Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

PROCESSO 00179.002948/2023-62
INTERESSADO CAU/SP
ASSUNTO Regulamentacdo do anexo Il do Regimento Interno do CAU/SP

DELIBERAGAO N°007/2024 — COA-CAUSP

A COMISSAO DE ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO — COA-CAU/SP, reunida extraordinariamente em S3o Paulo-SP, na
sede do CAU/SP, no dia 13 de mar¢o de 2024, no uso das competéncias que lhe conferem art. 92 e 98 do Regimento
Interno do CAU/SP, apds analise do assunto em epigrafe, e

Considerando a Deliberacdo 005/2024 do CD-CAU/SP, que aprova diretrizes para a revisdo do organograma (anexo | e
anexo Il do Regimento Interno do CAU/SP) e minuta das atribui¢cdes de areas do CAU/SP (0177450);

Considerando os ajustes realizados pela Coordenagdo de Gestdo de Pessoas (0179172) nos documentos: Organograma -
Anexos | e Il do Rl (0179162); AtribuicGes das dreas - Anexo | do Rl (0179164); Atribuicdes das areas - Anexo Il do Rl
(0179166); Caderno de Perfis de Cargos (0179169);

Considerando que compete a COA-CAU/SP propor, apreciar e deliberar sobre atos normativos relativos a gestdo da
estratégia organizacional, referente ao atendimento, funcionamento, patrimonio e administracdo do CAU/SP, conforme
artigo 98, item |, do Regimento Interno do CAU/SP;

Considerando a Delibera¢do 090/2023 da COA-CAU/SP que aprova as atribui¢cdes das areas do organograma, anexo | e Il
do Regimento Interno do CAU/SP (0112101);

Considerando a apresentacdo realizada pelo coordenador de gestdo de pessoas, Erick de Moura Sotero, na 1° reunidao
extraordinaria da COA-CAU/SP;

Considerando que compete a COA-CAU/SP propor, apreciar e deliberar sobre atos administrativos voltados a
reestruturacdo organizacional do CAU/SP, conforme artigo 98, inciso Il, do Regimento Interno do CAU/SP;

Considerando que todas as delibera¢des de comissio devam ser encaminhadas a Presidéncia do CAU/SP, para verificacdo
e encaminhamentos, conforme Regimento Interno do CAU/SP.

DELIBERA:

1 - Ndo aprovar as modificacGes propostas do anexo |, por se tratar de mudanga regimental a ser analisada
posteriormente por essa comissao;

2 - Aprovar o anexo |l do Regimento Interno do CAU/SP, com a exclusdo da supervisdo de Memdria e Acervo, conforme
anexo;

3 - Aprovar a descri¢do das atribui¢cOes de setores e cargos na forma dos anexos:

® AtribuicBes de setores do Anexo | do Regimento Interno do CAU/SP;
® AtribuicBes de setores do Anexo Il do Regimento Interno do CAU/SP;

e Atribuicbes do caderno de perfis de cargos do CAU/SP;

4 - Encaminhar a CPFi-CAU/SP para analise conforme paragrafo Il do artigo 6° do Regimento Interno do CAU/SP.

5- Encaminhar esta delibera¢do para verificagdo e tomada das seguintes providéncias, observado e cumprido o fluxo e



prazos a seguir:

SETOR |DEMANDA PRAZO

SETOR 1|Encaminhamento a SGO|01 dias

o

6 - Solicitar a observacdo dos temas contidos nesta deliberagao pelos demais setores e 6rgaos colegiados que possuem
convergéncia com o assunto.

Aprovado por unanimidade dos membros presentes.

Esta delibera¢do entra em vigor na data de sua publicagado.

Séao Paulo-SP, 13 de margo de 2024



12 REUNIAO EXTRAORDINARIA DA COMISSAO COA - CAU/SP
Presencial

Folha de Votacao

Votagao
Funcao |Conselheiro
Sim | Nao | Abst. | Ausén.

