mensal e anual do consumo orgamentario, com apoio do financeiro
e contabil, informando & Gestdo do Conselho sobre a execugao do orcamento e das
expectativas de resultado orgamentario.

< COMPRAS E LICITAGOES

Montar procedimentos administrativos necessarios para realizar uma compra, levantando
cotacdo de pregos, avaliando a empresa classificada, realizando o levantamento das
certiddes (CND) e encaminhando o processo para o juridico, financeiro-contabil e
Presidéncia.

Gerenciar e controlar processos de licitagdes com base na Lei n? 8.666/1993,
encaminhando as licitagbes que ndo obtiveram o critério de dispensa e inexigibilidade
para a Comisséo de Licitacao.

Realizar o controle e arquivamento dos contratos de compras e licitagdes do CAU/MS.

Realizar chamada publica de edital de patrocinio, com publicagdo no diario oficial, tirando
duvidas, acompanhando prazos, recebendo propostas, assessorando reuniées de
analise, efetuando a publicacdo dos resultados, recebendo recursos, redigindo o contrato
para assinatura e recebendo a prestagao de contas do convénio do edital.

% GESTAO DE PESSOAS
Proceder a admissao registro e demissdo de empregados, requisitados e gestores.

Efetuar atividades de controle da jornada de trabalho, frequéncia, folha de pagamento e
beneficios.

Elaborar e executar projetos relativos a recrutamento e sele¢do de pessoal.
Disponibilizar dados funcionais para as diversas unidades do CAU/MS.
Administrar o Plano de Cargos e Salarios do CAU/MS.

Planejar e executar os processos de Gestdo do Desempenho e Avaliacdo de
Desempenho dos empregados, em conjunto com comissao.

Planejar e executar os processos de Treinamento, Desenvolvimento e Educagéo
profissional dos empregados do CAU/MS.

Desenvolver o processo de contratagdo de pessoal através de concurso publico, em
conjunto com comisséo.

Efetuar a movimentagdo de empregados dentro do CAU/MS, caso necessario.

Coordenar os servigos terceirizados relacionados aos programas PPRA (Programa de
Prevencéo de Riscos Ambientais) e PCMSO (Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional).

Coordenar a realizagdo de exames de salde periédicos, admissionais e demissionais com
os empregados do CAU/MS.

<+ GESTAO DE PROCESSOS

Distribuir processos administrativos, oriundos da Fiscalizacdo e/ou Atendimento, aos
conselheiros relatores.

Gerenciar prazos e assinaturas dos processos administrativos.

Montar, digitalizar e anexar no SICCAU os processos administrativos.
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6.2.24.

6.2.25.
6.2.26.
6.2.27.

6.2.28.

6.2.29.
6.2.30.

6.2.31.

6.2.32.
6.2.33.

6.2.34.
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Realizar intimag&o das partes interessadas no processo, informando decisao proferida
pelas Comissoes/Plenaria.

Tramitar os processos administrativos para as instancias pertinentes.
Realizar arquivamento fisico e digital dos processos administrativos.

Encaminhar a unidade responsavel o material a para guarda dos processos
administrativos.

% DEMAIS SERVICOS

Auxiliar na realizacao de eventos, emitindo convites para o evento, intermediando em
assuntos relacionados ao local e palestrante e assessorando em geral.

Atualizar e monitorar o Portal da Transparéncia.

Administrar 0 armazenamento e movimentagdo de materiais de estoque, controlando o
estoque minimo e maximo, bem como as entradas e saidas de materiais.

Fiscalizar os servicos terceirizados e a administracao de entradas e saidas de
documentos.

Cuidar da manutengdo, documentacéo e limpeza dos veiculos do CAU/MS.

Gerenciar permissdes de acesso ao Sistema de Informacdo e Comunicacao do CAU
(SICCAU).

Coordenar, contratar e fiscalizar servigos terceirizados de empresas de manutengao
predial, seguranca e limpeza.

> SECRETARIA

6.2.35.

6.2.36.

6.2.37.
6.2.38.

6.2.39.

6.2.40.

% ASSESSORIA AS COMISSOES, PLENARIO E PRESIDENCIA

Assessorar as reunides ordinarias e extraordinarias das Plenarias, Comissoes e
Presidéncia, levantando dados, elaborando pauta, reunindo documentos que serao
analisados, enviando e-mail de convocacgao, gravando a reunido e fornecendo demais
servigos solicitados.

Elaborar sumula, deliberagdes, oficios, comunicagGes internas e encaminhamentos
solicitados ap0s as reunides ordinarias e extraordinarias das Plenarias, Comissoes e
Presidéncia.

Secretariar a Presidéncia, gerenciando sua agenda, e-mails e conta no sistema SICCAU.

Efetuar compras de passagem e solicitagdo de didrias para a Presidéncia, Conselheiros e/ou
convidados, para compromissos agendados fora do local de sede do CAU/MS, caso
necessario.

Realizar despacho de processos, oficios, encaminhamentos para e vindos da
Presidéncia.

Representar a presidéncia em reunides relacionadas ao CAU/MS, como perante o CAU
Brasile TCU.

> COMUNICAGAO

6.2.41.

6.2.42.
6.2.43.

% ASSESSORIA DE IMPRENSA

Realizar coberturas de eventos e reunides, divulgando no site e nas redes sociais do
CAU/MS os assuntos de destaque.

Divulgar noticias de interesse do CAU/MS para a imprensa local.

Manter o cadastro de e-mails jornalisticos atualizado.
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6.2.46.

6.2.47.
6.2.48.
6.2.49.
6.2.50.

6.2.51.

6.2.52.
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. Atender as demandas da imprensa no que tange a assuntos de importancia para a

sociedade.

. Montar e organizar o acervo de noticias sobre 0 CAU/MS divulgados pela imprensa.

<+ COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

Elaborar textos, matérias, artigos ou notas sobre assuntos importantes para a arquitetura
e urbanismo do estado, conforme a demanda.

Criar e executar agdes de endomarketing.
Criar artes graficas para atender demandas internas e externas de comunicag&o.
Divulgar editais de interesse geral em veiculos de grande circulagdo ou Diario Oficial.

Produzir contetdo e monitorar as redes sociais do  CAU/MS
(Facebook/Instagram/LinkedIn/WhatsApp/YouTube).

Realizar a publicacdo de documentos de interesse publico (atas, portarias, editais,
deliberagdes, sumulas, etc) no Portal da Transparéncia e site institucional.

Elaborar relatorios, avaliando e mensurando o impacto das publicacdes do CAU/MS em
suas midias, para composicao de melhores estratégias.

> TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

6.2.53.
6.2.54.
6.2.55.
6.2.56.
6.2.57.
6.2.58.

6.2.59.
6.2.60.
6.2.61.
6.2.62.
6.2.63.
6.2.64.

6.2.65.
6.2.66.

Prestar suporte técnico em questdes de Tl para todo o CAU/MS.

Instalar e configurar softwares e hardwares.

Monitorar o funcionamento da rede e dos sistemas.

Orientar usuarios na utilizacao de softwares de automacéo de escritdrio e internet.
Prestar atendimento via acesso remoto e presencial.

Informar usuarios quanto a problemas de inoperancia da rede, bem como retorno de
atividade.

Executar manutencéo preventiva e corretiva nos equipamentos.

Manter registrado e atualizado as licencas de software.

Garantir alta disponibilidade de internet, acionando contingéncia caso necessario.
Criar link das reunides virtuais.

