SERVICO PUBLICO FEDERAL
; LAU B R Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil

PORTARIA NORMATIVA N° 118, DE 25 DE MAIO DE 2023

Institui o Plano de Carreira e Salarios (PCS) do
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil
(CAU/BR) e da outras providéncias.

A Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil (CAU/BR), no uso das
atribuigcdes que Ihe conferem o art. 29, inciso Ill da Lei n° 12.378, de 31 de dezembro de 2010,
e o art. 159 do Regimento Interno aprovado pela Deliberag¢do Plenaria DPOBR n° 0065-05/2017,
de 28 de abril de 2017, e instituido pela Resolugdo CAU/BR n° 139, de 28 de abril de 2017; e

Considerando a aprovacido, pelo Plenario do CAU/BR, do Plano de Carreira e Salarios (PCS) do
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil (CAU/BR) conforme item 1 da Deliberagdo
Plendria DPOBR n° 0136-01/2023, de 18 de maio de 2023;

RESOLVE:

Art. 1° Implantar, no ambito do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil (CAU/BR), o
Plano de Carreira e Saldrios (PCS), na forma do Anexo a esta Portaria Normativa, respeitado o
seguinte:

| - o termo inicial da implantacao do PCS se dara nesta data;

Il - os efeitos financeiros da implanta¢do do PCS, para cada empregado efetivo do CAU/BR, se
dardo a partir do primeiro dia do més subsequente a adesdao ao PCS pelos respectivos
empregados;

Ill - o ingresso no PCS é facultativo para os atuais empregados efetivos do CAU/BR e sera
obrigatério para os que forem admitidos a partir da data desta Portaria Normativa;

IV - os empregados efetivos do CAU/BR que manifestarem formalmente o interesse na adesdo
ao PCS no periodo de 25 de maio a 30 de junho de 2023, usufruirdo dos beneficios previstos
nos itens 8.1.2 e 11.4 do PCS;

V - os atuais empregados efetivos do CAU/BR que fizerem a opcdo pela adesdo ao PCS
posteriormente a 30 de junho de 2023, ndo usufruirdo dos beneficios citados no inciso IV.

Paragrafo Unico. Os atuais empregados efetivos do CAU/BR que, no periodo de 25 de maio a 30

de junho de 2023, estiverem afastados do trabalho em razdo de férias ou licencas remuneradas
poderdo manifestar interesse pela adesdo ao PCS, mesmo durante o periodo de afastamento.
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Art. 2° Ficam revogadas as Portarias Normativas n° 47, de 8 de agosto de 2016, e n° 50, de 26
de outubro de 2016, ressalvada a ultratividade do antigo Plano de Cargos, Carreira e
Remuneragdo (PCCR) para os empregados que ndo aderirem ao PCS de que trata esta Portaria
Normativa.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo no sitio eletronico do CAU/BR na
Rede Mundial de Computadores (Internet), no enderego www.caubr.gov.br, com efeitos a
partir de 25 de maio de 2023.

Brasilia, 25 de maio de 2023.

NADIA SOMEKH

A conformidade com a assinatus er verificada em:

ra pode s
http://serpro.gov.br/assinador-digital

@ sterprO

NADIA SOMEKH
Presidente do CAU/BR
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ANEXO |

PLANO DE CARREIRA E SALARIOS (PCS) DOS EMPREGADOS DO CAU/BR
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1. APRESENTACAO

11

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

. O Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil (CAU/BR), criado por meio da Lei n2
12.378, de 31 de dezembro de 2010, com a funcdo 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 aper-
feicoamento do exercicio da Arquitetura e Urbanismo, estrutura neste documento o Plano
de Carreira e Saldrios (PCS) dos seus empregados.

O PCS caracteriza-se como um instrumento de organizacdo e normatizacao do vinculo em-
pregaticio entre o CAU/BR e seus empregados, além de contribuir para a politica de recur-
sos humanos.

Sustentado, teoricamente, em premissas modernas de gestdao, o PCS contempla uma série
de alternativas que permitem ao gestor administrar os recursos humanos de forma esti-
mulante e competitiva, valorizando o conhecimento, a competéncia e o desempenho da
forca de trabalho.

O empregado do CAU/BR escolheu trabalhar em uma instituicdo que tem por finalidade
“orientar, disciplinar e fiscalizar o exercicio da profissdao de Arquitetura e Urbanismo, zelar
pela fiel observancia dos principios de ética e disciplina da classe em todo o territdério naci-
onal, bem como pugnar pelo aperfeicoamento do exercicio da profissao, visando a melho-
ria da qualidade de vida, a defesa do meio ambiente e a preservagao do patrimonio cultural
do Pais” e, quanto maior a proficiéncia e utilidade do servigo prestado, maior sera a neces-
sidade do CAU/BR em manter esse profissional competente.

Este PCS pretende contribuir para a satisfacdo profissional do corpo funcional do CAU/BR.
Sendo assim, foi elaborado a partir das propostas do Grupo de Trabalho criado pela Porta-
ria PRES n° 279, de 22 de novembro de 2019, com a finalidade especifica de conduzir os
trabalhos de revisdao do PCCR de 2016. A elaboracdao do documento se deu em parceria da
gestdo com os empregados publicos, que puderam contribuir para a construgdo deste
Plano de Carreira e Salarios.

2. JUSTIFICATIVA

2.1

2.2.

. O Plano de Carreira e Saldrios constitui-se em instrumento relevante de gestao e deve con-
templar principios fundamentais, como flexibilidade, mobilidade funcional, motivagao pro-
fissional e racionalidade administrativa que promovam o estimulo ao desenvolvimento
pessoal e profissional, propiciem oportunidades de progressdo funcional e possibilitem o
desempenho de atividades em diversas areas operativas, atendendo a niveis de proficién-
cia técnica requeridos pela organizacao.