Coordenadora Hainra Asabi Alves Costa X

Coordenadora - Adjunta Amanda Rosin de Oliveira X

Membro Andreia de Almeida Ortoloni X

Membro Ederson da Silva X

Membro Francisco Otaviano Merli do Amaral X

Membro lara Ribeiro de Barros Camacho X
Membro Jane Marta da Silva X

Membro Luiz Antonio Cortez Ferreira X

Historico da votagao:

12 REUNIAO EXTRAORDINARIA DA COMISSAO COA - CAU/SP

Data: 13/03/2024

Matéria em votagdo: Regulamentacdo do anexo Il do Regimento Interno do CAU/SP
Resultado da votagao: Sim (06) Ndo (00) Abstengoes (00) Auséncias (02), Total (06)

Impedimento/suspeig¢io: (00)
Ocorréncias: -

Conducgdo dos trabalhos: Hainra Asabi Alves Costa
Assessoria Técnica: Gisele Gomes de Vitto

. zeii Documento assinado eletronicamente por HAINRA ASABI ALVES COSTA, Coordenador(a)
ginm‘: @ da COA-CAU/SP, em 21/03/2024, as 10:19, conforme Decreto N° 10.543, de 13/11/2020, que
eletrénica regulamenta o art. 5° da Lei N° 14.063, de 23 de setembro de 2020.

== A autenticidade do documento pode ser conferida no portal do SEI CAU, enderego
¥k caubr.gov.br/seicau, utilizando o codigo CRC C9AAF148 e informando o identificador 0183622.
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ATRIBUICAO DOS SETORES DO ORGANOGRAMA DO CAU/SP

DispOe sobre as atribuicdes dos setores constantes do

organograma do Anexo | do Regimento Interno do CAU/SP.

CAPITULO |
DAS FINALIDADES E ATRIBUICOES

Art. 12. O Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Sdo Paulo (CAU/SP) tem por finalidade:
orientar, disciplinar e fiscalizar o exercicio da profissdo de Arquitetura e Urbanismo, zelar pela
fiel observancia dos principios de ética e disciplina dos arquitetos e urbanistas, bem como
pugnar pelo aperfeicoamento do exercicio da Arquitetura e Urbanismo, no ambito de sua

jurisdicao.

Art. 29. Para a consecugao das suas finalidades, o Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Sdo

Paulo (CAU/SP) tem as seguintes atribuicdes:

| — zelar pela dignidade, independéncia, prerrogativas e valorizacdo cultural e técnico-cientifica
do exercicio da Arquitetura e Urbanismo;

Il — posicionar-se quanto a matérias de carater legislativo, normativo ou contencioso em
tramitagdo nos drgdos dos poderes Executivo, Legislativo e Judiciario;

Il = cumprir e fazer cumprir o disposto na Lei n° 12.378, de 2010, no Regimento Geral do CAU,
nos demais atos normativos do CAU/BR e nos proprios atos, no ambito de sua competéncia;

IV — sugerir ao CAU/BR medidas destinadas a aprimorar a aplicacdo da Lei n° 12.378, de 2010,
do Regimento Geral do CAU e dos demais atos normativos do CAU/BR, e a promover o
cumprimento de suas finalidades;

V — promover o atendimento ao profissional arquiteto e urbanista e a sociedade;

VI — sugerir ao CAU/BR medidas destinadas a aprimorar o Cédigo de Etica e Disciplina do
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil;

VIl — sugerir ao CAU/BR medidas destinadas a aprimorar atos normativos eleitorais;

VIl — elaborar, alterar e revogar provimentos e demais atos necessdrios a organizacdo e ao
funcionamento do CAU/SP;

IX — adotar medidas para assegurar o funcionamento regular do CAU/SP;

X — elaborar e alterar o Regimento Interno do CAU/SP, encaminhando-o ao CAU/BR para

homologacao;



X| — deliberar sobre as matérias administrativas e financeiras de interesse do CAU/SP;

XIl — criar érgdos colegiados com finalidades e func¢des especificas;

XlIl — contratar empresa de auditoria independente, além da auditoria contratada pelo CAU/BR,
para auditar o CAU/SP, nos termos do Regimento Geral do CAU, sem prejuizo das atribuicbes da
auditoria interna;