Configurar transmissdes ao vivo para a presenga de palestrantes.

Realizar a manutencao e limpeza basica nos equipamentos de informatica, realizando
troca de periféricos quando necessario.

Especificar materiais, componentes e equipamentos necessarios a Tl.

Realizar periodicamente o backup completo e incremental do servidor de arquivos e

backup nas “nuvens”.

6.2.67.

Desenvolver o plano de agdo anual do TI.

7.GERENCIA FINANCEIRA

7.1. FINALIDADE: Gerenciar e executar o controle financeiro, contabil, patrimonial e orcamentario do
CAU-MS, assessorando os responsaveis de tomada de decisao no que couber.

7.2. COMPETE a Geréncia Financeira:
> FINANCEIRO
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7.2.1.
7.2.2.
7.2.3.

7.2.4.
7.2.5.
7.2.6.
7.2.7.

7.2.8.
7.2.9.
7.2.10.
7.2.11.

7.2.12.
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Coordenar, orientar, executar e controlar a gestéo financeira do CAU/MS.

Analisar e registrar documentos encaminhados para pagamento do CAU/MS.

Realizar pagamentos e demais operagdes financeiras do CAU/MS, de forma tempestiva, utilizando os mecanismos
disponiveis.

Acompanhar e orientar as atividades do Contas a Pagar.
Preparar relatérios financeiros de contas a pagar e receber.
Manter o controle dos saldos das contas bancarias e aplicagdes financeiras, por meio de conciliagbes bancarias.

Assessorar o CAU/MS na gestao financeira e execugao das atividades afins a area deatuacdo, de acordo com as
normas estabelecidas, bem como propor a utilizagao e aplicagao dos recursos disponiveis.

Anexar o comprovante de pagamento ao dossié financeiro e encaminhar para as unidades responsaveis.
Realizar a parametrizagao do sistema financeiro.
Realizar a manutencdo e o acompanhamento das certiddes negativas do CAU/MS.

Controlar e gerir todos os processos financeiros, com anotagdes devidas, e encaminhamentos, quando
necessario.

Instruir processos de concessdo de diarias, deslocamentos e hospedagens dos empregados, conselheiros e
convidados.

> CONTABILIDADE

7.2.13.
7.2.14.
7.2.15.
7.2.16.
7.217.

7.2.18.

7.2.19.
7.2.20.

7.2.21.

Realizar a conciliagdo contabil de todas as contas de Receita e Despesa.

Elaborar o fechamento contabil mensal, trimestral e anual.

Realizar 0 acompanhamento da depreciagéo e os registros do imobilizado do CAU/MS.
Assessorar a Comissao de Finangas e Administracdo - CFA-CAU/MS na conducao dos trabalhos.

Gerar, acompanhar e operacionalizar a folha de pagamento e as obrigages acessorias inerentes, efetuando a
contabilizacdo, pagamento e adiantamentos, prestando informagdes sobre demandas relativas a folha.

Apurar e providenciar o envio das obrigacdes acessorias do CAU/MS, quais sejam, como geragao de SEFIP, CAGED, RAIS,
DCTF, DIRF e demais.

Dar suporte ao CAU/MS, com orienta¢des nos assuntos envolvendo a contabilidade.

Elaborar as prestagdes de Contas ao CAU/Brasil, bem como prestar informagdes ao Tribunal de Contas da Unido através
do preenchimento dos dados contabeis no Relatorio de Gestdo anual do TCU.

Acompanhar as auditorias internas e externas relacionadas a assuntos contabeis.
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ANEXO Il

CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO MATO
GROSSO DO SUL - CAU/MS

NORMATIVO DE CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

Brasilia (DF), abril de 2022 .
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| - DA FINALIDADE

1. Este Normativo de Pessoal tem por finalidade estabelecer, definir e disciplinar os procedimentos para
criacao, extingdo, remuneragao, designacao, contratacéo, substituicao, dispensa e demissao de Cargo de Livre
Provimento do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Mato Grosso do Sul - CAU/MS.

Il - DA CONCEITUAGAO

2. Entende-se por Cargos de Livre Provimento o conjunto de atribui¢oes e responsabilidades ndo abrangidas
pelos cargos, constantes do Plano de Cargos e Salarios - PCS, cujo desempenho depende da confianga para
0 exercicio de encargos tipicos de diregao, chefia e assessoramento.

3. No total de designacgdes para cargos de livre provimento devera ser considerado o percentual minimo de
50% (cinquenta por cento) destinados aos funcionarios ocupantes de cargos publicos do PCS.

4. Os cargos de livre provimento somente poderdo ser criados ou extintos mediante proposta do Presidente e
aprovacao do Plenario, em conformidade com a estrutura organizacional.

lll - DOS REQUISITOS E DAS ATRIBUIGOES

5. Os requisitos a serem observados quando da designacdo ou nomeagao para o exercicio de cargo de livre
provimento estao estabelecidos a seguir:
QUADRO 1. Requisitos recomendados para os cargos de livre provimento
CARGO DE LIVRE PROVIMENTO REQUISITOS RECOMENDADOS
Conhecimento especializado em gestdo administrativa e assisténcia a alta
Gerente Geral <
gestéo.
Procurador Juridico Conhecimento especializado em assessoramento a alta gestéo.
Gerente Admmstrgtwo Conhecimento especifico de gestao administrativa, de pessoas e atividades
Gerente Financeiro tético-operacionais
Gerente de Fiscalizagdo
Assessor da Presidéncia Conhecimentos especificos relacionados as atividades tatico-operacionais.
Ouvidor

Coordenador de Atendimento
Coordenador de Planejamento, Compras e
Servicos

Coordenador de Comunicagao
Assessor da Secretaria
Assessor Financeiro
Assessor Técnico

Conhecimentos especificos relacionados as atividades tatico-operacionais.

5.1 As descri¢des das principais atribuices estao apresentadas em Anexo e tém por finalidade direcionar
o desempenho dos ocupantes de cargos de livre provimento na conducéo das atividades de gestéo,
visando ao alcance dos objetivos institucionais do CAU/MS.
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I- DA REMUNERAGAO DOS CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

6. Atabela de remuneragao dos cargos de livre provimento fica assim estabelecida:

CARGO DE LIVRE
PROVIMENTO

Gerente Geral
Procurador Juridico

Gerente Administrativo
Gerente Financeiro
Gerente de Fiscalizagéo

Assessor da
Presidéncia

Ouvidor

Coord.de Atendimento
Coord.de Planejamento
Coord.de Comunicacéo

Ass.de Secretaria
Ass. Financeiro
Ass. Técnico

6.1

6.2

6.3

QUADRO 2. Tabela de Saldrio e Gratificacao dos Cargos de Livre Provimento
REFERENCIA SALARIAL
I Il m v v i Vil il IX

R$9.32540 | R$9.801,00 | R$10.300,85  R$ 10.826,19 | R$ 11.378,32 | R$ 11.958,62 | R$ 12.568,51 | R$ 13.209,50 | RS 13.883,19 | RS 14.591,23

R$8.72640 | R$9.171,45 R$9.639,19 | R$10.279,35 = R$ 10.647,46 | R$ 11.190,48 | R$ 11.761,19 | R$ 12.361,01 | R$ 12.991,43 = R$ 13.653,99

R$7.272,00 ' R$7.642,87 R$8.032,66 | R$8442,32 = R$8872,88 | R$9.32540 | R$9.800,99 | R$10.300,85 = R$ 10.826,19 = R$ 11.378,32

R$3.549,13 | R$3.730,14 | R$3.920,37 | R$4.120,31 = R$4.33045 | R$4.551,30 = R$4.78342 | R$5.027,37 | R$5.28377 | R$555324

R$3.057,13 | R$3.213,04  R$3.37691 | R$3.549,13 = R$3.730,14 | R$3.920,37 = R$4.120,31 | R$4.33045 & R$4.551,30 | R$4.783,42

Ao profissional contratado para o exercicio exclusivo de cargo de livre provimento devera ser pago o
valor da referéncia salarial da Faixa | do respectivo cargo, vedada a concesséo de outra gratificacdo ou
vantagem pecuniaria como forma de remuneragao.

