SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil

PORTARIA NORMATIVA N° 121, DE 11 DE JULHO DE 2023

Define as lotagcdes dos empregos publicos e as
respectivas atribuicdes nas unidades
organizacionais 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
atribuicées que lhe conferem o art. 29, inciso Il da Lei n® 12.378, de 31 de dezembro de 2010,
e o art. 159 do Regimento Interno aprovado pela Deliberacdo Plenaria DPOBR n° 0065-05/2017,
de 28 de abril de 2017, e instituido pela Resolu¢do CAU/BR n° 139, de 28 de abril de 2017; e

Considerando a delega¢do de competéncia a Presidente do CAU/BR, pelo Plenério do CAU/BR,
para editar atos administrativos que se fizerem necessarios para a definicdo das lotacdes dos
empregos publicos e das respectivas atribuicdes nas unidades organizacionais, respeitada a
guantidade de empregos existentes e a conformidade com as necessidades da Administracao,
conforme item 3 da Deliberacdo Plenaria DPOBR n° 0136-01/2023, de 18 de maio de 2023;

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer a estrutura de empregos publicos para definicao das lotagdes nas unidades

organizacionais do CAU/BR, na forma do Anexo | desta Portaria Normativa.

Art. 2° Estabelecer as atribuicdes dos empregos publicos a partir das lotagdes nas unidades
organizacionais do CAU/BR, na forma do Anexo Il desta Portaria Normativa.

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

partir de 25 de maio de 2023.

Brasilia, 11 de julho de 2023.

NADIA SOMEKH
Presidente do CAU/BR
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PORTARIA NORMATIVA N° 121, DE 11 DE JULHO DE 2023
ANEXO |
EMPREGOS NAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS DO CAU/BR

Assessor(a) de Comunicagdo Social

Assessoria de Imprensa

Assessor(a) de Imprensa

ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL | Anajista Técnico(a)

Coordenadoria de Comunicagao

Coordenador(a) de Comunicagdo

Jornalista

Assessor(a) de RelagGes Institucionais e Parlamentares

Coordenadoria Técnico-Executiva

Coordenador(a) Técnico-Executivo(a)

ASSESSORIA DE RELACOES INSTITUCIONAIS

E PARLAMENTARES Analista Técnico(a)

AnalistaTéenice{a} Arquiteto(a) e Urbanista *

Arquiteto(a) e Urbanista

Assistente Administrativo(a)
* ALTERACAO PELA PORTARIA NORMATIVA N° 124, DE 24 DE OUTUBRO DE 2023

Assessor(a) Especial da Presidéncia

ASSESSORIA ESPECIAL DA PRESIDENCIA | Assessor(a) Especial da Presidéncia

Assessor(a) Especial da Presidéncia

Assessor(a) Juridico

Advogado(a)

Analista Técnico(a)

Assistente Administrativo(a)

Coordenadoria de Atendimento aos Orgdos Administrativos

Coordenador(a) Juridico

ASSESSORIA JURIDICA
Advogado(a)

Advogado(a)

Assistente Administrativo(a)

Coordenadoria de Atendimento aos Orgdos Colegiados

Coordenador(a) Juridico

Advogado(a)

Advogado(a)
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Auditor(a)

Analista Técnico(a)

Assistente Administrativo(a)

Chefe de Gabinete da Presidéncia

Analista Técnico(a)

Assistente Administrativo(a)

Gerente Administrativo(a)

Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

Coordenador(a) de Gestdo de Pessoas

Analista Técnico(a)

Assistente Administrativo(a)

Assistente Administrativo(a)

Nucleo de Compras e LicitagGes

Analista Técnico(a)

Assistente Administrativo(a)

Assistente Administrativo(a)

Nucleo de Eventos e Viagens

Analista Técnico(a)

Assistente Administrativo(a)

Assistente Administrativo(a)

Assistente Administrativo(a)

Ntcleo de Gestdao Documental

Analista Técnico(a)

Assistente Administrativo(a)

Nucleo de Servigcos Gerais

Assistente Administrativo(a)

Assistente Administrativo(a)

Assistente de Tl

Nucleo de Transparéncia e Informagao

Jornalista

Gerente de Orgamento e Finangas

Nucleo de Contabilidade

Contador(a)

Assistente Técnico-Financeiro(a)

Nucleo de Orgamento

Analista Técnico(a)

Assistente Administrativo(a)
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Assistente Administrativo(a)

Nucleo de Tesouraria

Assistente Técnico-Financeiro(a)

Assistente Técnico-Financeiro(a)

Gerente de Planejamento e Gestdo Estratégica

Analista Técnico(a)

Analista Técnico(a)

Analista Técnico(a)

Assistente Administrativo(a)

Gerente do Centro de Servicos Compartilhados

Analista Técnico(a)

Arquiteto(a) e Urbanista *

Assistente Administrativo(a)

Coordenadoria do Sistema de Informagdo e Comunicagdo do CAU

Coordenador(a) do SICCAU

Arquiteto(a) e Urbanista

Arquiteto(a) e Urbanista

Arquiteto(a) e Urbanista

Arquiteto(a) e Urbanista

Analista Técnico(a)

Analista Técnico(a)

Analista Técnico(a)

Coordenadoria de Tecnologia da Informagao

Coordenador(a) de Tl

Analista de Infraestrutura de Tl

Analista de Infraestrutura de Tl

Analista de Sistema de Informagdo

Assistente de Tl

Coordenadoria de Geotecnologia

Coordenador(a) de Geotecnologia

Analista de Geotecnologia

Analista de Geotecnologia

Analista de Sistema de Informagdo

Coordenadoria da Rede Integrada de Atendimento

Coordenador(a) da RIA

Arquiteto(a) e Urbanista

Aalista Técnicola)

Assistente Administrativo(a)
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Coordenadoria do Sistema de Gestdo Integrada

Coordenador(a) do SGI

Analista Técnico(a)

Analista de Sistema de Informagdo
* ALTERACAO PELA PORTARIA NORMATIVA N° 130, DE 7 DE DEZEMBRO DE 2023

Gerente-Executivo(a)

Analista Técnico(a)

Nucleo de Controladoria

Analista Técnico(a)

Analista Técnico(a)

Assistente Administrativo(a)

Ouvidor(a)-Geral

Analista Técnico(a) *

Arquiteto(a) e Urbanista

Assistente Administrativo(a)
* ALTERACAO PELA PORTARIA NORMATIVA N° 130, DE 7 DE DEZEMBRO DE 2023

Secretdrio(a)-Geral da Mesa

Coordenadoria Técnico-Normativa

Coordenador(a) Técnico-Normativo(a)

Analista Técnico(a)

Arquiteto(a) e Urbanista

Arquiteto(a) e Urbanista

Arquiteto(a) e Urbanista

Arquiteto(a) e Urbanista

Arquiteto(a) e Urbanista

Arquiteto(a) e Urbanista

Arquiteto(a) e Urbanista

Coordenadoria Técnico-Executiva

Coordenador(a) Técnico-Executivo(a)

Analista Técnico(a)

Analista Técnico(a) *

Arquitetola) e Urbanista

Supervisdo Técnica

Supervisor(a) Técnico(a)

Assistente Administrativo(a)

Assistente Administrativo(a)

Assistente Administrativo(a)

Assistente Administrativo(a)
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Assistente Administrativo(a)

Assistente Administrativo(a)

* ALTERAGAO PELA PORTARIA NORMATIVA N° 124, DE 24 DE OUTUBRO DE 2023
* ALTERAGAO PELA PORTARIA NORMATIVA N° 130, DE 7 DE DEZEMBRO DE 2023
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PORTARIA NORMATIVA N° 121, DE 11 DE JULHO DE 2023
ANEXO Il
ATRIBUICOES DOS EMPREGOS POR UNIDADE ORGANIZACIONAL

ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

Descri¢do: Responsavel por promover a comunicac¢do institucional do CAU/BR junto aos arqui-
tetos e urbanistas, a populacdo, a midia e as demais entidades do setor, difundindo e esclare-
cendo as acdes e politicas do Conselho, objetivando o reconhecimento da autarquia pela soci-
edade, em geral, e pelo publico profissional, em particular. E responsavel pela conducdo das
campanhas publicitérias institucionais do CAU/BR e pela coordenacdo de pesquisas junto a so-
ciedade sobre temas de interesse dos arquitetos e urbanistas.