XIV — autorizar a oneracdo ou a alienagdo de bens imdveis e mdveis de sua propriedade,
definidos em atos aprovados pelo Plenéario do CAU/SP;

XV — elaborar e cumprir modelo de gestdo, de acordo com os atos normativos do CAU/BR;

XVI — elaborar, monitorar, cumprir e fazer cumprir o Planejamento Estratégico do CAU/SP;

XVII — elaborar, cumprir e fazer cumprir os planos de acdo e orcamento do CAU/SP, e suas
reformulacGes, em observiancia ao Planejamento Estratégico do CAU e as diretrizes
estabelecidas para a elaboracdo dos planejamentos taticos e operacionais, pelo CAU/BR,
encaminhando-os ao CAU/BR para homologacéo;

XVIII — elaborar relatérios de gestdo estratégica com metas, prioridades, indicadores e
resultados, na forma do Planejamento Estratégico do CAU/SP, e os planos de ag¢do e orcamento
do CAU/SP, encaminhando-os ao CAU/BR para homologacio;

XIX —elaborar e cumprir os planos de trabalho do CAU/SP, e suas reformulacdes, encaminhando-
os ao CAU/BR para homologacéo;

XX — elaborar as prestacdes de contas do CAU/SP, encaminhando-as ao CAU/BR para
homologacao;

XXI — firmar convénios com entidades publicas e privadas, observado o disposto na legislagdo
propria;

XXIl — firmar parcerias em regime de mutua cooperagdo com organizacdes da sociedade civil,
observado o disposto na legislacdo propria;

XXl = firmar memorandos de entendimento;

XXIV — encaminhar ao CAU/BR informacdes pertinentes ao Cadastro Nacional dos Cursos de
Arquitetura e Urbanismo;

XXV — representar os arquitetos e urbanistas em colegiados de érgdos publicos estaduais e
municipais que tratem de questdes de exercicio profissional referentes a Arquitetura e
Urbanismo, assim como em érgdos nao governamentais da drea de sua jurisdi¢do;

XXVI —divulgar tabela indicativa de honorarios de servigos de Arquitetura e Urbanismo, adotada
pelo CAU/BR;

XXVII — julgar os processos de infracdo ético-disciplinares e de fiscalizacdo do exercicio

profissional, na forma de atos normativos do CAU/BR;



XXVIII - realizar as inscri¢Ges de pessoas fisicas e juridicas habilitadas para exercerem atividades
de Arquitetura e Urbanismo, mantendo o cadastro Unico do SICCAU atualizado;

XXIX — encaminhar ao CAU/BR os pedidos de inscricdo de pessoas juridicas ou profissionais
estrangeiros de Arquitetura e Urbanismo sem domicilio no Pais, na forma de atos normativos
do CAU/BR;

XXX — expedir e recolher carteiras de identificacdo de profissionais;

XXXI — manter relatdrios publicos de atividades e divulgar todas as informacdes de forma a
atender a legislagdo vigente, bem como ao principio da publicidade, garantindo o sigilo nos casos
determinados em lei;

XXXIl — garantir o direito fundamental de acesso a informacgdes, observando os principios da
administracao publica;

XXXIIl — promover a capacitacdo e o aperfeicoamento de seus empregados publicos para o
exercicio de suas fun¢des administrativas;

XXXIV — criar representagdes e escritérios descentralizados no territério de sua jurisdi¢ao, na
forma do Regimento Geral do CAU e demais atos normativos do CAU/BR e do CAU/SP;

XXXV — orientar e fiscalizar o exercicio das atividades profissionais de Arquitetura e Urbanismo;
XXXVI — realizar e manter atualizados os registros de direitos autorais, na forma de atos
normativos do CAU/BR;

XXXVII — realizar e manter atualizados os registros de acervos técnicos, na forma de atos
normativos do CAU/BR;

XXXVIII - realizar, cobrar e manter atualizados os registros de responsabilidade técnica;

XXXIX — cobrar as anuidades, taxas e multas.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Secao |