Aos profissionais ja contratados para o exercicio exclusivo de cargo de livre provimento, a mais de 2
anos, serdo enquadrados na tabela de REFERENCIA SALARIAL, imediatamente igual ou acima do
atual salario.

Ao empregado ocupante de cargo do PCS, designado para o exercicio de cargo de livre provimento,
devera ser pago o seu salario atual mais uma parcela complementar no montante de 20% do salério
atual do cargo no PCS como gratificagdo. Na hipotese de néo ser atingido o valor salarial referente
ao nivel inicial da faixa |, o empregado sera enquadrado com salario desta faixa. Caso o valor do
salario atual mais a parcela complementar esteja acima da faixa | do cargo, o empregado sera
enquadrado na faixa subsequente de valor maior mais préximo.

6.3.1 A parcela complementar paga pelo exercicio temporario de cargo de livre provimento ndo se

6.4

incorpora ao salario base do cargo publico do PCS e o direito ao seu recebimento cessa com a
dispensa do cargo de livre provimento.

A tabela salarial dos Cargos de Livre Provimento sera corrigida nos mesmos indices e datas das
atualizagdes da Tabela de Remuneracéo do PCS.

V - DA DESIGNAGAO E NOMEAGAO

7. Toda designacdo ou nomeacdo para o exercicio de cargo de livre provimento sera formalizada mediante
Portaria.
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8. O empregado ocupante de cargo publico do PCS designado para o exercicio de cargo de livre provimento
concorrera ao processo de progressao funcional.

9. Por absoluta necessidade de servico e em carater excepcional, sem prejuizo de suas atribuicoes, o
funcionario nomeado ou ocupante de cargo publico do PCS podera acumular mais de um cargo de livre
provimento, desde que suas naturezas sejam compativeis, recebendo durante a acumulagado a
remuneracao de maior valor.

9.1 Na Portaria de designagao citada neste item devera constar o termo cumulativamente.

10. Né&o havendo definicdo quanto ao titular que ira ocupar o cargo de livre provimento podera ser designado
empregado ocupante de cargo publico do PCS em carater interino.

10.1 Na Portaria de designacéo citada neste item devera constar o termo interinamente.

11. No caso de nomeagéo de profissional para o exercicio de livre provimento entende-se como sendo
qualificado aquele que possua a habilidade que a fungao requeira, por regulamentagédo ou dispositivo legal.

11.1 A contratag&o prevista neste item sera formalizada em contrato individual de trabalho, mediante
Portaria do Presidente com designacdo especifica do cargo de livre provimento a ser exercido, ndo
fazendo jus ao pagamento de aviso prévio e multa de 40% do FGTS, por ser cargo de livre nomeagéo e
exoneracao, nos termos do art. 37, Il, da Constituicao Federal.

11.2 As contratagOes para cargos de livre provimento dependeréo das necessidades e disponibilidades de
recursos financeiros do CAU/MS.
VI - DA SUBSTITUIGAO
12. A substituicao temporaria do titular de cargo de livre provimento ocorrera no caso de afastamento por
periodo igual ou superior a 30 (trinta) dias consecutivos, mediante designagao por Portaria.

12.1 Sendo o substituto ocupante de cargo de livre provimento, este exercera a fungdo do substituido
cumulativamente, sendo vedada a designacdo de outro funcionario para substitui-lo no mesmo
periodo.

VIl - DA DESTITUIGAO E EXONERAGAO
13. Adestituicdo de empregado ocupante de cargo publico do PCS ou exoneragdo de profissional nomeado para
0 exercicio de cargo de livre provimento sera formalizada mediante Portaria.

13.1 O empregado ocupante de cargo publico do PCS destituido do exercicio do cargo de livre provimento
voltara a exercer as atividades do cargo publico do PCS, passando a receber somente a remuneragao
fixada para este.

13.2 O profissional contratado na forma do item 11.1 para o cargo de livre provimento, e ao ser exonerado
do referido cargo, estard automaticamente desligado do CAU/MS, desde que na mesma data ndo
haja nomeacao a outro cargo de livre provimento.

Vill - DO TOTAL DE CARGO DE LIVRE PROVIMENTO

14. O total de cargos de livre provimento do CAU/MS esta assim distribuido:

QUADRO 3. Quadro resumo de designagdes para cargo de livre provimento
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CARGO DE LIVRE PROVIMENTO QUANTIDADE
Gerente Geral 1

Procurador Juridico

Gerente Administrativo

Gerente Financeiro

Gerente de Fiscalizacdo

Assessor da Presidéncia

Ouvidor

Coordenador de Planejamento, Compras e Servi¢os

Coordenador de Comunicagdo

Assessor de Secretaria

Assessor Financeiro

1
1
1
1
1
1
Coordenador de Atendimento 1
1
1
1
1
2

Assessor Técnico

TOTAL 14

IX - DAS DISPOSICOES GERAIS
15. Os casos ndo previstos neste Normativo de Pessoal serdo resolvidos pelo Presidente, com aprovacdo do
Plenario.

16. Este Normativo de Pessoal, sempre que necessario, sera atualizado por decisdo da Presidéncia e Plenario
do CAU/MS.
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ANEXO - DESCRICAO DAS PRINCIPAIS ATRIBUIGOES
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1. GERENTE GERAL

1.1 PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

1.1.1

1.1.3
1.1.4

1.1.8
1.1.9

1.1.10

1.1.11

1.1.12

1.1.13

1.1.14

1.1.15

1.1.16
1.1.17
1.1.18
1.1.19
1.1.20
1.1.21

Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Mato
Grosso do Sul - CAU/MS, desenvolvidas pelas unidades organizacionais, observadas as normas legais e
regimentais, as orientagdes da presidéncia e as deliberacdes do Conselho.

Representar o Conselho, em juizo ou fora dele, conduzindo o relacionamento com terceiros no interesse do
CAU/MS.

Propor, no dmbito do CAU/MS, politicas, diretrizes e normas a serem adotadas.

Implementar as politicas, diretrizes e normas aprovadas pelo CAU/MS e os critérios, pardmetros e 0s
procedimentos de atuacéo das éareas de coordenagao.

Coordenar a formulagdo do direcionamento estratégico do CAU/MS com a identificagdo de sua missao,
visao de futuro, analise de cenarios e o conjunto de valores que norteardo as estratégias, metas e planos
de acéo.

Coordenar a implementagéo de programas, projetos e a¢oes de natureza estratégica, promovendo o
alinhamento de todos os colaboradores do CAU/MS ao direcionamento institucional formulado.

Coordenar a execucao integrada das ages estratégicas no ambito do CAU/MS propondo, sempre que
necessario, agoes alternativas para o enfrentamento de situagdes ndo esperadas ou o aproveitamento de
oportunidades estratégicas.