ASSESSORIA DE IMPRENSA

Descricao: Tem como missao, entre outras, promover o relacionamento com a imprensa e 0s
veiculos de comunica¢dao em geral, bem como atuar na interlocu¢gdo com os profissionais de
Arquitetura e Urbanismo nas redes sociais. Além disso, participa da produc¢do de conteudos
em diferentes formatos para as plataformas do CAU/BR e colabora nos briefings de campanhas
institucionais.

ATRIBUICOES - Analista Técnico(a)

1 Agendar e atualizar diariamente as postagens das redes sociais do CAU/BR;

2 Monitorar dados sobre nivel de engajamento e trafego;

3. Produzir textos para postagens em redes sociais;

4 Acompanhar a elaboracdo de artes para carrosséis, “reels” e “stories” e realizar a publi-
cacao;

5. Responder comentdrios nas redes sociais;

6. Colaborar com o monitoramento e preservacao da imagem institucional do Conselho.

COORDENADORIA DE COMUNICACAO

Descrigdo: E responséavel por monitorar e divulgar, nas plataformas do Conselho, as atividades
da Presidéncia, das ComissGes Ordinarias e Tempordrias e do Plendrio. Realiza também cober-
turas de eventos externos e se responsabiliza pela concep¢do (em conjunto com a chefia ime-
diata) e manutencao de “hotsites” e outros conteudos especiais.

ATRIBUICOES - Jornalista

AtribuicOes de Jornalista sdo as atribuicoes especificas para essa ocupacao e estdo previstas no
PCS.

ASSESSORIA DE RELACOES INSTITUCIONAIS E PARLAMENTARES

7

Setor de Edificios Pablicos 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


https://www.caubr.gov.br/

J! SERVICO PUBLICO FEDERAL
il» 7 m B R Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil

s

Descricao: No ambito institucional, responsavel pelo estabelecimento de didlogo constante
com entidades, organizagdes setoriais e conselhos profissionais; por representar o CAU/BR em
eventos publicos, politicos e sociais promovidos por drgdos publicos e entidades ligadas a Ar-
quitetura e Urbanismo e pelo desenvolvimento de tarefas que demandem a mobilizacdo de
representantes publicos e da sociedade civil, além de promover canais de comunicacdo com a
finalidade de fortalecer as relacdes no ambito da profissdo. No dmbito parlamentar, opera junto
aos Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario, em especial junto ao Congresso Nacional, para
concretizar em normas legais as reivindicacdes dos arquitetos e urbanistas. Coordena o pro-
cesso de discussdao e negociacdo das propostas legislativas e subsidia a elaboracdo das propo-
sicdes com informacdes técnicas sobre a matéria.

ATRIBUIGCOES — Arquiteto(a) e Urbanista

1.  Acompanhar e desenvolver a coopera¢do mutua e o relacionamento entre o CAU/BR e as
entidades nacionais e internacionais de Arquitetura e Urbanismo;

2. Analisar e monitorar as publicagcdes do Diario Oficial da Unido (DOU) e informagdes do
Poder Executivo com impacto para o CAU/BR;

3.  Contribuir para formulacdo de proposi¢des de interesse da Arquitetura e Urbanismo;

4, Inicializar e conduzir as parcerias institucionais entre o CAU/BR e diversos entes;

5. Elaborar minuta de acordos de cooperagao técnica ou instrumentos congéneres a serem
firmados pelo CAU/BR, com organismos nacionais e internacionais ou entidades de Arquitetura
e Urbanismo, bem como na sua execugao;

6. Elaborar parecer, nota técnica e minutas de documentos, como oficios, memorandos e
relatérios de projetos resultantes de processos de patrocinio e outros;

7. Elaborar a Agenda Legislativa Anual da Arquitetura e Urbanismo;

8.  Coordenar, acompanhar e emitir relatérios de projetos resultantes de convénios de pa-
trocinios, bem como dar o devido encaminhamento para a finalizagao de todas as pendéncias;
9.  Auxiliar na elaborac¢ao e implementac¢do de acordos e termos de cooperagao técnica ou
termo de parceria a serem firmados pelo CAU/BR;

10. Sistematizar o acompanhamento da representacdo de arquitetos e urbanistas nas reuni-
Oes das comissdes de estudos da ABNT selecionadas pelo CEAU;

11. Providenciar a divulgacdo dos resultados decorrentes dos eventos resultantes de patro-
cinio em que o CAU/BR participe.

ATRIBUICOES - Analista Técnico(a)

1.  Acompanhar a tramitacdo de proposi¢cdes de matérias de carater legislativo e normativo
nos érgaos dos poderes Executivo e Legislativo, relacionadas a Arquitetura e Urbanismo;

2.  Analisar e estabelecer prioridades de monitoramento de proposicoes legislativas, discur-
sos parlamentares e publicagdes no Diario Oficial da Unido de interesse da Arquitetura e Urba-
nismo;

3.  Contribuir para formulacdo de proposicoes legislativas de interesse da Arquitetura e Ur-
banismo;

4.  Contribuir na elaboracgdo das a¢Oes estratégicas acerca de proposicoes legislativas de in-
teresse da Arquitetura e Urbanismo;

5. Elaborar minutas de proposicdes, pareceres, emendas, substitutivos, requerimentos, re-
cursos e notas técnicas sobre proposicdes em tramita¢cdo no Congresso Nacional;
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6. Orientar e estabelecer as diretrizes de pesquisas sobre matérias legislativas de interesse
da Arquitetura e Urbanismo, quando solicitado;

7.  Aprovar a versao final de documentos relativos ao monitoramento da agenda legislativa
da Arquitetura e Urbanismo, tais como relatérios de atividades legislativas semanais e seus res-
pectivos resultados;

8.  Acompanhar reunides das Comissdes Tematicas e dos Plenarios da Camara dos Deputa-
dos e do Senado Federal, bem como das sessdes conjuntas do Congresso Nacional, que apre-
ciem matérias de interesse da Arquitetura e Urbanismo;

9. Elaborar a Agenda Legislativa Anual da Arquitetura e Urbanismo;

10. Manter intercdmbio com o Congresso Nacional, com os 6rgaos do Poder Judiciario e com
os 6rgaos da Administracdo Publica e Privada, em matéria legislativa e institucionais;

11. Acompanhar pautas do Executivo, Legislativo e dos érgdaos da Administracdo Publica Fe-
deral de assuntos relativos a Arquitetura e Urbanismo.

ATRIBUICOES - Assistente Administrativo(a)

1.  Agendar e controlar solicitacdes de audiéncias com parlamentares, autoridades do poder
publico e outros representantes da sociedade civil organizada;

2.  Controlar e registrar qualquer contato estabelecido entre membros do CAU e agentes
publicos sobre matérias legislativas;

3.  Auxiliar no monitoramento de proposi¢des legislativas, discursos parlamentares e publi-
cagbes no Diario Oficial da Unido de interesse da Arquitetura e Urbanismo;

4, Pesquisar sobre matérias legislativas de interesse da Arquitetura e Urbanismo;

5. Elaborar documentos de baixa complexidade relativos ao monitoramento da agenda le-
gislativa da Arquitetura e Urbanismo, tais como relatdrios de atividades legislativas semanais e
seus respectivos resultados;

6.  Auxiliar na elaboracdo da Agenda Legislativa Anual da Arquitetura e Urbanismo.

ASSESSORIA ESPECIAL DA PRESIDENCIA

Descri¢do: Responsavel por desenvolver e executar acbes e projetos estratégicos do CAU/BR
ligados diretamente a Presidéncia do Conselho, além de acompanhar e oferecer suporte a
agenda e ao desempenho das atividades da Presidéncia. Realiza a interlocucdo técnica e politica
com outros setores do CAU/BR e dos CAU/UF, em alinhamento com a Chefia de Gabinete e com
a Presidéncia do CAU/BR.