O CAU/BR, como organizacdo dotada de personalidade juridica de direito publico, necessita
de ferramentas consistentes para gerir seus recursos humanos, ndo s voltadas ao atendi-
mento dos requisitos legais, mas, fundamentalmente, para integrar suas atividades e am-
pliar a produtividade, dentro de uma visdo de prestacdo de servico de interesse publico,
tornando o processo decisério mais eficaz.

3. OBJETIVOS

3.1

. S3o objetivos especificos do PCS:
3.1.1.Descrever e especificar atribuices e requisitos dos empregos do CAU/BR;
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3.1.2.Estabelecer a estrutura dos empregos publicos, bem como as suas carreiras e saldrios;

3.1.3.Oferecer oportunidades de saldrios capazes de produzir continuada estimulacdo nos
empregados, elevando seus padrdes de produtividade;

3.1.4.Estabelecer uma politica de saldrios e atribuicGes alinhadas aos objetivos estratégicos
da organizacdo, com regras que proporcionem decisdes coerentes e fundamentadas;

3.1.5.Oferecer oportunidade de saldrios capaz de concorrer com os padrdes de mercado de
trabalho congénere, retendo e atraindo pessoas;

3.1.6.Estimular o desenvolvimento de competéncias e o crescimento profissional por meio
de uma cultura de valorizacdo do desempenho, orientando a capacitacdo e o desen-
volvimento continuado das pessoas.

4. DEFINICOES

4.1. As definicdes dos termos utilizados neste PCS estdo apresentadas a seguir:

4.1.1.Ciclo Avaliativo: somatdrio de 3 (trés) periodos avaliativos que compreendem o peri-
odo que antecede a progressao por merecimento.

4.1.2.nternivel: E o intervalo percentual ou de valor entre um nivel-padrdo (NV-PD) e outro
da tabela salarial do PCS.

4.1.3.Nivel-padrdo (NV-PD): E a posicdo (step) que define o valor do salario especifico do
empregado dentro da tabela salarial.

4.1.4.Periodo Avaliativo: Corresponde ao periodo em que se realiza a avaliagdo de desem-
penho anual de um empregado.

4.1.5.Progressdo: E a passagem do empregado para o padrdo de saldrio imediatamente su-
perior dentro de uma mesma classe ou categoria de sua carreira funcional.

4.1.6.Salario: Corresponde ao montante fixo de dinheiro que o empregado recebe mensal-
mente pelos servigcos prestados.

5. ESTRUTURA DOS EMPREGOS NO CAU/BR

5.1. Os empregos no CAU/BR estruturam-se em Empregos Efetivos e Empregos de Livre Provi-
mento e Demissdo (ELPD).

5.2. Os empregos efetivos, da estrutura de carreira do CAU/BR, sdo aqueles providos mediante
a realizacdo de concurso publico de provas e/ou de provas e titulos, realizado de acordo
com a legislacdo aplicavel.

5.3. A estrutura de carreira do CAU/BR é formada por dois empregos amplos, Assistentes (nivel
médio) e Analistas (nivel superior), como mostrado a seguir:

Plano de Carreira e Salarios
(PCS)

Assistentes Analistas
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5.4. Cada emprego efetivo se subdivide nas seguintes ocupagdes:

Assistente Administrativo (a)
Assistente de Tl

Assistente Técnico-Financeiro (a)
Advogado (a)

Analista de Geotecnologia
Analista de Infraestrutura em TI
Analista de Sistema de Informacao
Analista Técnico (a)

Arquiteto (a) e Urbanista
Contador (a)

Jornalista

Assistente

Analista

VVVVVVYVVY|IVVYY

6. ESTRUTURA SALARIAL

6.1. Os objetivos da estrutura salarial sao:

6.1.1.Criar uma politica de saldrios, distribuida na tabela salarial, capaz de atrair e manter
pessoal qualificado e estimulado para as diversas posi¢ées de trabalho no CAU/BR,
além de oferecer ao empregado perspectivas de progressao funcional em concordan-
cia com o seu desempenho, sua capacidade e habilidade profissional;

6.1.2.Garantir o equilibrio salarial e evitar disfuncGes organizacionais;

6.1.3.Propiciar boas condi¢Ges de trabalho como atrativo para atracdo e permanéncia de
profissionais qualificados.

6.2. Os objetivos acima fixados exigem a compatibilizacdo da estrutura salarial com a estrutura
de empregos, eis que sdo interdependentes e indissocidveis, e determinam a progressao
funcional do empregado dentro do CAU/BR.

6.3. A tabela salarial abaixo indicada é para carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais, com
excecdo do emprego Analista ocupacdo Jornalista, que terd carga horaria semanal de 25
(vinte e cinco) horas e tabela salarial diferenciada.

6.4. A estrutura salarial com acréscimo percentual internivel de 3% (trés por cento) esta apre-
sentada a seguir:

ASSISTENTE
(40 horas semanais)

| |
| |

| |
| |

SALARIO 9.426,13 | 9.708,91 | 10.000,18 | 10.300,19 | 10.609,19
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ANALISTA
(40 horas semanais)

NV-PD 20 21 22 23 24
SALARIO 9.151,58 | 9.426,13 | 9.708,91 | 10.000,18 | 10.300,19

NV-PD 25 26 27 28 29
SALARIO | 10.609,19 | 10.927,47 | 11.255,29 | 11.592,95 | 11.940,74

NV-PD 30 31 32 33 34
SALARIO | 12.298,96 | 12.667,93 | 13.047,97 | 13.439,41 | 13.842,59

NV-PD 35 36 37 38 39
SALARIO | 14.257,87 | 14.685,60 | 15.126,17 | 15.579,96 | 16.047,36

NV-PD 40 41 42 43 44
SALARIO | 16.528,78 | 17.024,64 | 17.535,38 | 18.061,44 | 18.603,28

JORNALISTA
(25 horas semanais)

NV-PD 11 12 13 14 15
SALARIO 7.013,93 | 7.224,35 | 7.441,08 | 7.664,31 | 7.894,24

NV-PD 16 17 18 19 20
SALARIO 8.131,07 | 8.375,00 | 8.626,25 | 8.885,04 | 9.151,59

NV-PD 21 22 23 24 25
SALARIO | 9.426,14 | 9.708,92 | 10.000,19 | 10.300,19 | 10.609,20

NV-PD 26 27 28 29 30
SALARIO | 10.927,47 | 11.255,30 | 11.592,96 | 11.940,75 | 12.298,97

NV-PD 31 32 33 34 35
SALARIO | 12.667,94 | 13.047,98 | 13.439,42 | 13.842,60 | 14.257,88

6.4.1.A tabela salarial sera corrigida periodicamente pela Administracdo do CAU/BR, que le-
vara em conta o disposto em Acordos Coletivos de Trabalho (ACT), quando houver.