Definir indicadores de gestdo que subsidiem a avaliagdo e o monitoramento das atividades.

Coordenar a implementagdo e a disseminagdo de metodologias de verificagdo e acompanhamento dos
indicadores estabelecidos.

Coordenar os ajustes, alteracbes ou intervengdes em programas, projetos e acoes de natureza
estratégica, sempre que necessario.

Prover os meios que garantam a disponibilidade e a integridade das informagdes necessarias ao
acompanhamento e a avaliagao do planejamento estratégico institucional, tanto no que diz respeito a
formulagdo das estratégias quanto a execugao destas.

Promover estudos, analisar proposigdes e apresentar propostas de melhoria a gestdo dos recursos
institucionais do CAU/MS.

Coordenar projetos sobre a otimizagao de processos de trabalho e a racionalizagdo de métodos,
procedimentos e rotinas a serem implantados no CAU/MS.

Analisar dados financeiros junto da Geréncia Financeira, propondo solugdes em situagdes de restricao
orcamentaria.

Monitorar continua e permanentemente o ambiente interno do CAU/MS, propondo, coordenando e
acompanhando a implementagao de projetos e programas para a melhoria do clima organizacional.

Orientar a divulgacao das acdes do CAU/MS, visando promover a publicidade e transparéncia.
Propor & Presidéncia matérias a serem examinadas e decididas pelos 6rgaos colegiados.

Dar conhecimento a Presidéncia das matérias relevantes no ambito de sua atuagao.
Coordenar a elaboracéo do relatério anual de gestao.

Supervisionar a organizagao das reunides de todos os 6rgaos colegiados.

Efetuar as avaliagdes de desempenho de seus subordinados, podendo solicitar aos coordenadores a
elaboragao de relatdrio, por periodo, de seus avaliados, para fins de melhor embasar a avaliag&o.
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1.1.22 Executar outras atribuicbes compativeis com as previstas para a fun¢do e/ou de acordo com as

particularidades ou necessidades do CAU/MS e/ou que Ihe forem delegadas pela Presidéncia, Diretoria e
Plenario.

1.2 CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

1.2.1
122
1.2.3
124
1.2.5
1.2.6
1.2.7
1.2.8
1.2.9

Conhecimento de Normas de Licitagao;

Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais;

Conhecimento de legislagdo e normas técnicas da area de atuagdo: planejamento e administragao;
Lideranga, gestao do desempenho e gestdo de equipes;

Relacionamento com publico, clientes internos (dire¢do do CAU/MS) e publico externo;

Habilidade no lidar com situacdes adversas;

Discernimento, iniciativa e flexibilidade;

Capacidade de comunicagéo e equilibrio emocional;

Dominio de aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagao.
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2. PROCURADOR JURIDICO

2.1 PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

211

212

213

214
215

2.1.6
217

218

219

2.1.10

Elaborar notas, pareceres e informagdes referentes a casos concretos, bem como estudos juridicos, nos
assuntos de sua competéncia;

Examinar e elaborar minutas de editais de licitagdo, bem como as minutas dos respectivos contratos,
convénios, acordos ou instrumentos congéneres a serem celebrados e publicados, inclusive ajustes ou
aditamentos;

Acompanhar o andamento de processos judiciais nos quais o Conselho tenha interesse;
Oferecer informacao e suporte técnico, em contenciosos que envolvam o Conselho;

Pronunciar-se sobre a legalidade dos procedimentos administrativos disciplinares, dos recursos
hierarquicos e de outros atos administrativos submetidos a decisao da alta gestéo;

Colaborar com os outros CAU’s, oferecendo subsidios ou orientagao juridica, quando solicitado;

Apreciar juridicamente recursos administrativos e todos 0s demais recursos encaminhados ao Juridico por
solicitagdo da alta gestao;

Assessorar comissdes e reunides plenarias do CAU/MS, quando solicitado em orientagOes, pareceres,
resolugdes, agdes judiciais entre outros;

Colaborar com as outras unidades na especificacdo de sistemas de acompanhamento processual e de
processo eletrdnico.

Executar outras atribuicdes compativeis com as previstas para a fungdo e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades do CAU/MS e/ou que Ihe forem delegadas pela Presidéncia, Diretoria e
Plenario.

2.2 CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

2.2.1
222
223
224
225
226
227
228
229

Conhecimento de Normas de Licitacao;

Conhecimento de Direito Administrativo;

Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais;

Conhecimento de legislagdo e normas técnicas da area de atuagdo: planejamento e administragao;
Relacionamento com publico, clientes internos (dire¢do do CAU/MS) e publico externo;

Habilidade no lidar com situacdes adversas;

Discernimento, iniciativa e flexibilidade;

Capacidade de comunicagéo e equilibrio emocional;

Dominio de aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagao.
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3. GERENTE ADMINISTRATIVO

3.1 PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

3.1.1

3.1.2
3.1.3

3.1.4

3.1.5
3.16
317
3.1.8
3.19
3.1.10
3.1.11

3.1.12

3.1.13

3.1.14

3.1.15
3.1.16

3117

3.1.18
3.1.19
3.1.20
3.1.21
3.1.22
3.1.23
3.1.24

3.1.25
3.1.26

Planejar, organizar, dirigir e controlar de forma participativa as atividades das unidades de Planejamento,
Compras e Servigos, Secretaria, Comunicagéo e Tecnologia da Informacéo;

Participar do planejamento estratégico do CAU/MS;

Orientar e desenvolver sua equipe de trabalho, esclarecendo dividas e mantendo-a informada das agdes
e decisdes ocorridas no CAU/MS;

Representar o0 CAU/MS junto a fornecedores, prestadores de servigo, clientes e organizagdes publicas e
privadas;

Promover o desenvolvimento e treinamento dos recursos humanos;

Gerenciar equipe multidisciplinar em sua area de aplicagao e execugao;

Controlar e avaliar as a¢des desenvolvidas na sua area de atuagao;

Zelar pelo patriménio do CAUMS;

Incentivar o aproveitamento das a¢des em busca constante da Melhoria da Qualidade;
Emitir relatérios gerenciais;

Gerenciar as atividades de administragdo de pessoal desde sua admissao, registro e desligamento, além
do controle da jornada de trabalho, frequéncia, folha de pagamento, beneficios, politicas de interagao e
desenvolvimento e cumprimento das exigéncias das normas trabalhistas;

Gerenciar 0s processos de Gestdo do Desempenho e Avaliagdo de Desempenho dos empregados, em
conjunto com comissao;

Gerenciar os processos de Treinamento, Desenvolvimento e Educagéo profissional dos empregados do
CAU/MS;

Desenvolver o processo de contratacdo de pessoal através de concurso publico, em conjunto com
Ccomissao;

Efetuar a movimentagdo de empregados dentro do CAU/MS, caso necessario;

Coordenar os servigos terceirizados relacionados aos programas PPRA (Programa de Prevengéo de
Riscos Ambientais) e PCMSO (Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional);

Coordenar a realizacdo de exames de saude periédicos, admissionais e demissionais com 0s
empregados do CAU/MS;

Fazer controle de compras;

Controlar e acompanhar contratos de prestacao de servigos de terceiros;

Efetuar o controle de contratos e outras atividades correlatas de mesma natureza;
Preparar processos de compras ¢ licitacdes;

Acompanhar o que foi planejado nos contratos e 0 que esta sendo realizado;

Controlar registros dos bens moveis de carater permanente, e suas alteragdes e baixas;

Administrar 0 armazenamento e movimentacdo de materiais de estoque, controlando o estoque minimo
e maximo, bem como as entradas e saidas de materiais;

Cuidar da manutencéo, documentagao e limpeza dos veiculos do CAU/MS;

Gerenciar permissoes de acesso ao Sistema de Informagéo e Comunicagéo do CAU (SICCAU);
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Distribuir processos administrativos, oriundos da Fiscalizacdo e/ou Atendimento, aos conselheiros
relatores;

Gerenciar prazos e assinaturas dos processos administrativos;
Montar, digitalizar e anexar no SICCAU os processos administrativos;

Realizar intimag&o das partes interessadas no processo, informando decisdo proferida pelas
Comissoes/Plenaria;

Tramitar os processos administrativos para as instancias pertinentes;
Realizar arquivamento fisico e digital dos processos administrativos;
Encaminhar a unidade responsavel o material a para guarda dos processos administrativos;

Executar outras atribuigdes compativeis com as previstas para a fun¢do e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades do CAU/MS e/ou que Ihe forem delegadas pela Presidéncia, Diretoria e
Plenario.