ASSESSORIA JURIDICA

Descri¢do: A Assessoria Juridica do CAU/BR compreende a¢des de assessoramento juridico, de
controle de legalidade e de representacao judicial e extrajudicial. No ambito das acdes de as-
sessoramento juridico compete a Assessoria Juridica executar atividades de orientacdo a todos
os 6rgaos e agentes do Conselho com vistas a observancia dos aspectos de legalidade, legitimi-
dade e juridicidade dos atos administrativos. No dmbito das a¢Ges de controle de legalidade
compete a Assessoria Juridica executar atividades de verificacdo da legalidade, legitimidade e
juridicidade de editais de licitacGes e chamamentos publicos, contratos, convénios e termos de
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parceria e outros ajustes obrigacionais. No ambito das a¢des de representacdo judicial e extra-
judicial, compete a Assessoria Juridica promover a defesa do CAU/BR em todos os processos
judiciais e administrativos em que o CAU/BR seja demandado, e instaurar os processos judiciais
e administrativos necessarios a defesa de interesses do CAU/BR.

ATRIBUICOES — Advogado(a)

AtribuicOes de Advogado sdo as atribuices especificas para essa ocupacado e estdo previstas no
PCS.

ATRIBUICOES - Analista Técnico(a)

1. Promover o controle de processos, protocolos e demais expedientes que transitam pela
Assessoria Juridica, centralizando o controle de entradas, tramitacdo e saidas, de forma a
contribuir para que a Assessoria Juridica preste seus servicos com celeridade e controle;

2. Organizar a agenda do assessor juridico, dos coordenadores e dos advogados, com vistas
a permitir a participacdo deles em todos os eventos e atividades em que haja requisi¢cdao das
autoridades e érgaos colegiados;

3. Promover a comunicacdo da Assessoria Juridica com os CAU/UF e com os érgdos da
Administracdo Publica de interesse;

4, Concepcao e metodologia de arquivamento do acervo documental da Assessoria
Juridica.

ATRIBUICOES — Assistente Administrativo(a)

1. Acompanhar o andamento de processos judiciais de responsabilidade da 4area,
incluindo o acompanhar as publicacdes de andamentos processuais nos Didrios de Justica e
nos meios eletrénicos de intimagdo processual;

2. Acessar processos judiciais para baixar pecas e arquivos judiciais de interesse
processual;

3. Replicar, nos arquivos eletronicos da Assessoria Juridica, os processos judiciais,
atualizando constantemente as inclusdes e exclusdes;

4, Adotar as providéncias para a instauracdo dos processos judiciais, com vistas ao
controle de acompanhamento, no Sistema Eletrénico de Informacdes;

5. Atividades administrativas relativas a pagamentos de custas, honordrios e outas

despesas judiciais.

COORDENADORIA DE ATENDIMENTO AOS ORGAOS COLEGIADOS

Descrigao: Responsavel pelas atividades de assessoramento juridico aos agentes que atuam nos
orgdos colegiados do CAU/BR (comissdes, Plenario e colegiados tematicos), sejam conselheiros,
membros de colegiados e empregados publicos, quanto a legislacdo aplicavel ao CAU/BR e aos
CAU/UF, em suas funcdes de orientacdo, disciplina e fiscalizagdo do exercicio da profissdo de
Arquitetura e Urbanismo.

ATRIBUICOES — Advogado(a)
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AtribuicOes de Advogado sdo as atribuices especificas para essa ocupacao e estdo previstas no
PCS.

COORDENADORIA DE ATENDIMENTO AOS ORGAOS ADMINISTRATIVOS

Descrigao: Responsdvel pelas atividades de assessoramento juridico a todos os agentes que
atuam na area administrativa do Conselho, com vistas a atender as necessidades do CAU/BR
relacionadas as licitagdes e contratagdes, a gestao de bens e servicos, a gestdao de pessoal, bem
como fazer o controle de legalidade dos atos administrativos.

ATRIBUICOES — Advogado(a)

AtribuicGes de Advogado sao as atribuicdes especificas para essa ocupacgao e estao previstas no
PCS.

ATRIBUICOES - Assistente Administrativo(a)

1. Encaminhar atos ou extratos de contratos, aditamentos, avisos de licitacdes,
resolucdes e outros documentos para publicacdo no Didrio Oficial da Unido, respeitadas as
atribuicdes dos setores administrativos do CAU/BR;

2. Apoiar a movimentagdo de processos administrativos relacionados a licitagdes e
chamamentos publicos, a contratacbes e parcerias, bem como de outros expedientes
relacionados a matérias administrativas, promovendo diligéncias para adequac¢dao documental
e correta movimentacdo, em apoio a coordenacado e aos advogados da Coordenadoria;

3. Organizar os acervos literdrios e documentais e os processos fisicos da Assessoria
Juridica, de forma a preservar a sua integridade e acesso.

AUDITORIA

Descricao: Responsavel por fornecer aos érgaos de Governanca e a Gestao avaliagdes objetivas
e abrangentes, visando assegurar que os processos de gestao de riscos e os controles internos
operam de maneira eficaz e os maiores riscos do negécio sejam gerenciados adequadamente
em todos os niveis da organizacao.

ATRIBUICOES - Analista Técnico(a)

1. Elaborar relatdrios e/ou notas técnicas sobre convénios, contratos ou quaisquer outros
tipos de avencas de que participe o CAU/BR;

2.  Contribuir na elaboragdo, acompanhamento e disseminacdo da matriz de risco de contro-
les internos;

3.  Contribuir na realizacdo de auditorias contdbeis e de gestdo no CAU/BR e nos CAU/UF de
forma sistematica e/ou sob demanda;

4.  Orientar e acompanhar a elaboracdo dos relatérios de gestdo e/ou processos das presta-
¢des de contas anuais do CAU/BR e dos CAU/UF;
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5. Atuar, orientar e monitorar as Tomadas de Contas Especiais porventura instauradas no
ambito do CAU/BR e dos CAU/UF;

6.  Contribuir na verificacdo do cumprimento da legislacdo, normativos, decisdes exaradas
pelo CAU/BR e decisdes judiciais e dos 6rgdos de controle externo destinadas ao CAU/BR e aos
CAU/UF.

ATRIBUICOES - Assistente Administrativo(a)
1.  Auxiliar na andlise das prestacoes de contas da gestao do CAU;

2. Auxiliar atividades de auditorias no ambito do CAU;
3. Auxiliar nas atividades de Auditorias Orientativas no ambito do CAU.

GABINETE DA PRESIDENCIA

Descrigdao: Responsdavel por executar as atividades de suporte administrativo e representacao
da Presidéncia; chefiar as assessorias relacionadas ao Gabinete; fazer a interlocucdo técnica,
politica e administrativa, do Gabinete com as demais areas do sistema CAU.