Da Estrutura Vinculada ao Plenario

Art. 32. O Conselho de Arquitetura e Urbanismo de S&o Paulo (CAU/SP), em consonancia com o
Artigo 62 do Regimento Interno, tem a seguinte estrutura vinculada ao Plenario:

| — Ouvidoria— 0UV;

Secao ll

Da Estrutura Vinculada a Presidéncia



Art. 42, O Conselho de Arquitetura e Urbanismo de S&o Paulo (CAU/SP), em consonancia com o
Artigo 62 do Regimento Interno, tem a seguinte estrutura vinculada a Presidéncia:

| — Auditoria — AUD;

Secao lll

Da Estrutura Basica

Art. 52, O Conselho de Arquitetura e Urbanismo de S3o Paulo (CAU/SP), em consonancia com o
Artigo 62 do Regimento Interno, tem a seguinte estrutura basica:

| — Chefia de Gabinete — CHG;

Il — Geréncia Geral — GEG;

[l — Secretaria Geral dos Orgdos Colegiados — SGO;

Secao IV

Do Detalhamento da Estrutura Basica

Art. 62. A Chefia de Gabinete — CHG é integrado por:
| — Secretaria da Presidéncia — SP;

Il — Assessoria da Vice-Presidéncia — AVP;

IIl — Assessoria de Convénios e Parcerias — ACP;

IV — Assessoria de Comunicagao — AC;

V — Assessoria Parlamentar — AP;

VI — Assessoria de Relagdes Institucionais — ARIN;

VIl — Assessoria de RelagOes Internacionais — ARI;
VIl — Assessoria de Projetos Especiais — APE;

IX — Assessoria Juridica — AJ, com:

a) Assessoria Consultivo Juridico — ACJ;

b) Assessoria Contencioso Juridico — ACOJ;

c) Assessoria Juridica dos Orgdos Colegiados — AJOC;

X — Assessoria de Tecnologia, Inovagao e Digital — ATID, com:

Art. 79. A Geréncia Geral — GEG é integrado por:
| — Geréncia Financeira — GFIN:

Il — Geréncia Administrativa — GADM;



Il — Geréncia Territorial — GET;

IV — Geréncia Técnica — GETC;

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES

Secao |

Da Unidade que comp&em a Estrutura Vinculada ao Plendrio

Art. 82. A Ouvidoria — OUV tem as seguintes atribuicdes:

| — promover a interacdo, mediacdo e conciliacdo dos cidaddos envolvidos com questdes de
arquitetura e urbanismo, em especial os profissionais da area, com o CAU/SP;

Il — receber, analisar, encaminhar ou responder as demandas, acompanhando o processamento
e a sua efetiva conclusao, de forma presencial e utilizando o sistema de chamados prdprios ou
disponibilizados para o CAU/SP;

Il — interagir com os setores responsaveis, buscando o atendimento das demandas
apresentadas e, sem prejuizo do regramento vigente, priorizar o interesse do usuario;

IV — prestar esclarecimentos e informar o demandante sobre as manifestacdes havidas no
processo, sempre que pertinente;

V — identificar os processos institucionais que devam ser melhorados ou corrigidos,
eventualmente elaborando recomendacgdes e propondo seu aperfeicoamento;

VI —sugerir, quando pertinente, a instauracdo de procedimentos administrativos préprios para
a apuracado de fatos objeto de solicitacdes recebidas;

VIl — elaborar relatério analitico de atividades a partir da analise das informacdes colhidas nos
trabalhos da Ouvidoria e apresenta-lo as instancias competentes e ao Plenario;

VIII — praticar, aprimorar e incentivar a cultura da transparéncia no CAU/SP, em conjunto com
as Comissdes e setores responsaveis;

IX — contribuir com aprimoramentos da politica de transparéncia do CAU/SP.