3.2 CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

3.2.1
322
323
324
3.2.5
326
327
3.2.8
329

Conhecimento de Normas de Licitagao;

Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais;

Conhecimento de legislagdo e normas técnicas da area de atuagao: planejamento e administragéo;
Lideranga, gestao do desempenho e gestdo de equipes;

Relacionamento com publico, clientes internos (dire¢do do CAU/MS) e publico externo;

Habilidade no lidar com situagbes adversas;

Discernimento, iniciativa e flexibilidade;

Capacidade de comunicacao e equilibrio emocional;

Dominio de aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagao.
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4. GERENTE FINANCEIRO

4.1 PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

4.1.1

412
413

414

415
416
417
418
419
4.1.10
4.1.11
4.1.12

4.1.13
4.1.14
4.1.15
4.1.16
4117

4.1.18

4.1.19

Planejar, organizar, dirigir e controlar de forma participativa as atividades das unidades de Contabilidade
e Financeiro;

Participar do planejamento estratégico do CAU/MS;

Orientar e desenvolver sua equipe de trabalho, esclarecendo duvidas e mantendo-a informada das agdes
e decisdes ocorridas no CAU/MS;

Representar o0 CAU/MS junto a fornecedores, prestadores de servigo, clientes e organizagdes publicas e
privadas;

Promover o desenvolvimento e treinamento dos recursos humanos;

Gerenciar equipe multidisciplinar em sua area de aplicagao e execugao;

Controlar e avaliar as a¢des desenvolvidas na sua area de atuagao;

Zelar pelo patriménio do CAUMS;

Incentivar o aproveitamento das a¢des em busca constante da Melhoria da Qualidade;
Emitir relatérios gerenciais.

Gerenciar processos de pagamentos diversos e outras atividades correlatas do financeiro;

Gerenciar processos de conciliacdo contabil, fechamento contabil e outras atividades correlatas da
contabilidade;

Executar atividades relacionadas ao Contas a Pagar;

Receber e registrar informacdes das notas fiscais e encaminhar a Contabilidade;
Analisar dados financeiros e propor solugdes em situagdes de restricdo orcamentaria;
Acompanhar as auditorias internas e externas relacionadas a assuntos contabeis;

Gerenciar a composicao e emissao da folha de pagamento e as obrigagdes acessdrias inerentes,
acompanhando a contabilizagdo, pagamento e adiantamentos.

Receber numerarios e efetuar pagamentos, além de emitir cheques, recibos, depositos, ordem de
pagamentos, DOC/TED;

Executar outras atribuicdes compativeis com as previstas para a fungdo e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades do CAU/MS e/ou que Ihe forem delegadas pela Presidéncia, Diretoria e
Plenério.

4.2 CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

4.21
422
423
424
425
4.2.6
427

Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais;

Conhecimento de legislagdo e normas técnicas da area de atuagdo: planejamento e administragao;
Lideranga, gestao do desempenho e gestdo de equipes;

Relacionamento com publico, clientes internos (dire¢do do CAU/MS) e publico externo;

Habilidade no lidar com situagbes adversas;

Discernimento, iniciativa e flexibilidade;

Capacidade de comunicagéo e equilibrio emocional;

Pagina 1 4‘

Rua Doutor Ferreira, 28, Centro | CEP: 79.002-240 — Campo Grande/MS | Tel: (67) 3306-7848/3252 www.caums.gov.br |
atendimento@caums.org.br



428

SERVICO PUBLICO FEDERAL
LA_U l\/\ S Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Mato Grosso do Sul

Dominio de aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagao.

5. GERENTE DE FISCALIZAGAO

5.1 PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

5.1.1
5.1.2
513
5.1.4

5.15
5.1.6

5.1.7

5.1.8

5.1.9
5.1.10
5.1.11

5.1.12

5.1.13
5.1.14
5.1.15
5.1.16
5117
5.1.18

Gerenciar as agoes da profissao de Arquiteto e Urbanista no Mato Grosso do Sul;
Gerenciar as ac¢des de atendimento ao publico geral e profissionais de Arquitetura e Urbanismo;
Gerenciar as equipes de fiscalizagdo e atendimento do CAU/MS.

Gerenciar os procedimentos relacionados a fiscalizagdo in loco ou a distancia de objetos alvo de
fiscalizagdo, RRT, relatorios de fiscalizagdo, apuragdo de dendncias, acervo técnico, criagdo de manuais e
pesquisas de dados, entre outras agdes executadas pela unidade de fiscalizagdo do CAU/MS.

Acompanhar a implantacao dos sistemas de fiscalizagdo demandados pelo CAU/Brasil.

Realizar atendimento a profissionais e interessados para esclarecimento de assuntos técnico-
operacionais da fiscalizagéo e sobre as atribuicdes e responsabilidades dos profissionais de Arquitetura e
Urbanismo.

Analisar e prestar informagdes de carater técnico sobre as solicitagbes feitas pelos Arquitetos e
Urbanistas através do SICCAU.

Assessorar e apoiar as Comissées na conducao dos trabalhos, orientando os conselheiros a respeito dos
trmites pertinentes, respondendo pelos assuntos relacionados ao exercicio profissional no campo da
arquitetura e do urbanismo.

Ministrar palestras de assuntos referentes ao CAU.
Participar do planejamento estratégico do CAU/MS.

Orientar e desenvolver sua equipe de trabalho, esclarecendo duvidas e mantendo-a informada das agdes
e decisoes ocorridas no CAU/MS.

Representar o CAU/MS junto a fornecedores, prestadores de servigo, clientes e organizagdes publicas e
privadas.

Promover o desenvolvimento e treinamento dos recursos humanos.

Controlar e avaliar as agbes desenvolvidas na sua area de atuagao.

Zelar pelo patriménio do CAU/MS.

Incentivar o aproveitamento das a¢des em busca constante da Melhoria da Qualidade.
Emitir relatérios gerenciais.

Executar outras atribuigdes compativeis com as previstas para a fun¢do e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades do CAU/MS e/ou que Ihe forem delegadas pela Presidéncia, Diretoria e
Plenario.

5.2 CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

5.2.1
522
523
524
5.2.5
5.2.6

Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais;

Conhecimento de legislagdo e normas técnicas da area de atuagdo: planejamento e administragao;
Lideranga, gestao do desempenho e gestdo de equipes;

Relacionamento com publico, clientes internos (dire¢do do CAU/MS) e publico externo;

Habilidade no lidar com situagbes adversas;

Discernimento, iniciativa e flexibilidade;
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Capacidade de comunicagéo e equilibrio emocional;

Dominio de aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagao.