ATRIBUICOES - Analista Técnico(a)

1.  Organizar a agenda da Presidéncia;

2. Elaborar as minutas de respostas para os expedientes encaminhados para a Presidéncia
do CAU/BR e acompanhar a tramitacdo;

3.  Acompanhar, analisar e encaminhar documentos protocolados, enderecados a Presidén-
cia;

4.  Organizar a agenda de eventos internos e externos demandados pela Presidéncia do
CAU/BR ou do representante indicado;

5. Encaminhar pedidos de convocagbes a SGM, em nome da presidéncia do CAU/BR, para
reunides e representagdes externas;

6. Monitorar as acdes e projetos especiais sob o comando da Presidéncia.

ATRIBUICOES - Assistente Administrativo(a)

1.  Auxiliar na organizacdo da agenda da Presidéncia;

2. Elaborar as minutas de respostas para os expedientes encaminhados para a Presidéncia
do CAU/BR e acompanhar a tramitacgao;

3.  Acompanhar e encaminhar documentos protocolados, enderecados a Presidéncia;

4.  Auxiliar na organizacdo da agenda de eventos internos e externos demandados pela Pre-
sidéncia do CAU/BR ou do representante indicado;

5. Encaminhar pedidos de convocagbes a SGM, em nome da presidéncia do CAU/BR, para
reunides e representacgdes externas;

6.  Auxiliar no monitoramento das acdes e projetos especiais sob o comando da Presidéncia.

GERENCIA ADMINISTRATIVA
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—
Descrigao: Responsavel pela gestdo administrativa do Conselho, prestando suporte e apoio aos
demais setores por meio da prestacao de servicos administrativos, especialmente nas ativida-
des relativas a gestao de pessoas, eventos e viagens, servicos gerais, compras e licitacdes, ges-

tao documental e transparéncia.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Descrigao: Responsavel por realizar a administracdo de pessoal, prover ferramentas de gestao
de pessoas, prestar orientacdo e suporte para os gestores, desenvolver politicas de gestdo de
pessoas, gerir beneficios, prover recursos de gestdo de desempenho, carreira, qualidade de
vida, saude e seguranca do trabalho.

ATRIBUICOES - Analista Técnico(a)

1.  Analisar, acompanhar e dar os devidos encaminhamentos nos processos de admissao,
renovacgoes contratuais, desligamentos, férias e outros afastamentos de empregados, estagia-
rios e menores aprendizes;

2. Preparar os processos relativos a diagndsticos organizacionais relacionados a gestdo de
pessoas;

3. Preparar e aplicar agdes do cronograma de avaliagdao de desempenho e do plano de car-
reira;

4.  Aplicar as a¢des de qualidade de vida, saude ocupacional e seguranca do trabalho;

5.  Analisar, acompanhar e dar os devidos encaminhamentos para a confecgdo do Programa
de Controle Médico e Saude Ocupacional (PCMSO), Programa de Gerenciamento de Riscos
(PGR), bem como para os desdobramentos e a¢Ges indicadas nos referidos programas;

6. Preparar os processos de contratagdes de treinamentos com base no plano anual de trei-
namento e desenvolvimento de pessoas, bem como acompanhar a sua aplicagao;

7.  Analisar, acompanhar e dar os devidos encaminhamentos para o controle de frequéncia
e de banco de horas;

8.  Atuar na proposta de revisao e aplicacao do Acordo Coletivo de Trabalho;

9. Preparar a planilha da folha de pagamento de pessoal e acompanhar a sua emissao;

10. Analisar, acompanhar e dar os devidos encaminhamentos para as solicitacdes de reem-
bolso de despesas como planos de saude, planos odontoldgicos e demais beneficios;

11. Analisar, acompanhar e dar os devidos encaminhamentos para as substituicdes de pes-
soal;

12. Analisar, acompanhar e dar os devidos encaminhamentos para o controle e guarda de
documentacdo relativa aos empregados do CAU/BR;

13. Aplicar a legislacdo trabalhista e previdenciaria.

ATRIBUICOES - Assistente Administrativo(a)

1.  Prestar suporte e realizar as agdes nos processos de admissdo, renovagbes contratuais,
desligamento, férias e outros afastamentos de empregados e estagiarios;

2. Auxiliar na preparacdo dos processos relativos a diagndsticos organizacionais relaciona-
dos a gestdo de pessoas;

3. Prestar suporte nas acdes do cronograma de avaliacdo de desempenho e do plano de
carreira;
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4, Prestar apoio na preparacao dos processos de contratagdes de treinamentos com base
no plano anual de treinamento e desenvolvimento de pessoas, bem como acompanhar a sua
aplicacdo;

5. Realizar as rotinas de controle de frequéncia e de banco de horas;

6. Preparar processos de pagamentos de contratos, folha de pagamento, encargos, férias
etc;

7.  Apoiar na realizacdo das a¢des de qualidade de vida, saude ocupacional e seguranca do
trabalho;

8. Realizar os procedimentos de controle e guarda de documentacao relativa aos emprega-
dos do CAU/BR;

9. Executar os beneficios previstos em Acordo Coletivo de Trabalho;

10. Fornecer subsidios e informacdes para preparacao da planilha da folha de pagamento de
pessoal;

11. Receber e conferir as solicitacdes de reembolso de despesas com planos de saude, planos
odontoldgicos e demais beneficios;

12. Receber e conferir as solicitacdes de substituicdes de pessoal;

13. Aplicar a legislacdo trabalhista e previdencidria.

NUCLEO DE GESTAO DOCUMENTAL

Descrigao: Responsavel por definir principios e diretrizes pertinentes a producgdo, a tramitacao,
a0 uso, a avaliacdo e ao arquivamento dos documentos fisicos e digitais; executar as atividades
técnicas de recebimento, organizacdo, recuperacao e preservacdo dos documentos; atuar nas
boas praticas de gestdo documental; prestar orientacdo e suporte sobre procedimentos de ges-
tdo documental aos colaboradores; prover as ferramentas necessarias para recuperac¢ao da in-
formacao; prestar apoio na implantacao e manutencao de sistemas informatizados de controle
de processos e documentos digitais.

ATRIBUICOES - Analista Técnico(a)

1.  Atuar no planejamento, na implantacgdo e no gerenciamento da politica de gestdo docu-
mental do CAU/BR;

2. Executar as atividades de protocolo, tais como o recebimento, a classificacao, o registro,
a distribuicao, o controle da tramitagao e a expedicao de documentos, entre outras;

3.  Orientar a execugdo de atividades técnicas de organiza¢do do Arquivo-Geral do CAU/BR;
4.  Atuar no levantamento de requisitos de gestao documental na implantagdo e manuten-
¢do de sistemas informatizados de gestao de documentos;

5.  Orientar os usuarios quanto aos procedimentos e boas praticas de gestdao documental.

ATRIBUICOES - Assistente Administrativo(a)

1.  Apoiar no planejamento, na implantacdo e no gerenciamento da politica de gestao docu-
mental do CAU/BR;

2. Executar as atividades de protocolo, tais como o recebimento, a classificacao, o registro,
a distribuicdo, o controle da tramitacdo, a expedicdo, entre outras;

3.  Apoiar nas atividades técnicas de organizacdo do Arquivo-Geral do CAU/BR;
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4.  Auxiliar no levantamento de requisitos de gestdo documental na implantacdo e manuten-
cdo de sistemas informatizados de gestdo de documentos;
5.  Orientar os usuarios quanto aos procedimentos e boas praticas de gestdo documental.

NUCLEO DE COMPRAS E LICITACOES

Descrigao: Responsavel pela coordenacdo, orientacdo e acompanhamento das acdes destina-
das a realizacdo das aquisicdes de bens e contratacGes de servicos no dmbito do CAU/BR.