7. PROGRESSAO FUNCIONAL

7.1. O processo de progressao funcional dos empregados ocupantes de emprego em carreira
do CAU/BR abrange:

7.1.1.Progressdo por antiguidade: E a passagem de um empregado de um nivel-padr3o para
outro na tabela salarial, como forma de incentivar a permanéncia no quadro de pessoal
do CAU/BR.

7.1.2.Progressdo por merecimento: E a passagem de um empregado de nivel-padrdo para
outro na tabela salarial, como forma de incentivar o desempenho daqueles que se des-
tacam da média, identificados por processo de avaliacdo de desempenho.

7.1.3.Progressdo por formac3o: E a passagem de um empregado de um nivel-padrdo para
outro na tabela salarial, como forma de incentivar a titulacdo de graduacdo, pds-gra-
duacdo, mestrado e/ou doutorado.

8. PROGRESSAO POR ANTIGUIDADE

8.1. A progressdo por antiguidade, mudanca de um 1 (um) nivel-padrdo na tabela salarial,
ocorrerd a cada somatorio de 3 (trés) anos completos de trabalho no CAU/BR e serd
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efetivada no més de aniversario de admissdo do empregado, exceto:

8.1.1.Nos casos de afastamentos involuntarios que suspendam o contrato de trabalho por
periodo superior a 6 (seis) meses, e nos casos de licenca sem vencimento, por qualquer
periodo, casos em que a contagem do tempo de servico serd suspensa e retomada
apos o encerramento da suspensao.

8.1.2.Para os empregados oriundos do PCCR anterior, que aderirem a este PCS até 30 de
junho de 2023, a contagem dos 3 (trés) anos para a concessdo da progressao por anti-
guidade serd feita a partir da Ultima progressao por antiguidade. Para aqueles que ade-
rirem apds o prazo mencionado, a contagem se dara a partir da adesao a este PCS.

9. PROGRESSAO POR MERECIMENTO

9.1. A progressdo por merecimento, mudanca de um 1 (um) nivel-padrdo na tabela salarial,
ocorrerd a cada 3 (trés) anos, tendo por base os resultados obtidos nas avaliacdes de de-
sempenho.

9.2. A concessdo da progressao por merecimento se dard por meio da apuracdo individual da
média aritmética dos resultados obtidos nas avaliagcdes de desempenho do ciclo avaliativo
(3 anos).

9.3. Fica estabelecido como “Ponto de Corte” para progressao por merecimento, individual-
mente, a média aritmética do ciclo avaliativo igual ou superior a 80% (oitenta por cento) de
aproveitamento e apds aplicados os requisitos do item 9.4.

9.4. Para a concessdo da progressdao por merecimento, o empregado ocupante de emprego
efetivo:

9.4.1.Devera ter participado de pelo menos 2 (dois) periodos avaliativos, contados até a data
de 31 de dezembro do ano anterior.

9.4.2.N3do deve possuir em seu histdrico funcional, considerando o referido ciclo avaliativo,
penalidades disciplinares, apds o devido processo administrativo, e mais de 5 (cinco)
faltas ao trabalho por ano, sem justificativa aceita junto a respectiva chefia.

9.5. O modelo de Avaliagdo de Desempenho do CAU/BR sera regulamentado em norma com-
plementar ao PCS, estruturado em metas definidas pela gestdo e em competéncias, com
foco nas atitudes e comportamentos observados no cotidiano do trabalho.

9.6. Os empregados publicos do quadro efetivo que estiverem exercendo Emprego de Livre
Provimento de Demissdo concorrerao no processo de progressao, e a eles ficara garantida
a sua progressao na carreira.

10. PROGRESSAO POR FORMACAO
10.1. A progressdo por formacdao, mudanca de niveis-padrdo na tabela salarial, se dara por nivel
de escolaridade do empregado e sera concedida aqueles que apresentarem comprovante

de conclusdo de graduacdo, pds-graduacdo /ato sensu (especializacdo ou MBA) ou stricto
sensu (mestrado ou doutorado), conforme quadro abaixo:
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CARGOS

NIVEL DE ESCOLARIDADE PROGRESSAO ELEGIVEIS

Graduacdo (bacharelados, licenciaturas e tecndlo-
gos) adquirida em programas formais, autorizados | 1 nivel-padrado Assistentes
e reconhecidos pelo Ministério da Educagao.
Pés-graduacdo lato sensu (especializagdo ou MBA)
adquirida em programas formais, autorizados e re- , ~ Assistentes e
. e o 1 nivel-padrao i
conhecidos pelo Ministério da Educacdo, com Analistas
carga hordria igual ou superior a 360 horas.
Mestrado adquirido em programas formais, autori- . ~ Assistentes e
. e - 3 niveis-padrao ,
zados e reconhecidos pelo Ministério da Educagao. Analistas
Doutorado adquirido em programas formais, auto-
rizados e reconhecidos pelo Ministério da Educa- | 5 niveis-padrao
¢ao.