Secao Il

Da Unidade que compdem a Estrutura Vinculada a Presidéncia

Art. 992, A Auditoria — AUD tem as seguintes atribuicdes:
| — analisar o cumprimento de normas, regulamentos, procedimentos e decisdes do CAU/SP,

identificando irregularidades, emitindo relatérios, avaliando a adequacdo e eficiéncia de



controles e orientando com oportunidades de melhoria, visando assegurar a observancia aos
aspectos legais e normativos;

Il — acompanhar e analisar o cumprimento de recomendagbes decorrentes de trabalhos de
auditoria, interna e externa, e a corre¢do de problemas de carater organizacional, estrutural,
operacional e sistémico sugeridos;

IIl — auditar, analisar e manifestar sobre as presta¢des de contas da gestdo do CAU/SP;

IV —dar suporte aos setores do CAU/SP no cumprimento de normas, regulamentos e legislac¢des,
nos assuntos relativos as suas finalidades;

V — orientar os setores do CAU/SP nos assuntos relativos a auditoria e aos procedimentos de
prestacdo de contas da gestdo, de modo a contribuir para maior efetividade, eficiéncia, eficacia
dentro dos padrdes de qualidade e conformidade legal;

VI — elaborar relatérios gerenciais com base nas auditorias realizadas, evidenciando eventuais
irregularidades encontradas, situacdo atual e recomendacbes de agdes corretivas visando
subsidiar a gestdo na tomada de decisoes;

VIl — recomendar medidas de regularizacdo ou de melhoria de procedimentos e de gestao que
visem a mitigacdo dos riscos, a eficiéncia, a eficacia, a efetividade, a economicidade, a
transparéncia, ao cumprimento da legislacdo e dos normativos internos e a salvaguarda dos
recursos publicos, no &mbito do CAU/SP;

VIl — atuar como darea requisitante nas aquisicdes e contratacdes relacionadas as suas
atribuicdes;

IX — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos 6rgdos de controle (interno
e externo);

X —elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos de
contratacdo da area;

Xl — realizar a atualizacdo de atestados e documentagbes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

Xl — realizar a publicagdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuagao;

Xl — fornecer subsidios e informacgdes para a elaboragdo do relatério de gestao;

XIV — elaborar o Plano de A¢do da Programacédo e/ou Reprogramacdo anual da area;

XV — exercer outras atribuicOes correlatas e complementares na sua area de atuagao;

Secao lll

Das Unidades que compdem a Estrutura Basica



Art. 10. A Chefia de Gabinete — CHG tem as seguintes atribui¢des:

| — planejar e coordenar as atividades técnicas, administrativas e politicas-institucionais de apoio
a presidéncia e vice-presidéncia;

Il — supervisionar a articulagcdo sistematica das unidades do CAU/SP para elaboragdo,
implantacdo, avaliacdo, revisdo e ajustes dos programas, projetos e acdes e suas metas
estabelecidas;

lIl — atender a demandas de d6rgdos internos e externos de controle e auditoria, bem como
requisitar informacdes e orientar as areas do CAU/SP na tramitacdo interna de questionamentos
e denuncias;

IV — coordenar e organizar as atividades administrativas, operacionais e politica-institucionais
do gabinete;

V —realizar interface entre areas do CAU/SP, visando a integracdo e eficiéncia operacional;

VI — articular, institucional e politicamente, programas e projetos de interesse do CAU/SP,
visando o aprimoramento e estreitamento da relagdo com os profissionais de Arquitetura e
Urbanismo;

VIl — representar e auxiliar a presidéncia perante aos 6rgaos colegiados, nos assuntos relativos
as suas finalidades;

VIl — exercer atribuicdes de ordem administrativa e financeira, nos assuntos do Conselho,
quando delegada pela presidéncia;

IX —apoiar a elaboragdo do planejamento estratégico e orcamentario do Conselho, em conjunto
com a Geréncia Geral;

X — apoiar a elaboracdo do relatdrio de gestdo, em conjunto com a Geréncia Geral;

Xl — representar o CAU/SP, quando designada pela Presidéncia, junto aos 6rgdos internos e
externos;

Xl — propor e gerenciar as metas e objetivos de cada uma das suas areas;

Xlll — elaborar o Plano de A¢do da Programacdo e/ou Reprogramacéo anual da area;

XIll — exercer outras atribuicGes correlatas e complementares na sua area de atuagao;