ATRIBUICOES - Analista Técnico(a)

Orientar a instrucdo dos processos de compras e licitacdes;

Elaborar editais de licitacdo e minutas de contratos;

Conduzir os processos licitatoérios;

Preparar e orientar a elaboracdo do Plano Anual de Contrata¢des (PAC), bem como acom-
panhar a sua aplicacao;

5.  Orientar arealizacdo de pesquisas de precos e demais procedimentos preparatérios para
licitacdo;

6. Dar publicidade aos atos administrativos decorrentes dos processos de aquisicdo/contra-
tacao, por meio do Portal da Transparéncia e, quando necessario, acompanhar a publica¢cdo no
Diario Oficial da Unido;

7.  Supervisionar as tramita¢des processuais, acompanhando e zelando pelo bom anda-
mento dos processos de aquisicdo/contratacdo, direcionando cada ag¢do ao seu responsavel;
8.  Auxiliar as demais dreas na elaborag¢do de documentos necessarios aos processos de aqui-
sicdo/contratacdo, fornecendo as informacdes legais e processuais devidas.

PwnNPE

ATRIBUICOES - Assistente Administrativo(a)

Apoiara todas as etapas de conduc¢ao dos processos licitatorios;

Realizar pesquisas de pregos e demais procedimentos preparatérios para licitacao;
Atuar na instrugdo dos processos de compras e licitacdes;

Dar suporte na elaboragao do Plano Anual de Contratagdes (PAC);

Instruir os processos de dispensa e inexigibilidade de licitagao.

uhwnN e

NUCLEO DE SERVICOS GERAIS

Descricao: Responsavel pela prestacdo de servigos relacionados a almoxarifado, patriménio,
logistica, instalacdes fisicas e bens moveis, infraestrutura geral (maquinas, equipamentos, ma-
nutencdo predial etc.), servigos terceirizados associados ao setor (limpeza, copeiragem, recep-
¢do, motoristas etc).

ATRIBUICOES - Assistente Administrativo(a)
1. Controlar os itens de almoxarifado, disponibilizando os materiais solicitados;
2. Prestar auxilio na administracdo das instalagdes fisicas e dos bens moveis;

3. Prestar apoio na administracdo do acesso de colaboradores as instalacGes fisicas do
CAU/BR;
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4, Supervisionar os servicos de manutencdo da infraestrutura fisica;

5.  Acompanhar os ambientes de trabalho quanto a higiene e limpeza;

6. Acompanhar e fiscalizar os servicos terceirizados de recepcao, copeiragem, limpeza e mo-
toristas;

7.  Programar, controlar e fiscalizar as atividades de utilizagdao de veiculos;

8. Controlar o uso de cartdo de acesso ao estacionamento;

9. Realizar o levantamento das necessidades de bens materiais e insumos;

10. Realizar aquisicdoes de pequeno vulto com a utilizacdo do suprimento de fundos.

NUCLEO DE EVENTOS E VIAGENS

Descrigao: Responsavel pela organizagdo das reunides e demais eventos internos e externos
promovidos pelo CAU/BR, bem como pela aquisicdo de passagens e solicitacdo de pagamento
de diarias.

ATRIBUICOES - Analista Técnico(a)

1.  Acompanhar a emissdo de passagens as pessoas convocadas ou designadas para ativida-
des de interesse do CAU/BR;

2. Prover toda a logistica dos eventos promovidos pelo CAU/BR;

3. Planejar, acompanhar e executar os eventos promovidos pelo CAU/BR;

4.  Analisar e verificar previamente os itens planejados para cada evento, em conformidade
com o solicitado pela area demandante;

5.  Solicitar o pagamento das didrias as pessoas convocadas ou designadas para atividades
de interesse do CAU/BR;

6. Enviar a sugestdo de deslocamento as pessoas convocadas ou designadas para atividades
de interesse do CAU/BR.

ATRIBUICOES - Assistente Administrativo(a)

1.  Acompanhar e executar o processo de emissdo de passagens;

2. Solicitar o pagamento das didrias as pessoas convocadas ou designadas para atividades
de interesse do CAU/BR;

3. Enviar a sugestdo de deslocamento as pessoas convocadas ou designadas para atividades
de interesse do CAU/BR;

4.  Conferir e acompanhar a prestacdo de contas de viagens.

NUCLEO DE TRANSPARENCIA E INFORMACAO

Descrigdao: Responsavel por planejar e monitorar o Portal da Transparéncia, bem como alimen-
tar e atualizar as se¢des que ndo sdo da alcada de outras unidades administrativas; e elaborar
produtos graficos e textos de comunicagao interna para web e para impressao.

ATRIBUIGOES - Jornalista

Atribui¢Oes de Jornalista sdo as atribuicdes especificas para essa ocupacado e estdo previstas no
PCS.
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GERENCIA DE ORCAMENTO E FINANGAS

Descrigdao: Responsavel por gerenciar e controlar as atividades financeiras do CAU, envolvendo
execucdo orcamentaria, registros contdbeis e movimentacdes financeiras. Promove apoio as
demais areas por meio de relatdrios financeiros e presta suporte contabil aos CAU/UF.

NUCLEO DE CONTABILIDADE

Descri¢do: Responsavel por fazer registros contabeis, supervisionar o processamento de contas
a pagar e a receber, realizar conciliacdo bancdria e emitir relatérios contabeis. Presta suporte
contabil aos CAU/UF.

ATRIBUICOES - Contador(a)

AtribuicOes de Contador sdo as atribuicdes especificas para essa ocupacao e estdo previstas no
PCS.

ATRIBUICOES - Assistente Técnico-Financeiro(a)

1. Realizar conciliagdo da movimentacdo bancaria do Conselho;

2. Auxiliar na elaboracao e analise de balancos, balancetes e relatérios;

3. Realizar os processos de cobranca de valores a receber de CAU/UF;

4.  Auxiliar na analise de prestacées de contas dos CAU/UF e das aplicagdes de recursos do
Fundo de Apoio pelos CAU/UF beneficiarios;

5. Monitorar processo de arrecadagao e emissdo de relatérios de receita;

6. Auxiliar na solucdo de demandas, advindas dos canais de atendimento, de assuntos cor-
relatos a area.

NUCLEO DE TESOURARIA

Descrigcao: Responsavel por acompanhar e controlar o fluxo de caixa, registrar despesas nos
sistemas do Conselho, organizar o arquivamento dos processos de pagamento e supervisionar
a utilizagdo de Suprimento de Fundos.

ATRIBUICOES — Assistente Técnico-Financeiro(a)

1. Receber e analisar documentacao fiscal das areas;

2. Organizar e realizar o processo de pagamento, registrando as despesas com suas devidas
retencdes e recolhimentos de impostos, conforme legislacdo vigente;

3.  Conferir e agendar o pagamento de diarias a colaboradores, conselheiros e convidados a
servico do CAU/BR;

4, Efetuar saques, depdsitos e transferéncias bancarias, mediante aprovacdo do ordenador
de despesa;

5. Realizar o acompanhamento, concessdo e conferéncia de Suprimentos de Fundos, con-
forme portaria especifica;
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6. Fazer o arquivamento e gestdo dos processos de pagamento, documentos de cobranca e
documentos fiscais;

7. Realizar os processos de cobranca de valores a receber de conselheiros e funciondrios;
8.  Acompanhar os investimentos e aplicacdes financeiras;

9. Manter contato e relacionamento com instituicdes financeiras.

NUCLEO DE ORCAMENTO

Descri¢do: Responsavel por acompanhar o orcamento do CAU/BR, prestando informacd&es or-
camentdrias para subsidiar as demais areas na tomada de decisao.

ATRIBUICOES - Analista Técnico(a)

1.  Contribuir na formulagdo e elaborag¢do do Plano de A¢do do CAU/BR e dos CAU/UF e de
suas reprogramacoes;

2. Analisar, classificar e inserir as dota¢des orcamentarias do Plano de A¢do e Orcamento do
CAU/BR no Sistema de Gestdo do CAU;

3.  Acompanhar, orientar e realizar transposi¢des orgamentarias entre os centros de custos
e rubricas contabeis;

4.  Acompanhar e emitir notas de disponibilidade or¢camentaria, pré-empenho e empenho;
5. Elaborar relatdrios da execugdo orgamentaria do Plano de Agdo e Orcamento do CAU/BR,
bem como contribuir, quando solicitado, na elaborac¢do e analise dos relatérios orcamentdrios
dos CAU/UF;

6.  Contribuir no subsidio para a elaboracdo do Relatério de Gestdo do CAU/BR com infor-
macdes de execugdo orcamentdria e registros contdbeis.