Assistentes e
Analistas

10.2.As comprovagoes de formagdo de que trata o item 10.1 antecedente deverdo ser em areas
correlatas as atribuicdes dos empregos existentes no CAU/BR, independente da ocupacdo
exercida no momento do pedido da progressao, devendo ser feitas por meio de diploma,
declaracdo de conclusdo de curso ou documento equivalente, emitido pela instituicdo res-
ponsavel pelo curso, com indicacdo da data de conclusdo e respectiva carga hordria, ndo
sendo aceitos certificados apenas de frequéncia ou de participacado.

10.3. Para que tenham validade, os diplomas obtidos no exterior deverdo ser revalidados ou
reconhecidos por uma instituicdo de ensino superior brasileira regularmente credenciada.

10.4. A mudanca no nivel-padrdo se dard a partir do més subsequente a data de apresentacao
da comprovacdo, desde que sejam atendidas todas as condicdes exigidas.

10.5. A certifica¢do utilizada na comprovacdo de requisito exigido para ingresso no CAU/BR n3do
poderd ser utilizada para a progressao por formacao do empregado publico.

10.6. Em nenhuma hipdtese havera a percepc¢do cumulativa de progressao pelo mesmo nivel
de escolaridade.

10.7. Para os colaboradores admitidos no CAU/BR apds a aprovacgdo deste PCS, a concessdo das
eventuais progressdes por formagao, estabelecidas no item 10.1, fica condicionada a prévia
progressao por antiguidade.

11. TRANSICAO DA SITUAGCAO ATUAL PARA O NOVO PCS

11.1. A implantac¢do do PCS acarretara em alteracdes de salarios e de atribui¢gdes dos empre-
gados. A transi¢do da situacdo atual para a nova tabela salarial se dard mediante o enqua-
dramento no nivel-padrdao correspondente ao saldrio superior mais proximo do salario
atual.

11.2. Os Profissionais de Suporte Técnico, ocupacdes Técnico Especializado, Tesoureira e Assis-
tente Administrativo, lotado no Nucleo de Tesouraria, terdo os seus empregos extintos e
transformados em Assistentes, ocupacdo Assistente Técnico-Financeiro(a).

11.3. Os Profissionais Analista Superior, Ocupacado Analista Técnico, lotados na Coordenadoria
de Geotecnologia, terdo as suas ocupagoes transformadas em Analista de Geotecnologia.

11.4. Serdo concedidos 3 (trés) niveis-padrao aos Assistentes, de forma escalonada, sendo 1
nivel-padrao em 2023 e 2 niveis-padrdao em 2024, exceto para a Profissional de Suporte
Técnico que se encontrar no nivel-padrdo 16 em decorréncia de enquadramento do antigo
emprego de Tesoureira, agora extinto. Para adesGes realizadas apds 30 de junho de 2023,
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o empregado terd direito apenas ao enquadramento do salario superior mais préoximo do
salario atual.

11.5. Para os empregados aderentes a este PCS, o primeiro ciclo avaliativo para fins de
progressdo por merecimento serd composto pelas avaliagdes de 2021 a 2023.

11.6. A adesdo a este PCS ndo gera efeitos retroativos. Os beneficios financeiros se dardo a
partir do primeiro dia do més subsequente a adesao ao PCS.

11.7. Aos empregados que nao aderirem a este plano serdo mantidos todos os direitos e
vantagens ja percebidos, mas ndo fardo jus as vantagens previstas neste PCS.

12. CONSIDERAGOES GERAIS

12.1.A concessdo das progressdes por merecimento esta condicionada ao limite financeiro de
1,5% (um e meio por cento) sobre a projecdo de despesa com pessoal e encargos da folha
de pagamento anual, bem como ao limite prudencial de gastos com pessoal estabelecido
nas diretrizes orcamentarias do CAU/BR.
12.1.1.Em caso de necessidade de aplicacdo de limites financeiros e orcamentdrios, serd

concedida a progressao por merecimento com base na ordem decrescente de classifi-
cacgdo das notas, observada a proporgao no nimero de empregados Assistentes e Ana-
listas a serem beneficiados.

12.2. O ingresso em qualquer dos empregos de provimento efetivo das Carreiras dos Quadros
de Pessoal do CAU/BR dar-se-a no primeiro nivel-padrdo do respectivo emprego, apds
aprovagao em concurso publico, de provas ou de provas e titulos, a saber:

12.2.1. Assistentes: Nivel-padrao 1;
12.2.2. Analistas: Nivel-padrao 20;
12.2.3. Jornalistas: Nivel-padrdo 11.

12.3.Aos empregados detentores de direito, fixado em legislacdo federal, a piso salarial nacional
para categoria profissional, fica assegurado o recebimento da parcela remuneratéria desig-
nada Acréscimo de Gratificagdo Nominalmente Identificavel (AGNI), equivalente a diferenca

entre o valor do saldrio do respectivo emprego efetivo e o valor do piso salarial nacional
vigente para a respectiva categoria profissional.

12.3.1.0 direito a percepcao da AGNI se restringird ao periodo em que houver diferenca a
menor entre o valor do saldrio do respectivo emprego efetivo e o valor do piso salarial
nacional vigente para a respectiva categoria profissional, e ndo se incorporard ao
salario efetivo em nenhuma hipodtese.

12.4. Fica estabelecido que havera revisdao dos empregos, ocupacdes e atribuicdes sempre que
houver necessidade de ajustes, a fim de adequa-los as mudancas tecnoldgicas e de acordo
com a avaliacdo da gestdo.