Art. 11. A Geréncia Geral — GEG tem as seguintes atribuicdes:

| — planejar e coordenar as atividades técnicas, administrativas, operacionais e institucionais das
geréncias: financeira, administrativa, territorial e técnica, realizando a interface necessaria entre
as areas;

Il — viabilizar programas e projetos de interesse do CAU/SP, nas areas de atuacdo das geréncias,
visando o aprimoramento e estreitamento da relacdo com os profissionais de Arquitetura e

Urbanismo;



Ill — elaborar o plano de trabalho anual da Geréncia Geral;

IV — representar e auxiliar a presidéncia perante aos érgaos colegiados, nos assuntos relativos

as suas finalidades;

V — elaborar em parceria com o gabinete da Presidéncia, o planejamento estratégico e

orcamentario do Conselho;

VI — gerenciar e transmitir entre as areas do Conselho, as informagdes e dados desenvolvidos

pelas geréncias;

VIl — atender a demandas de d6rgdos internos e externos de controle e auditoria, bem como

requisitar informacGes e orientar as geréncias na tramitacdo interna de questionamentos e

denuncias;

VIl — elaborar e gerenciar o relatério de gestdo, de acordo com as demandas da presidéncia;

IX — coordenar e propor a formulacdo de diretrizes, planos, estudos e projetos nos assuntos de

interesse e atuacdo do CAU/SP;

X — propor e gerenciar as metas e objetivos de cada uma das geréncias;

Xl — coordenar os processos de afericdo e monitoramento das metas estabelecidas pela

administracdo, por meio de indicadores especificos;

Xl — ordenar despesas, em conjunto com a presidéncia, realizando pré-empenhos, empenhos,

pagamentos e movimentacdo das contas bancérias do CAU/SP;

XIll — atuar como darea requisitante nas aquisicGes e contrata¢des relacionadas as suas

atribuicdes;

XIV — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos

de contratacdo da area;

XV — realizar a atualizacdo de atestados e documentagcbes para processo de pagamento e

monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XVI — gerir os aspectos relacionados a gestdo de pessoas da area, no que se refere a:

a) prestar orientacOes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;

b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados
a gestdo de pessoas;

¢) coordenar a realizagdo de capacitacGes para a equipe em colaboragdo com a Coordenacgao
de Gestdo de Pessoas;

d) avaliagdo de desempenho e estagio probatdrio;

e) gestdo administrativa junto as supervisdes, por meio de reunides periddicas e planilhas de
atividades;

XVII — elaborar o Plano de Ac¢do da Programacdo e/ou Reprogramacdo anual da area;

XVIII — exercer outras atribuicdes correlatas e complementares na sua area de atuacao;



Art. 12. A Secretaria Geral dos Orgdos Colegiados — SGO tem as seguintes atribuic&es:

| —assegurar o funcionamento dos drgaos colegiados;

Il — secretariar as reunides dos drgaos colegiados;

Il — apoiar as demandas dos conselheiros e suplentes de conselheiros;

IV — administrar e monitorar as solicitacdes de convocacdes de conselheiros e/ou suplentes de
conselheiros para atividades e reunides dos érgdos colegiados;

V — organizar o calenddrio de reunides dos 6rgdos colegiados;

VI —assegurar a tramitacdo dos atos normativos dos érgaos colegiados, bem como a organizagao
dos documentos fisicos e digitais;

VIl — apoiar e acompanhar as solicitacdes de elaboracdo de estudos, pareceres e notas técnicas
demandadas pelos drgdos colegiados;

VIl — apoiar e acompanhar as solicitagcdes de contratagdes demandadas pelos 6rgédos colegiados;
IX —articular as relagdes entre os drgaos colegiados e as areas do Conselho;

X —apoiar a elaboracdo do planejamento estratégico e orgamentario do Conselho, em conjunto
com a Geréncia Geral;

Xl — apoiar a elaboragdo e o monitoramento da execu¢do dos planos de a¢do dos 6érgaos
colegiados;

XIl — garantir a gestdo e organizag¢ao dos eventos do conselho;

XIll — propor e gerenciar as metas e objetivos de cada uma das suas areas;

XIV — atuar como area requisitante nas aquisicbes e contratacGes relacionadas as suas
atribuicdes;