ATRIBUICOES - Assistente Administrativo(a)

Apoiar na elaborag¢ao e acompanhamento do processo orcamentario;

Auxiliar no acompanhamento do processo orcamentario dos CAU/UF;

Realizar as transposi¢des entre centros de custos e rubricas contabeis;

Emitir dotacdo, empenho e disponibilidade orcamentaria anual;

Orientar as areas internas nas transposicdes e reprogramacdes or¢amentarias;

Fazer calculo e conferéncia de pagamento de verbas indenizatérias de deslocamento;
Auxiliar na analise dos relatérios de execug¢do orcamentaria do CAU/BR e dos CAU/UF;
Informar indice de reajustes para aplicacdo nos contratos.

N Uk ®WNRE

GERENCIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA

Descrigao: Responsavel pela formulagao, implantagao, disseminagao e revisdao do Planeja-
mento Estratégico no CAU, incluindo todos os seus instrumentos, como Plano de Acao, Indica-
dores, Planos, Programas e Projetos, dentre outros; consolidacdo e monitoramento do Plano
de Ac¢do Anual; orientacdo e capacitagdo das partes interessadas a respeito dos processos de
planejamento e gestdo da estratégia; elaboracado e proposicao de diretrizes, indicadores, metas
e resultados; elaboracdo de relatérios e estudos; monitoramento e avalia¢cdo da estratégia; mo-
nitoramento e avaliacdo de cendrios de receitas e despesas; elaboracao de relatdrios de Gestao
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do CAU/BR; outras demandas e atividades relacionadas com planejamento e gestdo da estra-
tégia.

ATRIBUICOES - Analista Técnico(a)

1. Formular, implantar, disseminar e revisar o planejamento estratégico no CAU;

2.  Consolidar, acompanhar e analisar a execucao e o Plano de A¢do do CAU;

3. Elaborar, disseminar e atualizar o mapa de processos de planejamento e gestdo da estra-
tégia;

4.  Orientar e capacitar as unidades do CAU/BR e dos CAU/UF nos processos de planeja-
mento e gestao da estratégia;

5 Elaborar e propor diretrizes e procedimentos de planejamento e gestdo da estratégia;

6 Estabelecer e acompanhar indicadores para avaliacdo dos resultados de gestao;

7. Elaborar relatdrios e informativos de planejamento e gestdao da estratégia;

8 Acompanhar e analisar as metas e resultados;

9. Elaborar estudos socioecondmicos e de tendéncias do setor de Arquitetura e Urbanismo;
10. Monitorar e avaliar a execucdo da estratégia;

11. Monitorar e avaliar cendrios de receitas e despesas;

12. Contribuir na elaboragao, monitorar e avaliar o Cendrio das Receitas de Arrecadagao do
CAU;

13. Coordenar a elaboragdo dos Relatdrios de Gestdo CAU/BR;

14. Executar, sob demanda, outras atividades diretamente relacionadas com o planejamento
e a gestdo da estratégia, de complexidade e responsabilidade adequada ao nivel da funcgao.

ATRIBUICOES - Assistente Administrativo(a)
1.  Auxiliar nas atividades desempenhadas pelos Analistas Técnicos;

2. Executar, sob demanda, outras atividades diretamente relacionadas com o planejamento
e gestao da estratégia, de complexidade e responsabilidade adequada ao nivel da funcao.

GERENCIA DO CENTRO DE SERVICOS COMPARTILHADOS

Descrigcao: Responsavel pelos servicos digitais prestados aos arquitetos e urbanistas de todo o
pais, que se reflita no exercicio profissional em todo o territério nacional; responsavel pelo for-
necimento de servicos digitais de apoio aos CAU/UF e ao CAU/BR, buscando a padronizagdo e
economia de escala.

ATRIBUICOES - Analista Técnico(a)

1.  Construir e monitorar os indicadores de desempenho e qualidade para os servicos e sis-
temas do CSC;

2. Monitorar os projetos em desenvolvimento no CSC;

3. Realizar o assessoramento técnico da Geréncia do CSC na interlocugdo interna e com as
demais areas do CAU.

ATRIBUICOES - Arquiteto(a) e Urbanista *
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1. Construir e monitorar os indicadores de desempenho e qualidade para os servicos e sis-
temas do CSC relacionados a assuntos da Arquitetura e Urbanismo;

2. Monitorar os projetos em desenvolvimento no CSC relacionados a assuntos da Arquite-
tura e Urbanismo;

3. Realizar o assessoramento técnico da Geréncia do CSC na interlocugdo interna e com as
demais dreas do CAU em assuntos relacionados a Arquitetura e Urbanismo.

* ALTERACAO PELA PORTARIA NORMATIVA N° 130, DE 7 DE DEZEMBRO DE 2023
ATRIBUICOES - Assistente Administrativo(a)

1. Preparar documentos pertinentes para a realizagdo de reunides do Colegiado de Gover-
nanga do CSC;

2. Registrar encaminhamentos e prestar assisténcia durante reunides do Colegiado de Go-
vernancga do CSC;

3. Preparar as sumulas e as propostas referentes ao Colegiado de Governanca do CSC e re-
alizar publicacdes no Portal da Transparéncia.

COORDENADORIA DE GEOTECNOLOGIA

Descrigdao: Responsavel pela gestdo e sustentacdo de sistema de informacdo geografica e de
banco de dados geografico do Conselho, viabilizar e prover ferramentas de analise espacial,
prestar suporte decisério e operacional aos entes estaduais e federal mediante geracao de ma-
pas, tabelas, graficos, indicadores e relatdrios cuja solugdo esteja em dados e informacgdes ge-
ograficas.

ATRIBUICOES - Analista de Geotecnologia

AtribuicOes de Analista de Geotecnologia sdo as atribuicdes especificas para essa ocupacdo e
estdo previstas no PCS.

ATRIBUICOES - Analista de Sistema de Informagio

1.  Atender as necessidades demandadas pelas Areas do CAU, quanto a necessidade de sis-
temas de informacdo e suporte a decisdo geografica;

2. Atuar no desenvolvimento, implantacdo e evolucdo de modelos de dados geograficos;

3.  Atuar nasustentacdo, suporte e manutencao de banco de dados geograficos;

4.  Atuar naimplementacdo de algoritmos de banco de dados geograficos;

5.  Atuar em métodos e tecnologias de extracdo, tratamento, conversdo e carga de dados
espaciais;

6.  Atuar ns implementacdo de indices alfanuméricos e espaciais;

7.  Atuar na geracdo de relatérios numérico-quantitativos e geograficos;

8. Prover suporte em Tl aos componentes de sistema de informacao geografica do Conse-
Iho.

COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO
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Descrigdo: Planejar, gerenciar e manter a infraestrutura tecnoldgica do CAU/BR, desenvolver
politicas de seguranca da informacao, fornecer o suporte técnico aos usuarios e avaliar novas
tecnologias para melhorar a eficiéncia dos processos de negdcios.

ATRIBUIGOES - Analista de Infraestrutura de TI

AtribuicOes de Analista de Infraestrutura de Tl sdo as atribuicdes especificas para essa ocupacao
e estdo previstas no PCS.

ATRIBUIGOES - Analista de Sistema de Informagao

AtribuicOes de Analista de Sistema de Informacao sdo as atribuicGes especificas para essa ocu-
pacao e estao previstas no PCS.

ATRIBUICOES - Assistente de TI

AtribuicGes de Assistente de Tl sdo as atribuicGes especificas para essa ocupacdo e estdo pre-
vistas no PCS.