12.5. Os casos ndo previstos neste PCS serdo resolvidos pelo(a) Presidente, tendo por base os
principios constitucionais de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e efici-
éncia.
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ANEXO | -A

DESCRIGAO E ESPECIFICACAO DOS EMPREGOS DO QUADRO EFETIVO

ASSISTENTE

ATRIBUIGOES COMUNS

1. Efetuar atendimentos internos e externos, levantando e/ou prestando informacdes;

2. Auxiliar no fornecimento de subsidios e informacdes relativas a unidade de lotacdo, para ela-
boracdo e acompanhamento da execucdo do planejamento estratégico, do plano de acado, dos rela-
térios de gestdo e prestacao de contas;

3.  Realizar atividades externas de interesse da area, conforme demanda;

4.  Apoiar, preparar e acompanhar processos de compras e licitagdes incluindo a: elaboracdo de
notas técnicas, documentos de formalizacdo de demanda, estudos preliminares, matriz de riscos,
termos de referéncia e integrar equipes de planejamento;

5. Realizar a fiscalizacdo de contratos vinculados a respectiva unidade;

6. Preparar processos de pagamentos;

7.  Solicitar e acompanhar a convocacao de conselheiros, convidados e empregados para eventos
de interesse do CAU/BR;

8.  Contribuir com a atualiza¢do do conteudo do Portal da Transparéncia, nos assuntos referentes
a sua area de atuacao;

9. Prestar suporte, apoiar e acompanhar a realizagdo de eventos e reunides da sua drea de atu-
acao;

10. Contribuir com as informagdes necessarias para comunicagao interna do Conselho referentes
a sua area de atuacao;

11. Manter os arquivos e as informagdes da sua area de atuagdo atualizados e a disposi¢cdo para
apresentac¢dao quando demandado, sempre em conformidade com os normativos relativos a dados
pessoais e sigilo;

12. Realizar a¢Ges administrativas/operacionais para plena execucdo das suas atividades;

13. Elaborar, digitalizar, reproduzir e encaminhar documentos diversos;

14. Auxiliar no planejamento das atividades, rotinas e processos da sua area de atuacgao;

15. Auxiliar na proposicao de fluxos de processos e suas alteragdes, relativos a sua area de atua-
¢ao;

16. Acompanhar, orientar e subsidiar os trabalhos das areas e érgdos do CAU/BR, nos assuntos
relacionados a sua area de atuacao;

17. Auxiliar na elaboracdo e revisdao de normas, processos e praticas de trabalho, referentes a sua
area de atuacdo;

18. Auxiliar na elaboracdo e revisdao dos indicadores estratégicos do CAU, referentes a sua area
de atuacdo;

19. Auxiliar no monitoramento, insercao e atualizacdo das demandas recebidas nos sistemas uti-
lizados no Conselho, relativas a sua area de atuacao;

20. Propor melhorias, contribuir na elaboracdo e atualizacdo dos sistemas informatizados refe-
rentes a sua drea de atuacdo;

21. Prestar suporte aos usudrios quanto as funcionalidades dos sistemas de informacdo de sua
area de atuacao;
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22. Auxiliar na orientacdo e acompanhamento das atividades dos estagiarios e menores aprendi-
zes;

23. Manter-se atualizado quanto aos atos normativos e noticias que impactam as atividades da
sua area de atuacao;

24. Auxiliar na pesquisa, coleta e processamento de dados estatisticos, relativos a sua area de
atuacao;

25. Acompanhar e dar encaminhamentos as matérias, processos e demandas pertinentes a sua
area de atuacao;

26. Participar de grupos de trabalho de assuntos de interesse do CAU, bem como de comissdes
de sindicancia e de processos administrativos, quando designado;

27. Assessorar e fornecer subsidios para analise e tomada de decisao do superior hierdrquico;
28. Realizar outras atividades da sua area de atuacao.

PERFIL DA OCUPAGAO — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (A)

DENOMINAGCAO DO EMPREGO
Emprego: Assistente
Ocupagdo: Assistente Administrativo (a)
Cddigo de Identificagdo: EPE - 001
Carga Hordria Semanal: 40 horas
REQUISITOS EXIGIDOS
Escolaridade: Ensino médio completo, com diploma reconhecido pelo Ministério da Educagao.

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

As atribuicOes especificas desta ocupacdo serdo aquelas relativas a atuacdo em cada unidade de
lotacdo conforme descrito no documento Atribuicdes de Lotacdo nas Areas.

PERFIL DA OCUPACAO — ASSISTENTE TECNICO-FINANCEIRO (A)

DENOMINACAO DO EMPREGO
Emprego: Assistente
Ocupagdo: Assistente Técnico-Financeiro (a)
Cdadigo de Identificagdao: EPE - 002
Carga Hordria Semanal: 40 horas
REQUISITOS EXIGIDOS
Escolaridade: Ensino médio completo, com diploma reconhecido pelo Ministério da Educacao.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS

1.  Acompanhar e realizar os registros contabeis de despesas e receitas em geral;
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2. Acompanhar o fluxo de caixa;
3.  Auxiliar nos processos de cobranca de valores a receber;
4, Realizar o processo de baixa e processamento de arquivos de retorno.

PERFIL DA OCUPAGAO — ASSISTENTE DE TI

DENOMINAGAO DO EMPREGO

Emprego: Assistente

Ocupagdo: Assistente de Tl
Caddigo de Identificagdo: EPE - 003
Carga Hordria Semanal: 40 horas

REQUISITOS EXIGIDOS
Escolaridade: Ensino médio completo, com diploma reconhecido pelo Ministério da Educacao.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS

1. Realizar atividades de apoio técnico em Tecnologia da Informagdo ao CAU/BR e aos CAU/UF;
2. Realizar instalagdo, configuracdo e manutencdo de computadores, notebooks, periféricos e
redes;

3. Realizar instalagdo e configuracdo de softwares utilizados no CAU/BR;

4.  Apoiar a manutencao e disponibilidade de: redes, computadores, servidores, parque tecnolo-
gico, sistemas, softwares e afins do CAU/BR;