XV — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos drgados de controle (interno
e externo);

XVI — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para 0os processos
de contratacdo da area;

XVII — realizar a atualizagdo de atestados e documentac¢des para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XVIII — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuagao;

XIX — apoiar a elaboragdo do relatdrio de gestdo, em conjunto com a Geréncia Geral;

XX — gerir os aspectos relacionados a gestdao de pessoas da drea, no que se refere a:

a) prestar orientagdes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;

b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados

a gestdo de pessoas;



¢) coordenar a realizagdo de capacitacGes para a equipe em colaboragdo com a Coordenacgao
de Gestdo de Pessoas;

d) avaliagdo de desempenho e estagio probatdrio;

e) gestdo administrativa junto as supervisdes, por meio de reunides periddicas e planilhas de
atividades;

XXI — elaborar o Plano de Ag¢do da Programacdo e/ou Reprogramacéo anual da area;

XXII — exercer outras atribuigdes correlatas e complementares na sua area de atuacdo;

Secao IV

Das Unidades que compdem a Chefia de Gabinete — CHG

Art. 13. A Secretaria da Presidéncia — SP tem as seguintes atribuicdes:

| — secretariar e coordenar a agenda, interna e externa, das atividades da presidéncia;

Il — secretariar e assessorar a presidéncia nos assuntos administrativos de sua competéncia;

Il — assessorar a presidéncia na elaboracdo de relatério de gestdo e estratégicos;

IV — secretariar e assessorar a presidéncia, no ambito do Conselho Diretor, nas relagdes do
CAU/SP com:

a) CAU/BR;

b) Poder Executivo;

c) Poder Legislativo, a nivel federal, estadual e municipal;

V — secretariar e assessorar a presidéncia na organizacdo de agendas, eventos, viagens, foruns
e demais assuntos correlatos a area de atuagao;

VI —administrar os contratos administrativos/financeiros sob a responsabilidade da presidéncia;
VIl — atuar como drea requisitante nas aquisicbes e contratacdes relacionadas as suas
atribuicoes;

VIl — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos drgaos de controle (interno
e externo);

IX — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos
de contratacdo da area;

X — realizar a atualizacdo de atestados e documentagbes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

Xl — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuagao;

XIl — fornecer subsidios e informacdes para a elaboracdo do relatdrio de gestao;

Xlll — elaborar o Plano de A¢do da Programacdo e/ou Reprogramacéo anual da area;



XIV — exercer outras atribui¢cdes correlatas e complementares na sua drea de atuagao;

Art. 14. A Assessoria da Vice-Presidéncia — AVP tem as seguintes atribuicGes:

| — assessorar a vice-presidéncia nos assuntos administrativos (internos e externos) de sua
competéncia;

Il — prestar assessoramento a vice-presidéncia, nas relagdes politico-administrativas, perante as
areas administrativas do CAU/SP e aos drgdos colegiados, nos assuntos relativos as suas
finalidades;

Il — organizar e acompanhar eventos, internos e externos, nos assuntos relativos as suas
finalidades;

IV — atuar como 4drea requisitante nas aquisicbes e contratacGes relacionadas as suas
atribuicdes;

V — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos 6rgdos de controle (interno e
externo);

VI — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos
de contratacdo da area;

VIl — realizar a atualizacdo de atestados e documentagGes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

VIl — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuagao;

IX — fornecer subsidios e informac&es para a elaborac¢do do relatério de gestdo;

X — elaborar o Plano de Ac¢do da Programacdo e/ou Reprogramacdo anual da area;

X — exercer outras atribui¢Ges correlatas e complementares na sua area de atuagéo;

Art. 15. A Assessoria de Convénios e Parcerias — ACP tem as seguintes atribuicGes:

| — coordenar a elaboracdo de cronograma de agdes e responsabilidades para os programas de
convénios e parcerias;

Il — apoiar tecnicamente o recebimento de demandas dos drgaos colegiados por parcerias e
demais convénios com entidades publicas ou privadas que tenham mutuos interesses com o
Conselho;