COORDENADORIA DO SISTEMA DE INFORMAGAO E COMUNICAGAO DO CAU

Descrigdao: Responsdvel pelo desenvolvimento e manutencdo do Sistema de Informacgdo e Co-
municacdo dos Conselhos de Arquitetura e Urbanismo (SICCAU) e seus sistemas satélites; coor-
denar, assessorar e orientar acoes e demandas relacionadas a corre¢des e melhorias dos siste-
mas relacionados ao SICCAU.

ATRIBUICOES — Arquiteto(a) e Urbanista

1. Atuar como analistas de negdcios na operacionaliza¢ao de assuntos de sua competéncia;

2. Executar atividades, elaborar documentos e artefatos previstos na Metodologia de De-
senvolvimento de Sistemas (MDS) ou equivalente;
3. Fazer modelagem, analise e propor melhorias de processos do CAU;

4, Elaborar e atualizar metodologias de trabalho, assim como procedimentos operacionais
sobre o uso do Sistema e demais tecnologias;

5. Revisar e aprimorar procedimentos padrdes dos sistemas relativos a Arquitetura e Urba-
nismo e demais sistemas;

6. Atuar junto as unidades gestoras e de processos do CAU, quando necessario, para defini-
¢cOes e discussdes de assuntos com impacto nas regras de negécio do SICCAU e demais sistemas;
7. Criar, revisar e aprimorar as regras de negdcio do sistema conforme normativos das co-
missoes;

8. Fazer atendimento das demandas vindas do CAU/BR ou dos CAU/UF relacionada ao SIC-
CAU e demais sistemas.

ATRIBUICOES - Analista Técnico(a)

1.  Atuar como analistas de negdcios na operacionalizacdo de assuntos de sua competéncia;
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2. Executar atividades, elaborar documentos e artefatos previstos na Metodologia de De-
senvolvimento de Sistemas (MDS) ou equivalente;

3. Fazer modelagem, analise e propor melhorias de processos do CAU;

4, Elaborar e atualizar metodologias de trabalho, assim como procedimentos operacionais
sobre o uso do Sistema e demais tecnologias;

5. Revisar e aprimorar procedimentos padrdes dos sistemas relativos a coordenadoria;

6.  Atuar junto as unidades gestoras e de processos do CAU, quando necessario, para defini-
¢cOes e discussdes de assuntos com impacto nas regras de negécio do SICCAU e demais sistemas;
7.  Criar, revisar e aprimorar as regras de negdécio do sistema conforme normativos das co-
missoes;

8. Fazer atendimento das demandas vindas do CAU/BR ou dos CAU/UF relacionada ao SIC-
CAU e demais sistemas.

COORDENADORIA DA REDE INTEGRADA DE ATENDIMENTO

Descrigao: Responsavel por elaborar e divulgar contetdos informativos de carater técnico, nor-
mativo e operacional para os CAU/UF e para os profissionais arquitetos e urbanistas, realizar o
atendimento de terceiro nivel da Central de Atendimento, realizar o atendimento técnico aos
CAU/UF referente as matérias pertinentes do setor, bem como monitorar e atualizar a Carta de
Servicos do CAU.

ATRIBUICOES — Arquiteto(a) e Urbanista

1. Elaborar, revisar e divulgar conteudos informativos, conforme demanda;

2.  Responder atendimentos de terceiro nivel e abrir demandas técnicas para outros setores,
conforme a necessidade de cada atendimento, monitorando o retorno e concluindo os atendi-
mentos;

3.  Monitorar e cobrar de outros setores respostas para os atendimentos pendentes;

4, Responder demandas técnicas dos CAU/UF sobre assuntos pertinentes a coordenadoria,
em sistema especifico;

5. Atuar nos processos de revisdo da Carta de Servicos, elaborando e revisando os textos;
6. Elaborar e revisar banco de respostas, scripts de atendimento e orientacdes a Central de
Atendimento;

7.  Atualizar os canais de publicacdo e divulgacdo de conteldos utilizados pela coordenado-
ria, elaborando publicagGes, fazendo upload de arquivos e demais atividades relacionadas.

ATRIBUICOES - Analista Técnico(a)

1. Elaborar, revisar e divulgar conteudos informativos, conforme demanda;

2. Responder atendimentos de terceiro nivel e abrir demandas técnicas para outros setores,
conforme a necessidade de cada atendimento, monitorando o retorno e concluindo os atendi-
mentos;

3. Monitorar e cobrar de outros setores respostas para os atendimentos pendentes;

4. Responder demandas técnicas dos CAU/UF sobre assuntos pertinentes a coordenadoria,
em sistema especifico;

5.  Atuar nos processos de revisdao da Carta de Servicos, elaborando e revisando os textos;
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6. Elaborar ou revisar banco de respostas, scripts de atendimento ou orienta¢ées a Central
de Atendimento;

7.  Atualizar os canais de publicacao e divulgacdo de conteldos utilizados pela coordenado-
ria, elaborando publicacbes, fazendo upload de arquivos e demais atividades relacionadas.

ATRIBUICOES - Assistente Administrativo(a)

1. Responder atendimentos compativeis com a ocupacdo e abrir demandas técnicas para
outros setores, conforme necessidade de cada atendimento, monitorando o retorno e conclu-
indo os atendimentos;

2. Monitorar e cobrar de outros setores respostas para os atendimentos pendentes;

3. Divulgar conteudos informativos, elaborando e-mails e publica¢cbes, realizando a publica-
¢do em canais de divulgacao e envio por e-mail;

4.  Atualizar os canais de publicacdo e divulgacdo de conteudos utilizados pela coordenado-
ria, elaborando publicacbes, fazendo upload de arquivos e demais atividades relacionadas;

5. Controlar e atualizar as listas de contatos da coordenadoria;

6. Organizar e enviar relatérios mensais de atendimento aos CAU/UF;

7. Criar, ativar e inativar usudrios em sistemas e portais;

8. Atualizar instrumentos de controle da coordenadoria.

COORDENADORIA DO SISTEMA DE GESTAO INTEGRADA

Descrigao: Responsavel por Implantar, manter, fiscalizar e sustentar sistemas eletrénicos de
gestdo integrada no CAU/BR e nos CAU/UF para atividades-meio do Conselho, gerenciando e
acompanhando o desenvolvimento, a normatizacdo e a capacitacdo dos colaboradores.

ATRIBUICOES - Analista de Sistema de Informagio

1.  Atuar como analista de negdcios na operacionalizacdo de assuntos de sua competéncia;
2. Orientar na correta utilizacdo, tramitacdo, disseminacdo, classificacdo, armazenamento,
recuperacao e controle da informacdo do Conselho;

3. Elaborar e/ou orientar a elaboracdo de manuais, tutoriais e treinamentos referentes aos
sistemas de informacdo;

4, Prestar atendimento em ferramenta de gestdo de demandas;

5.  Analisar de forma sistematica o pleno funcionamento dos sistemas de informacao.

ATRIBUICOES - Analista Técnico(a)

1.  Atuar como analista de negdcios na operacionalizacdo de assuntos de sua competéncia;
2. Orientar na correta utilizacdo, tramitacao, disseminacdo, classificacdo, armazenamento,
recuperacao e controle da informacao do Conselho;

3. Elaborar e/ou orientar a elaboracdo de manuais, tutoriais e treinamentos referentes aos
sistemas de informacao;

4. Prestar atendimento em ferramenta de gestdao de demandas;

5.  Analisar de forma sistematica o pleno funcionamento dos sistemas de informacao.

ATRIBUICOES - Assistente Administrativo(a)
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1.  Apoio ao atendimento realizado pelos analistas em ferramenta de gestdo de demandas,
realizando triagens, controles de prazos, relatérios;

2. Apoiar na elaboracdo de manuais, tutoriais e treinamentos referentes aos sistemas de
informacao.

GERENCIA-EXECUTIVA

Descrigdo: Responsavel pelo gerenciamento executivo das areas meio do CAU/BR, com vistas
ao regular funcionamento administrativo, financeiro e de planejamento do Conselho, bem
como coordenar a equipe da Controladoria. Coordenar, em articulacdo com as demais areas
técnicas do CAU/BR, a¢des para administracdo de conflitos e aprimoramento da cultura orga-
nizacional.