6. ASSESSOR DA PRESIDENCIA

6.1 PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

6.1.1
6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6
6.1.7
6.1.8
6.1.9

6.1.10

6.1.11
6.1.12
6.1.13
6.1.14

6.1.15

6.1.16

6.1.17
6.1.18

Fornecer assessoramento técnico e administrativo dentro se sua area de atuagao e especialidade.

Acompanhar o cumprimento das determinagdes superiores decorrentes da aprovagao das propostas,
recomendacdes e providéncias sugeridas.

Acompanhar a Presidéncia e Conselho Diretor em eventos, reunides e audiéncias de assuntos de
interesse ao Conselho.

Participar de reunides Plenarias, Comissdes e outras quando se tratar de tema relacionado a sua
especialidade.

Dar suporte as areas na formulagao de diretrizes, na elaboracao de normas e planos e programagdes de
atividades.

Acompanhar a evolugao de fatos que possam resultar em emergéncias, atuando na busca de Solucdes.
Administrar o sistema de informacdes gerenciais de interesse da sua area de atuagao.
Emitir pareceres e elaborar documentos que contribuam para formagéao de deciséo do superior.

Estudar e avaliar, nos aspectos de sua especialidade, propondo critérios, prioridades, fazendo
recomendacdes e sugerindo providéncias cabiveis em cada caso.

Participar de grupos de trabalho representando a Area, com o objetivo de desenvolver projetos de
interesse do CAU/MS.

Realizar estudos, pesquisas e analises, fundamentando/subsidiando o processo decisério.
Realizar atividades técnicas demandadas pelo superior, referentes a sua area de atuagao.
Coordenar a organizagao de reunides, eventos, palestras e workshops.

Organizar, controlar e manter atualizado os documentos e arquivos, processos e relatérios da sua area
de atuagdo.

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.

Zelar pela guarda, conservagao, manutencao e controle dos bens patrimoniais do CAU/MS, sob sua
responsabilidade, assegurando seu bom funcionamento.

Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranga do Trabalho.

Executar outras atribuigdes compativeis com as previstas para a fun¢do e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades do CAU/MS e/ou que Ihe forem delegadas pelo superior imediato.

6.2 CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

6.2.1
6.2.2
6.2.3
6.2.4
6.2.5

Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais;

Conhecimento de legislagdo e normas técnicas da area de atuagdo: planejamento e administragao;
Relacionamento com publico, clientes internos (dire¢do do CAU/MS) e publico externo;

Habilidade no lidar com situagbes adversas;

Discernimento, iniciativa e flexibilidade;
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pacidade de comunicacao e equilibrio emocional;

Dominio de aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagao.

7.1 PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

711
7.1.2
713
7.1.4

7.1.5

716
717
718
719
7110
7.1.11
7112

7.1.13
7114
7.1.15

7.1.16

7117

7.1.18

7.1.19

7.1.20
7.1.21

Promover a participacdo social;
Manter canais de comunicagdo entre 0 CAU/MS e o cidadao;
Receber e encaminhar denuncias, elogios, reclamagdes e sugestdes aos 6rgaos competentes;

Prestar esclarecimentos aos interessados, encaminhando sugestdes aos érgaos competentes para a
solucdo das questdes e, se for 0 caso, sugerir a Presidéncia ou ao Plenario do CAU/MS a instauragao dos
procedimentos administrativos proprios para a apuragao dos fatos;

Interagir com os setores responsaveis, buscando a solugdo das questdes apresentadas e acompanhando o
desenvolvimento das providéncias, solugdes e alternativas propostas e adotadas para garantir aos
interessados as informagdes e as respostas adequadas;

Identificar processos institucionais que possam ser melhorados ou corrigidos;

Elaborar relatério de suas atividades;

Realizar estudos, diagndsticos e levantar dados estatisticos;

Identificar e relatar tensdes e conflitos externos e internos;

Promover e realizar a articulacao institucional com as ouvidorias dos CAU'’s e de outras entidades;
Interagir com os sistemas de informages aos cidadaos;

Zelar pela manutencao de carater de discricdo e fidedignidade com relagdo as questdes que Ihe sdo
submetidas;

Avaliar a satisfagdo do cidaddo com relacéo & autarquia e ao atendimento da Ouvidoria;
Incentivar a valorizagdo do elemento humano na instituicao;

Solicitar informagdes e copias de documentos a todos 0s agentes, 6rgaos e prestadores de servicos do
CAUIMS, salvo quanto as matérias protegidas por sigilo legal;

Reportar-se a Presidéncia, ao Plenario, ao Conselho Diretor, as comissdes e aos colegiados do CAU/MS,
por escrito ou verbalmente, para expor criticas, sugestoes, opinides ou reclamagdes recebidas dos
profissionais e de empregados publicos do Conselho, bem como de todos e quaisquer interessados;

Reportar-se aos arquitetos e urbanistas e a sociedade, por escrito, para expor criticas, sugestoes,
opinides ou reclamagdes recebidas;

Solicitar a insergao de matérias relacionadas a Ouvidoria nas pautas das reunides do CAU/MS, por meio de
expedientes dirigidos aos 6rgdos de interesse;

Participar em eventos de interesse do CAU/MS, fora do Mato Grosso do Sul, sempre que entender
pertinente @ missao da Ouvidoria, solicitando a sua convocagéo a Presidéncia, mediante a devida
justificativa;

Manter a confidencialidade de denunciantes, quando considerar necessario ou solicitado.

Executar outras atribuicdes compativeis com as previstas para a fun¢do e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades do CAU/MS e/ou que lhe forem delegadas pelo superior imediato.

7.2 CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

7.2.1
7122

Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao;

Relacionamento com publico, clientes internos (diregdo do CAU/MS) e usuarios de servigos;
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Conhecimento de matematica e estatistica;

Lideranca e trabalho em equipe;

Habilidade no lidar com situacdes adversas;

Discernimento, iniciativa e flexibilidade;

Capacidade de comunicagéo e equilibrio emocional;

Dominio de aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagao.

8. COORDENADOR DE ATENDIMENTO

8.1 PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

8.1.1
8.1.2
8.1.3

8.1.4

8.1.5

8.1.6

8.1.7

8.1.8

8.1.9
8.1.10

Coordenar as agdes de atendimento ao publico geral e profissionais de Arquitetura e Urbanismo;
Coordenar e executar acoes relacionadas ao SICCAU;

Realizar atendimento pessoal, telefonico, via e-mail e outros canais de comunicagao ao profissional € a
sociedade;

Responder ou dar o encaminhamento devido a duvidas ou demandas apresentadas pelos profissionais
e sociedade ao Conselho;

Gerenciar os e-mails do Atendimento Geral do CAU/MS;

Organizar, verificar e analisar documentacao, instruir e efetuar registros profissionais de Arquitetos e
Urbanistas, bem como de empresas que atuam na area de Arquitetura e Urbanismo, langando dados no
SICCAU;

Instruir a reativagao de registros, realizando a insergao de dados no SICCAU;

Identificar e corrigir erros de cadastro nos registros de profissionais e empresas, bem como solicitar e
controlar documentagéo pendente ou inexistente;

Encaminhar problemas técnicos operacionais através do Gerenciamento Avancado de Demandas (GAD).