5.  Auxiliar na revisdao e cumprimento da politica de seguranga da informacao;

6 Prestar suporte para a criacdo e manutenc¢ao do Plano Diretor de Tecnologia da Informacao;

7. Prestar apoio técnico a reunides internas e externas;

8. Prestar suporte ao publico interno do CAU/BR e apoio aos CAU/UF;

9. Elaboracgdo de tutoriais e manuais de uso de ferramentas do CAU/BR;

10. Elaborar documentos, realizar cotagdes e fiscalizar contratos da area;

11. Prestar apoio direto aos Analistas e Coordenador de TI.

ANALISTA

ATRIBUICOES COMUNS

1. Efetuar atendimentos internos e externos, prestando e/ou levantando informacdes;

2. Fornecer subsidios e informacgdes relativas a unidade de lotacdo, para elaboracdo e acompa-
nhamento da execuc¢do do planejamento estratégico, do plano de acdo, dos relatérios de gestdo e
prestacao de contas;

3. Apoiar, preparar e acompanhar processos de compras e licitagdes incluindo a: elaboracdo de
notas técnicas, documentos de formalizacdo de demanda, estudos preliminares, matriz de riscos,
termos de referéncia e integrar equipes de planejamento;

4, Realizar a fiscalizacdo de contratos vinculados a respectiva unidade;

5. Preparar processos de pagamentos;
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6. Prestar suporte, apoiar, acompanhar e definir condi¢cbes para a realizacdo de eventos e reuni-
Oes da sua area de atuacdo;

7. Solicitar e acompanhar a convocacdo de conselheiros, convidados e empregados para eventos
de interesse do CAU/BR;

8. Realizar acBes administrativas/operacionais para plena execu¢do das suas atividades;

9. Contribuir com a atualizacdo do conteudo do Portal da Transparéncia, nos assuntos referentes
a sua area de atuacao;

10. Contribuir com as informacgdes necessdrias para comunicacdo interna do Conselho referentes
a sua area de atuacao;

11. Manter os arquivos e as informacgdes da sua drea de atuacdo atualizados e a disposi¢do para
apresentacdo quando demandado, sempre em conformidade com os normativos relativos a dados
pessoais e sigilo;

12. Elaborar, analisar e atualizar documentos relativos a sua area de atuacao;

13.  Acompanhar, orientar e subsidiar os trabalhos das areas e 6rgdos do CAU/BR, nos assuntos
relacionados a sua drea de atuacao;

14. Elaborar e revisar normas, manuais, processos e praticas de trabalho, referentes a sua area
de atuacao;

15. Contribuir na proposicdo, implementa¢dao e acompanhamento de indicadores e métricas de
desempenho operacionais das atividades e projetos da sua area;

16. Supervisionar estagidrios e menores aprendizes, prestando orientacdo e acompanhando a
execucao das atividades;

17. Realizar capacitagGes sobre procedimentos relativos a sua drea de atuacao;

18. Planejar, organizar, executar e acompanhar as atividades do seu setor;

19. Monitorar, inserir e atualizar as demandas recebidas nos sistemas utilizados no Conselho, re-
lativas a sua area de atuacao;

20. Propor melhorias, contribuir na elaboragdo e atualizagdo dos sistemas informatizados refe-
rentes a sua drea de atuacgao;

21. Prestar suporte aos usuadrios quanto as funcionalidades dos sistemas de informacao de sua
area de atuacao;

22. Acompanhar e dar encaminhamentos a matérias, processos e demandas pertinentes a sua
area de atuacdo

23. Representar o CAU/BR em érgdos externos, quando autorizado ou designado;

24. Manter-se atualizado quanto aos atos normativos e noticias que impactam as atividades da
sua area de atuacao;

25. Participar de grupos de trabalho de assuntos de interesse do CAU, bem como de comissbes
de sindicancia e de processos administrativos, quando designado;

26. Pesquisar, coletar e processar dados estatisticos relativos a sua drea de atuacao;

27. Propor fluxos de processos e suas alteracgdes relativos a sua area de atuacao;

28. Assessorar e fornecer subsidios para analise e tomada de decisdo do superior hierarquico;
29. Realizar outras atividades da sua area de atuacao.

PERFIL DA OCUPAGAO — ARQUITETO(A) E URBANISTA

DENOMINAGCAO DO EMPREGO

Emprego: Analista
Ocupagdo: Arquiteto(a) e Urbanista
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Cddigo de Identificagdo: EPE - 004
Carga Hordria Semanal: 40 horas

REQUISITOS EXIGIDOS

Escolaridade: Curso superior completo em Arquitetura e Urbanismo, respeitados os requisitos da
legislacao federal aplicavel.

Habilitagao: Registro no Conselho de Arquitetura e Urbanismo (CAU).
ATRIBUICOES ESPECIFICAS

1.  Orientar as atividades profissionais relacionadas a Arquitetura e Urbanismo, dando o suporte
técnico necessario em sua area de atuacao;

2. Prestar consultoria técnica relativa a assuntos da Arquitetura e Urbanismo;

3.  Acompanhar os debates inerentes relacionados a Arquitetura e Urbanismo e elaborar enten-
dimentos técnicos;

4.  Apoiaraelaboragdo e operacionalizagao de normativos e projetos do CAU para o atendimento
da sua missdo institucional, pautando-se pelas suas competéncias previstas na Lei n° 12.378, de
2010.

PERFIL DA OCUPAGAO — ANALISTA TECNICO (A)

DENOMINAGAO DO EMPREGO

Emprego: Analista

Ocupagdo: Analista Técnico (a)
Cddigo de Identificagdo: EPE - 005
Carga Hordria Semanal: 40 horas

REQUISITOS EXIGIDOS

Escolaridade: Curso superior em qualquer area de formacao, respeitados os requisitos da legislacao
federal aplicavel.

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

As atribuicdes especificas desta ocupacao serdao aquelas relativas a atuacdo em cada unidade de
lotagdo conforme descrito no documento Atribuicdes de Lotacdo nas Areas.