ATRIBUICOES - Analista Técnico(a)

1. Promover estudos, analisar proposicoes e apresentar propostas de melhoria a gestdo dos
recursos institucionais do Conselho.

CONTROLADORIA

Descrigdao: Responsdvel por atuar no monitoramento de riscos e controles internos, municiando
a Autarquia com informacdes adequadas e estratégicas para tomada de decisdo. Desenvolver
mecanismos de acompanhamento das atividades e programas, auxiliando na avalia¢do dos re-
sultados alcancados.

ATRIBUICOES - Analista Técnico(a)

1.  Contribuir e atuar nas acoes de estruturacao e implantacao de politicas de riscos e con-
troles internos, de governanca institucional, de compliance, e de programa de integridade do
CAU/BR;

2. Avaliar, acompanhar, propor e desenvolver acdes para melhorias dos processos do
CAU/BR;

3.  Contribuir na elaboracdo, acompanhamento e disseminac¢do da matriz de risco de contro-
les internos;

4, Elaborar guias, manuais e procedimentos para a gestao interna.

ATRIBUICOES - Assistente Administrativo(a)

1.  Auxiliar nas a¢bes de estruturacao e implantacdo de politicas de riscos e controles inter-
nos, de governanca institucional, de compliance, e de programa de integridade do CAU/BR;

2. Auxiliar na proposicdo e acompanhamento das a¢des para melhorias dos processos do
CAU/BR;

3. Dar suporte na elaboracdo, acompanhamento e disseminacao da matriz de risco de con-
troles internos;

4.  Auxiliar na elaboragao de guias, manuais e procedimentos para a gestao interna.
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OUVIDORIA

Descrigao: Responsavel por intermediar as relagdes entre a sociedade, os profissionais de Ar-
quitetura e Urbanismo e os Conselhos de Arquitetura e Urbanismo (CAU), visando a melhoria
dos servicos prestados pelo Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil (CAU/BR) e pelos
Conselhos de Arquitetura e Urbanismo dos Estados e do Distrito Federal (CAU/UF).

ATRIBUICOES — Analista Técnico(a) *

1. Receber, tratar e acompanhar as manifestacdes encaminhadas a Ouvidoria Geral do CAU
em assuntos que ndo exijam conhecimentos técnicos de Arquitetura e Urbanismo;

2. Monitorar e tratar atendimentos recebidos no Canal de Escuta do CAU/BR, apoiando o
acolhimento das pessoas relatantes e a mediacdo de conflitos decorrente dos relatos;

3.  Acompanhar as melhores praticas em ouvidoria, controle e participacdo social, transpa-
réncia ativa e passiva, cultura de acesso a informacao publica, protecdo de dados e compliance;
4, Elaborar estudos e pareceres para o aprimoramento do atendimento prestado;

5. Monitorar o canal da ouvidoria, encaminhando as demandas aos agentes responsaveis e
as respostas aos demandantes;

6. Realizar a interlocugdo com as diversas dreas do CAU/BR e CAU/UF, no tratamento das
demandas da Ouvidoria Geral.

* ALTERAGAO PELA PORTARIA NORMATIVA N° 130, DE 7 DE DEZEMBRO DE 2023
ATRIBUICOES — Arquiteto(a) e Urbanista

1. Receber, tratar e acompanhar as manifestacdes encaminhadas a Ouvidoria Geral do CAU;
2. Acompanhar os debates inerentes a pratica profissional;

3. Elaborar entendimentos técnicos para validacao junto as areas responsaveis com base
nos normativos e na legislacdo vigente;

4.  Acompanhar as melhores praticas em ouvidoria, controle e participacdo social, transpa-
réncia ativa e passiva, cultura de acesso a informacao publica, protecdao de dados e compliance;
5. Elaborar estudos e pareceres para o aprimoramento do atendimento prestado;

6. Monitorar o canal da ouvidoria, encaminhando as demandas aos agentes responsaveis e
as respostas aos demandantes;

7. Realizar a interlocugdo com as diversas areas do CAU/BR e CAU/UF, no tratamento das
demandas da Ouvidoria Geral.

ATRIBUICOES - Assistente Administrativo(a)
1.  Auxiliar no monitoramento do canal da ouvidoria, encaminhando as demandas aos agen-
tes responsdveis e as respostas aos demandantes;

2. Auxiliar na interlocu¢do com as diversas areas do CAU/BR e dos CAU/UF, no tratamento
das demandas da Ouvidoria Geral.
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SECRETARIA GERAL DA MESA

Descrigao: Responsavel pelo assessoramento técnico e normativo dos érgaos colegiados do
CAU/BR e interlocucdo entre os setores acerca das demandas e atividades desses 6rgdos, obje-
tivando o cumprimento do que dispde o Regimentos Interno e legislages vigentes.

COORDENADORIA TECNICO-NORMATIVA

Descrigdao: Responsavel pelas atividades de assessoramento e orienta¢do de cunho técnico e
normativo aos érgdos colegiados vinculados a SGM, atuando na analise de assuntos das areas
de atuacgao desses érgaos.

ATRIBUICOES — Arquiteto(a) e Urbanista
1. Realizar o assessoramento técnico-normativo de érgdos colegiados e de atividades vincu-
ladas a SGM nas areas de financgas, planejamento, administracao, elei¢cdes, ensino, formacao,
relagdes internacionais e pratica profissional, dentre outras.

ATRIBUICOES - Analista Técnico(a)

1. Realizar o assessoramento técnico-normativo de érgaos colegiados e atividades vincula-
das a SGM nas dreas de financas, planejamento, administracdo e eleicdes, dentre outras.

COORDENADORIA TECNICO-EXECUTIVA

Descricdao: Responsavel pelas atividades de assessoramento de cunho técnico e executivo aos
6rgaos colegiados vinculados a SGM, atuando na concepcao, realizagdo e acompanhamento
dos projetos e eventos promovidos por esses 6rgaos.

ATRIBUICOES — Arquiteto(a) e Urbanista

1. Realizar o assessoramento técnico-normativo de 6érgdos colegiados e de atividades
vinculadas a SGM nas areas de finangas, planejamento, administracdo, eleicGes, ensino,
formacao, relacdes internacionais e pratica profissional, dentre outras.

ATRIBUICOES - Analista Técnico(a)

1. Realizar o assessoramento técnico-normativo de &rgdos colegiados e atividades
vinculadas a SGM nas areas de financas, planejamento, administracdo e elei¢cdes, dentre outras.

SUPERVISAO TECNICA

Descricdo: Responsavel pelas atividades de assisténcia aos 6rgaos colegiados vinculados a SGM,
atuando nas rotinas administrativa e operacional para atendimento das demandas de cunho
técnico normativo e executivo.
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ATRIBUICOES - Assistente Administrativo(a)

1. Preparar documentos pertinentes para a realizacao de reunides de érgdos colegiados e
de atividades vinculados a SGM;

2. Registrar encaminhamentos e prestar assisténcia aos analistas durante reunides de 6r-
gdos colegiados e de atividades vinculados a SGM;

3. Monitorar as publicacdes e atualizacées de documentos, referentes aos drgdos colegia-
dos e de atividades vinculados a SGM, no Portal da Transparéncia;

4.  Acompanhar a emissdo de passagens e pagamento de didrias, relativos as convocacdes
dos membros dos drgdos colegiados e de atividades vinculadas a SGM.
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