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61. SUPERVISOR TECNICO PROCESSUAL DE BASE

e Aferir e monitorar o progresso das metas e objetivos da area, por meio de indicadores
especificos.

® Assessorar na elaboracdo do relatério de gestdo, conforme normas estabelecidas.

e Assessorar nas auditorias internas e externas referente aos processos da area, visando
a transparéncia e regularidade das a¢des institucionais.

® Atender e orientar as demandas dos agentes de fiscalizagdo.

e Compilar relatérios de produtividade de fiscalizac3o.

* Contribuir com a definicdo das metas e indicadores de resultados visando analisar o
desempenho da Instituicdo.

e Controlar o recebimento e a devolugdo dos documentos para visto prévio, através dos
protocolos e planilha do setor.

® Coordenar as agdes do registro e manutencio do cadastro de Pessoa Juridica.

e Cumprir e fazer cumprir a legislacdo vigente, normas e regulamentos da Instituicdo.

e Cumprir e garantir que os membros da equipe cumpram as instrugdes e procedimentos
vinculados ao Modelo de Exceléncia e Gest3o.

e Desenvolver atividades correlatas a critério do superior imediato.

® Elaborar graficos e planilhas para apresentacdo dos resultados da fiscalizagdo.

e Elaborar material de treinamento para a fiscalizago.

e Elaborar material informativo a partir de leis, resolugdes e NBRs pertinentes.

e Elaborar parecer técnico (memorando, oficio e Ouvidoria).

e Elaborar relatérios de todas as atividades realizadas no sistema préprio do CAU.

e Estruturar e conduzir as atividades e rotinas de sua area.

¢ Identificar e propor melhoria continua nos processos e nos modelos de gestdo visando
a exceléncia da Instituigdo.

e Orientar os profissionais quanto aos procedimentos para legalizagdo e regularizagdo de
sua atividade profissional.

® Proceder com a exclusdo de sdcios, responsaveis técnicos, leigo pessoa juridica e
protocolos no sistema.

® Promover a disseminagdo do c6digo de ética, cultura, missdo, visdo de futuro, objetivos
estratégicos e valores da Instituicio com foco em resultados.

e Promover a¢Bes de fiscalizagdo preventiva.

® Treinar os agentes de fiscalizagdo quanto aos procedimentos operacionais padrdo (POP)
da fiscalizagdo.
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