PERFIL DA OCUPACAO - ADVOGADO

DENOMINAGCAO DO EMPREGO
Emprego: Analista
Ocupagdo: Advogado
Cadigo de Identificagao: EPE - 006
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Carga Horaria Semanal: 40 horas

REQUISITOS EXIGIDOS
Escolaridade: Curso superior em Direito, respeitados os requisitos da legislacdo federal aplicavel.
Habilitagao: Registro na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

ATRIBUICOES ESPECIFICAS

1. Acompanhar o andamento de processos judiciais nos quais o Conselho tenha interesse;

2. Analisar as minutas de atos normativos, editais de licitacdo, contratos, convénios, acordos ou
instrumentos congéneres a serem apreciados, firmados e publicados;

3. Promover o controle prévio de legalidade dos atos e procedimentos administrativos e norma-
tivos do CAU;

4, Representar e promover a defesa do CAU/BR em litigios e processos administrativos e judici-
ais;

5. Propor todo tipo de litigios administrativos e judiciais em matérias de interesse do CAU/BR e
dos CAU/UF;

6. Propor atos normativos para o aprimoramento das relagGes juridicas internas e externas do
CAU/BR;

7.  Oferecer informagdo e suporte técnico, em contenciosos que envolvam o Conselho;

8. Apreciar recursos administrativos e todos os demais recursos encaminhados a drea;

9. Elaborar notas, pareceres, informacgdes, estudos e demais manifestac¢des juridicas em assun-
tos de sua competéncia;

10. Elaborar, publicar e distribuir boletins e informativos internos;

11. Prestar suporte aos agentes do CAU/BR na realiza¢do de auditorias, sindicancias, processos
administrativos disciplinares e outros procedimentos investigativos;

12. Prestar suporte juridico aos érgdos colegiados do CAU/BR;

13. Elaborar e/ou revisar minutas de resolugdes, deliberaces e propostas a serem aprovadas pe-
los 6rgdos colegiados do CAU/BR;

14. Todas as demais atividades de competéncia dos profissionais com formacdo em Direito e com
registro de Advogado junto a Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

PERFIL DA OCUPAGAO — ANALISTA DE INFRAESTRUTURA DE Ti

DENOMINAGAO DO EMPREGO
Emprego: Analista
Ocupacgdo: Analista de Infraestrutura de Tl
Cddigo de Identificagdo: EPE - 007
Carga Hordria Semanal: 40 horas

REQUISITOS EXIGIDOS

Escolaridade: Curso superior na area de Tecnologia da Informacdo, respeitados os requisitos da le-
gislacao federal aplicavel.

16

Setor de Edificios Publicos Sul (SEPS), Quadra 702/902, Conjunto B, 2° Andar - Edificio General Alencastro | CEP 70.390-025 - Brasilia/DF
servicos.caubr.gov.br | transparencia.caubr.gov.br | www.caubr.gov.br



24, SERVICO PUBLICO FEDERAL
il» 7’ LA_U B IQ Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil
ATRIBUICOES ESPECIFICAS

1. Contribuir na disponibilizacdo de recursos de Tecnologia da Informacdo (TI) e de sistemas de
informacao;

2. Planejar, implementar e manter ambientes virtuais visando a eficiéncia e a disponibilidade dos
sistemas de TI;

3. Definir politicas de backup, prevencao e recuperacdo de desastres para proteger a integridade
dos dados armazenados;

4, Estabelecer politicas de acesso, monitorar vulnerabilidades e adotar medidas preventivas ali-
nhadas as boas praticas de seguranca da informacao;

5. Monitorar niveis de servico visando a entrega de servicos conforme acordado em contratos
de servicos de TI;

6. Administrar ambientes hibridos e multicloud em nuvem.

PERFIL DA OCUPAGAO — ANALISTA DE SISTEMA DE INFORMACAO

DENOMINACAO DO EMPREGO

Emprego: Analista

Ocupagao: Analista de Sistema de Informacao
Cadigo de Identificagdao: EPE - 008

Carga Hordria Semanal: 40 horas

REQUISITOS EXIGIDOS

Escolaridade: Curso superior na area de Tecnologia da Informacdo, respeitados os requisitos da le-
gislagdo federal aplicavel.

ATRIBUIGCOES ESPECIFICAS

1. Participar da analise de requisitos, desenvolvimento, testes e manutencado de sistemas de in-
formacdo que visem sua eficiéncia e adequacao;

2. Avaliar solucdes de software, especificar requisitos técnicos e acompanhar a implantacdo e
integragao de produtos e servigos de informatica com foco na melhoria dos processos;

3. Monitorar niveis de servico visando apurar se a entrega esta em conformidade com o acor-
dado em contratos;

4, Administrar, manter, automatizar e extrair dados dos sistemas;

5.  Administrar bancos de dados, desenvolver rotinas de automacao de processos e extrair dados
para analise e tomada de decisdes;

6. Pesquisar, avaliar e estudar técnicas em sua area de atuacdo para propor melhorias e inova-
¢Oes para o CAU.

PERFIL DA OCUPAGAO - ANALISTA DE GEOTECNOLOGIA

DENOMINACAO DO EMPREGO
Emprego: Analista
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Ocupagdo: Analista de Geotecnologia
Caddigo de Identificagdo: EPE - 009
Carga Hordria Semanal: 40 horas

REQUISITOS EXIGIDOS

Escolaridade: Curso superior em Arquitetura e Urbanismo, Engenharia de Agrimensura e/ou Carto-
grafica, Engenharia Civil, Engenharia Ambiental, Geoprocessamento ou Geografia, respeitados os
requisitos da legislacdo federal aplicavel.