Executar outras atribuicbes compativeis com as previstas para a fungdo e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades do CAU/MS e/ou que lhe forem delegadas pelo superior imediato.

8.2 CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

8.2.1
8.2.2
8.2.3
8.2.4
8.2.5
8.2.6
8.2.7
8.2.8

Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao;
Relacionamento com publico, clientes internos (dire¢do do CAU/MS) e usuarios de servigos;
Conhecimento de matematica e estatistica;

Lideranca e trabalho em equipe;

Habilidade no lidar com situacdes adversas;

Discernimento, iniciativa e flexibilidade;

Capacidade de comunicagéo e equilibrio emocional;

Dominio de aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagao.

Pagina 2 2

Rua Doutor Ferreira, 28, Centro | CEP: 79.002-240 — Campo Grande/MS | Tel: (67) 3306-7848/3252 www.caums.gov.br |
atendimento@caums.org.br



SERVICO PUBLICO FEDERAL
/ ! ‘! l ' l\/\ S Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Mato Grosso do Sul

9. COORDENADOR DE PLANEJAMENTO, COMPRAS E SERVIGOS

9.1 PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

9.1.1

9.1.2

9.13
9.14

9.1.5

9.1.6

9.1.7

9.1.8

9.1.9

9.1.10
9.1.11
9.1.12
9.1.13
9.1.14
9.1.15
9.1.16
9.1.17
9.1.18
9.1.19
9.1.20
9.1.21
9.1.22

9.1.23

9.1.24

9.1.25
9.1.26

9.1.27

Coordenar e executar atividades de demandas relacionadas a Planejamento e Orgamento, Compras e
Licitagbes, Gestdo de Pessoas e Servigos Diversos no CAU/MS;

Elaborar relatérios, analise de cenarios e avaliagao das receitas de arrecadag¢do com a utilizagdo dos
dados extraidos do SICCAU e IGEO;

Acompanhar indicadores para avaliacdo dos resultados de gestéo;

Elaborar e acompanhar a programagao e a reprogramacéao do Plano de Acdo do CAU/MS, langando os
valores aprovados no SISCONT;

Atuar na elaboracao de relatérios de prestagao de contas;

Apoiar as Comissdes, geréncias e coordenacdes, quando solicitado.

Realizar buscas em sites oficiais;

Realizar o controle de prazos obrigatorios dos processos e no envio de correspondéncias;
Realizar tarefas de apoio administrativo na unidade em que estiver lotado;

Assessorar as comissoes ordinarias;

Minutar simulas, oficios, deliberagdes das comissdes ordinarias;

Suprir as comissées do CAU/MS com informagdes, dados e relatérios, dentre outras atividades;
Montar, paginar, organizar, digitalizar e inserir no SICCAU processos administrativos;

Auxiliar na distribuicao de processos e outras demandas aos setores de interesse;

Encaminhar correspondéncias, e-mails e demais informativos;

Administrar o sistema de arquivo;

Proceder a admisséo registro e demisséo de empregados, requisitados e gestores;

Efetuar atividades de controle da jornada de trabalho, frequéncia, folha de pagamento e beneficios;
Elaborar e executar projetos relativos a recrutamento e sele¢éo de pessoal;

Disponibilizar dados funcionais para as diversas unidades do CAU/MS;

Administrar o Plano de Cargos e Salarios do CAU/MS;

Planejar e executar os processos de Gestdo do Desempenho e Avaliagdo de Desempenho dos
empregados, em conjunto com comissao;

Planejar e executar os processos de Treinamento, Desenvolvimento e Educacédo profissional dos
empregados do CAU/MS;

Desenvolver o processo de contratacdo de pessoal através de concurso publico, em conjunto com
comissao;

Efetuar a movimentagdo de empregados dentro do CAU/MS, caso necessario;

Coordenar os servicos terceirizados relacionados aos programas PPRA (Programa de Prevencéo de
Riscos Ambientais) e PCMSO (Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional);

Coordenar a realizacdo de exames de saude periddicos, admissionais e demissionais com 0s
empregados do CAU/MS.
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Montar procedimentos administrativos necessarios para realizar uma compra, levantando
cotacdo deprecos, avaliando a empresa classificada, realizando o levantamento das
certiddes (CND) e encaminhando o processo para o juridico, financeiro-contabil e Presidéncia.

Gerenciar e controlar processos de licitagdes com base na Lei n? 8.666/1993, encaminhando
as licitagdes que nado obtiveram o critério de dispensa e inexigibilidade para a Comisséo de
Licitacao.

Realizar o controle e arquivamento dos contratos de compras e licitagdes do CAU/MS.

Realizar chamada publica de edital de patrocinio, com publicagdo no diario oficial, tirando
duvidas, acompanhando prazos, recebendo propostas, assessorando reunides de analise,
efetuando a publicagdo dos resultados, recebendo recursos, redigindo o contrato para
assinatura e recebendo a prestacdo de contas do convénio do edital.

Executar outras atribuicdes compativeis com as previstas para a fun¢ao e/ou de acordo
com as particularidades ou necessidades do CAU/MS elou que lhe forem delegadas pelo
superior imediato.

9.2 CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

9.2.1
922
923
924
9.25
9.2.6
927
928

Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao;
Relacionamento com publico, clientes internos (dire¢do do CAU/MS) e usuarios de servigos;
Conhecimento de matematica e estatistica;

Lideranga e trabalho em equipe;

Habilidade no lidar com situa¢fes adversas;

Discernimento, iniciativa e flexibilidade;

Capacidade de comunicagao e equilibrio emocional;

Dominio de aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagéo.

10. COORDENADOR DE COMUNICAGAO

10.1 PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

10.1.1

10.1.2
10.1.3
10.1.4
10.1.5

10.1.6

10.1.7

10.1.8

10.1.9

Coordenar e executar atividades de demandas relacionadas & imagem institucional e agdes
promovidas pelo CAU/MS;

Monitorar e avaliar a imagem institucional do CAU/MS;
Criar e executar a¢des de endomarketing;
Elaborar pareceres e notas técnicas sobre assuntos relacionados a Comunicagao do CAU/MS;

Efetuar a elaboragéo de conteudos veiculados no site do CAU/MS, nas redes sociais, em
boletins informativos e em publicagdes impressas;

Executar a¢des de publicidade e divulgacéo institucional, que envolvam colaboradores
internos e externos, inclusive em trabalhos que envolvam servigos técnicos ligados a area,
como criagdo de textos e artes, servigos graficos e de impresséo, entre outros;

Realizar a producéo e distribuicdo de materiais institucionais do CAU/MS (livros, revistas, folders, etc);

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

Apoiar a¢ées de comunicacdo de outros CAU's, quando necessario;
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10.1.10 Produzir e monitorar contetdo das redes sociais do CAU/MS (Facebook / Instagram /
LinkedIn/ WhatsApp / YouTube, etc.);

10.1.11 Coordenar e executar a elaboracao do clipping jornalistico e de conteudo para a intranet do CAU/MS;

10.1.12 Promover o acesso a informagao de interesse publico por meio do portal da
transparéncia e siteinstitucional;

10.1.13 Receber e atender demandas da imprensa relacionadas ao CAU/MS;
10.1.14 Produzir relatérios semestrais sobre as a¢des da unidade de comunicagao;

10.1.15 Executar outras atribuigdbes compativeis com as previstas para a fun¢do e/ou de
acordo com asparticularidades ou necessidades do CAU/MS e/ou que Ihe forem delegadas
pelo superior imediato.