Habilitagao: Registro no conselho de classe em conformidade com a titulagdo da formacgao.
ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

1.  Aplicar geotecnologias no processamento e andlise de dados geograficos;

2. Atuar no desenvolvimento e implantacdao de modelos de dados geograficos, fun¢des topold-
gicas e arquitetura de geoservigos;

3. Executar atividades relacionadas as ciéncias da geoinformacao, geoprocessamento, sistemas
de informacgdo geogradfica, sensoriamento remoto, sistemas geodésicos de referéncia, sistemas de
projecdo cartografica, cartografia analitica e cartografia tematica, tecnologias GNSS, processamento
e representacao de dados geograficos e estrutura territorial;

4.  Atuar nasustentacdo e manutencao de sistema web de informacado geografica de uso publico
e corporativo;

5.  Atuar na sustentacdo e manutencdo de banco de dados geografico do conselho;

6. Utilizar-se das geotecnologias disponiveis para construcdo de solu¢es geograficas que aten-
dam as necessidades dos usuarios.

PERFIL DO EMPREGO — CONTADOR

DENOMINAGCAO DO EMPREGO
Emprego: Analista
Ocupagdo: Contador
Cddigo de Identificagdo: EPE - 010
Carga Hordria Semanal: 40 horas

REQUISITOS EXIGIDOS

Escolaridade: Curso superior em Ciéncias Contabeis, respeitados os requisitos da legislacdo federal
aplicavel.

Habilitagdao: Registro no Conselho Regional de Contabilidade (CRC).
ATRIBUICOES ESPECIFICAS

1. Analisar balancos, balancetes e relatdrios;
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2. Analisar prestacdes de contas dos CAU/UF e as aplicacdes dos aportes de recursos do Fundo
de Apoio pelos CAU/UF beneficiarios;

3. Orientar e acompanhar a realizagdo de pagamento de parcelas devidas pelos CAU/UF ao
Fundo de Apoio e ao Centro de Servicos Compartilhados (CSC);

4.  Validar a conciliagao da movimentagao bancaria do Conselho;

5 Acompanhar o processamento das receitas e de contas a pagar e a receber;

6. Resolver eventuais pendéncias fiscais do CAUBR, por meio de procuracdo do(a) Presidente;

7 Realizar outros servicos de natureza financeira e contabil.

PERFIL DO EMPREGO - JORNALISTA

DENOMINAGCAO DO EMPREGO

Emprego: Analista

Ocupagao: Jornalista

Cadigo de Identificagdo: EPE - 011
Carga Hordria Semanal: 25 horas

REQUISITOS EXIGIDOS

Escolaridade: Curso superior em Jornalismo ou em Comunicac¢do Social com habilitacdo em Jorna-
lismo, respeitados os requisitos da legislacdo federal aplicavel.

ATRIBUIGCOES ESPECIFICAS

1. Produzir conteldos jornalisticos a serem divulgados pelo CAU/BR, tais como matérias, entre-
vistas, artigos, notas, noticias e reportagens escritas, fotograficas ou audiovisuais, incluindo seu pla-
nejamento, busca de informacdes, elaboracdo de pauta, organizacdo, redacdo, adaptacao, titula-
cdo, interpretacdo, revisdo, edicdo, correcdo e preparo para publicacdo;

2. Atuar em atividades de assessoria de imprensa do CAU/BR, incluindo a preparagdo e acom-
panhamento de representantes em entrevistas para jornais, revistas, canais e portais eletronicos,
emissoras de radio e televisdo; a convoca¢ao e acompanhamento de entrevistas coletivas; a manu-
tencdo de contatos com veiculos de comunicagao; e a elaboracao e distribuicdo de releases e notas
oficiais;

3. Publicar conteldos e organizar as informacdes do sitio eletrénico oficial do CAU/BR, do Portal
da Transparéncia do CAU/BR, da intranet do CAU/BR, de redes sociais e de boletins eletronicos do
Conselho;

4, Orientar e produzir materiais de comunicagdo institucional editados pelo CAU/BR, tais como
revistas, cartilhas e documentérios;
5. Participar na elaboracdo de planos de comunicagdo do CAU/BR nos assuntos pertinentes a

suas atividades;
6. Colaborar no monitoramento, na avaliacdo e no aprimoramento da imagem institucional do
CAU/BR;

7. Producao de textos, posts, carrosséis, “reels” e “stories” para redes sociais;
8. Realizar a cobertura jornalistica de eventos internos e externos;
9. Producado de conteldos especiais para hotsites;

10. Colaborar com a elaboracdo do “clipping”.
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ANEXO | - B
AVALIACAO DO PERIODO DE EXPERIENCIA ANALOGO AO ESTAGIO PROBATORIO

1. Aavaliacdo do periodo de experiéncia anadlogo ao estdgio probatério tem por finalidade defi-
nir e regulamentar o processo destinado a acompanhar, observar e conceituar o desempenho do
empregado contratado, aderente ao regime da CLT e a exigéncia de concurso publico para admissao
de empregados publicos.

2. O periodo de experiéncia compreende o prazo de 36 (trinta e seis) meses consecutivos ao
inicio do contrato de trabalho.

3. O objetivo da avaliacdo é verificar se o empregado atende aos requisitos de capacidade de
adaptacdo, obediéncia as normas internas, convivéncia pacifica com o quadro funcional, interesse
e conhecimento do trabalho e identificagdo com os objetivos do CAU/BR.

4. O empregado aprovado no processo de avaliacdo de desempenho no periodo analogo ao es-
tagio probatdrio terd seu contrato de trabalho convertido em contrato de trabalho por prazo inde-
terminado.

5.  APresidéncia do CAU/BR regulamentard, em ato préprio, todos os demais procedimentos ine-
rentes ao periodo de experiéncia andlogo ao estagio probatdrio, fazendo tal norma parte do regra-
mento que orientara os concursos publicos e gestdo de pessoal a cargo do CAU/BR.
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ANEXO I-C
TERMO DE ADESAO
Eu, (NOME COMPLETO), atualmente ocupante do emprego/ocupacdo de (DESCREVER), solicito a

adesdo ao Plano de Carreira e Saldrios (PCS), implementado em XX/XX/XXXX, em conformidade com
0 §29do art. 461 da CLT e com a Simula n2 6 do TST, com o consequente reenquadramento funci-

onal e salarial.

Brasilia, de de XXXX.
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