10.2 CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

10.2.1 Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao;

10.2.2 Relacionamento com publico, clientes internos (diregdo do CAU/MS) e usuarios de servicos;
10.2.3 Conhecimento de matematica e estatistica;

10.2.4 Lideranca e trabalho em equipe;

10.2.5 Habilidade no lidar com situagdes adversas;

10.2.6 Discernimento, iniciativa e flexibilidade;

10.2.7 Capacidade de comunicagéo e equilibrio emocional;

10.2.8 Dominio de aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagao.

11. ASSESSOR DE SECRETARIA

11.1 PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

11.1.1  Coordenar e executar atividades de demandas relacionadas a secretaria no CAU/MS;
11.1.2  Organizar e acompanhar documentos fisicos e eletronicos tramitados ao Plenério;

11.1.3 Elaborar minutas de pautas, memorandos, oficios, deliberacdes e outros
documentos deresponsabilidade do Plenario;

11.1.4 Revisar atas e simulas das comissoes;
11.1.5 Assessorar tecnicamente as reunides Plenarias;
11.1.6  Anotar e executar encaminhamentos feitos pelos conselheiros durante o Plenario;

11.1.7 Elaborar e manter atualizado o calendario de reunides e eventos das Comissoes,
Conselho Diretor ePlenario;

11.1.8 Auxiliar conselheiros e superiores em demandas diversas;

11.1.9 Recepcionar as correspondéncias e processos administrativos enderegados ao Plenario e a
Presidéncia;

11.1.10 Acompanhar e-mail institucional com assuntos destinados ao Plenario;
11.1.11 Assessorar comissoes temporarias instituidas pelo Plenario;
11.1.12 Assinar oficios comunicando e encaminhando deliberacdes proferidas pelas comissdes e Plenario;

11113 Apoiarna rpnlimgﬁn de seminarios e solenidades
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11.1.14 Organizar a agenda da presidéncia;

11.1.15 Acompanhar e-mail institucional da presidéncia;
11.1.16 Solicitar passagens e diarias do presidente e elaborar o relatério de viagem;
11.1.17 Redigir minutas de oficio e documentos da Presidéncia;

11.1.18 Assessorar a presidéncia nos assuntos relativos ao encaminhamento, tramitacéo e
apreciacao de matéria de interesse da Arquitetura e Urbanismo.

11.1.19 Executar outras atribuicbes compativeis com as previstas para a fungio e/ou de
acordo com asparticularidades ou necessidades do CAU/MS e/ou que Ihe forem delegadas
pelo superior imediato.

11.2 CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

11.2.1 Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao;

11.2.2 Relacionamento com publico, clientes internos (dire¢ao do CAU/MS) e usuarios de servicos;
11.2.3 Conhecimento de matematica e estatistica;

11.2.4 Lideranca e trabalho em equipe;

11.2.5 Habilidade no lidar com situacdes adversas;

11.2.6  Discernimento, iniciativa e flexibilidade;

11.2.7 Capacidade de comunicagéo e equilibrio emocional;

11.2.8  Dominio de aplicativos e sistemas informatizados da area de atuag&o.

12. ASSESSOR FINANCEIRO

12.1 PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

12.1.1  Executar atividades de demandas relacionadas ao Financeiro do CAU/MS;
12.1.2 Analisar e registrar documentos encaminhados para pagamento do CAU/MS.

12.1.3 Realizar pagamentos e demais operacdes financeiras do CAU/MS, de forma tempestiva,
utilizando os mecanismos disponiveis.

12.1.4 Acompanhar e orientar as atividades do Contas a Pagar.
12.1.5 Preparar relatorios financeiros de contas a pagar e receber.

12.1.6  Manter o controle dos saldos das contas bancarias e aplicagdes financeiras, por meio de
conciliagdes bancarias.

12.1.7 Assessorar 0 CAU/MS na gestéo financeira e execugao das atividades afins a area de
atuacdo, de acordocom as normas estabelecidas, bem como propor a utilizacéo e aplicagao
dos recursos disponiveis.

12.1.8  Anexar o comprovante de pagamento ao dossié financeiro e encaminhar para as unidades
responsaveis.

12.1.9 Realizar a parametrizagdo do sistema financeiro.
12.1.10 Realizar a manutengdo e o0 acompanhamento das certiddes negativas do CAU/MS.

12.1.11 Controlar e gerir todos os processos financeiros, com anotagdes devidas, e
encaminhamentos, quando necessario.
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12.1.12 Instruir processos de concessao de diarias, deslocamentos e hospedagens dos
empregados,conselheiros e convidados.

12.1.13 Executar outras atribuicdes compativeis com as previstas para a fungao e/ou de
acordo com asparticularidades ou necessidades do CAU/MS e/ou que |he forem delegadas
pelo superior imediato.

12.2 CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

12.2.1  Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao;

12.2.2 Relacionamento com publico, clientes internos (diregdo do CAU/MS) e usuarios de servicos;
12.2.3 Conhecimento de matematica e estatistica;

12.2.4 Lideranca e trabalho em equipe;

12.2.5 Habilidade no lidar com situagbes adversas;

12.2.6 Discernimento, iniciativa e flexibilidade;

12.2.7 Capacidade de comunicacéo e equilibrio emocional;

12.2.8 Dominio de aplicativos e sistemas informatizados da area de atuag&o.

13. ASSESSOR TECNICO

13.1 PRINCIPAIS ATRIBUI(}()ES
13.1.1 Elaborar e gerenciar planilhas, relatérios, oficios, certiddes, declaragdes e demais
documentos,providenciando a destinagdo quando necessario.

13.1.2  Executar servigos gerais de digitacdo, arquivo, protocolo, controle de correspondéncias,
montagem depastas, registros, anota¢des e encaminhamento.

13.1.3 Realizar o atendimento ao cliente interno e externo, por meio de telefone, e-mail e/ou
pessoalmente,dando o devido encaminhamento as solicitagdes destes.

13.1.4 Apoiar as Comissdes, geréncias e coordenagdes, quando solicitado.

13.1.5 Realizar buscas em sites oficiais.

13.1.6  Realizar o controle de prazos obrigatdrios dos processos e no envio de correspondéncias.
13.1.7 Realizar tarefas de apoio administrativo na unidade em que estiver lotado.

13.1.8 Assessorar as comissdes ordinarias.

13.1.9 Minutar simulas, oficios, deliberacbes das comissdes ordinarias.

13.1.10 Suprir as comissdes do CAU/MS com informagdes, dados e relatorios, dentre outras atividades.
13.1.11 Montar, paginar, organizar, digitalizar e inserir no SICCAU processos administrativos.
13.1.12 Auxiliar na distribuicdo de processos e outras demandas aos setores de interesse.
13.1.13 Encaminhar correspondéncias, e-mails e demais informativos.

13.1.14 Administrar o sistema de arquivo.

13.1.15 Executar outras atribuicdes compativeis com as previstas para a funcio e/ou de
acordo com asparticularidades ou necessidades do CAU/MS e/ou que lhe forem delegadas
pelo superior imediato.

13.2 CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:
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atendimento@caums.org.br
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Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao;

Relacionamento com publico, clientes internos (dire¢do do CAU/MS) e usuarios de servigos;
Conhecimento de matematica e estatistica;

Trabalho em equipe;

Habilidade no lidar com situagdes adversas;

Discernimento, iniciativa e flexibilidade;

Capacidade de comunicagao e equilibrio emocional;

Dominio de aplicativos e sistemas informatizados da area.
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