IIl — subsidiar os 6rgdos colegiados em sua estratégia de parcerias para o aperfeicoamento
continuo, formulando instrumentos de orientacdo e demais legislacgbes competentes para a
plena aplicacgdo;

IV — emitir parecer Técnico de Viabilidade quando da solicitacdo de Formalizacdo de Parceria;



V — garantir o planejamento orgamentario adequado para a conducdo dos convénios e parcerias

previstos no exercicio financeiro;

VI —instruir os processos administrativos necessarios para conduzir as demandas de convénios

e parcerias, garantindo sua transparéncia, isonomia e celeridade, respeitado as atribui¢cdes

regimentais do Conselho;

VIl — garantir a ampla divulgacdo de todo o processo de chamamento publico pelos canais

oficiais estabelecidos, dando o apoio necessario na fase de esclarecimentos e demais condugoes

necessarias da fase externa dos editais divulgados;

VIl — garantir, a partir de relatdrios e demais documentacles, a accountability e auditorias

necessarias dentro do setor;

IX — cumprir as instrucdes e procedimentos vinculados ao Modelo de Exceléncia e Gestao.

X —compor o setor de expediente responsavel pelo recebimento das inscricdes do chamamento

publico, conforme condiges estabelecidas pelo edital em questéo;

Xl — compor a Equipe Técnica de Andlise da Habilitagao, respeitando os prazos estabelecidos

pelo edital e documentacdes elencadas pela Lei n? 13.019/2014 ou outras que vierem a

substituir;

Xl — instruir a indica¢cdo para a composicdo de Comissdao de Monitoramento e Avaliagdo dos

Fomentos celebrados no ambito dos Chamamentos Publicos Previstos, conforme Portaria

Normativa que orienta a sua composi¢ao;

XIll — manter atualizados os sistemas operantes vinculados a gestdo de convénios e parcerias

necessarios para a conducgdo do processo de pagamento, publicidade, prestacdo de contas e

demais etapas dos Termos e Acordos vigentes;

XIV — garantir a conducao do processo de prestacdo de contas dos valores repassados para as

Entidades da Sociedade Civil sem Fins Lucrativos quando da conclusdo de parceria;

XV — formalizar a conclusdo das parcerias com parecer do gestor que servira enquanto Atestado

de Capacidade Técnica e sera disponibilizado para os responsaveis legais das entidades

parceiras;

XVI — garantir a lisura de todo o processo administrativo das parcerias no que diz respeito ao

cumprimento das obrigagdes entre as partes;

XVII — gerir os aspectos relacionados a gestdo de pessoas da area, no que se refere a:

a) prestar orientagdes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;

b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados
a gestdo de pessoas;

¢) coordenar a realizacdo de capacitacGes para a equipe em colaboragdo com a Coordenacao

de Gestdo de Pessoas;



d) avaliagdo de desempenho e estagio probatdrio;

e) gestdo administrativa junto as supervisdes, por meio de reunides periddicas e planilhas de
atividades;

XVIII — atuar como area requisitante nas aquisi¢cdes e contrata¢des relacionadas as suas

atribuicdes;

XIX — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgaos de controle (interno

e externo);

XX — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos

de contratacdo da area;

XXI — realizar a atualizacdo de atestados e documentacdes para processo de pagamento e

monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XXIl — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua

atuacgao;

XXIl — fornecer subsidios e informagdes para a elaborac¢do do relatério de gestao;

XXIV — elaborar o Plano de A¢do da Programacdo e/ou Reprogramacéo anual da area;

XXV — exercer outras atribuicdes correlatas e complementares na sua area de atuagao;

Art. 16. A Assessoria de Comunicac¢do — AC tem as seguintes atribuicdes:

| — realizar a gestdo dos canais de comunicagdo internos e externos;

Il — gerar e assessorar conteldo textual, imagético e audiovisual para as areas internas em
atendimento as solicitagdes;

IIl — atender as demandas de imprensa sobre os assuntos pertinentes ao Conselho, aprovadas
pela presidéncia, levantando informagdes necessarias junto as areas;

IV —propor pautas ou entrevistas, de acordo com as diretrizes da presidéncia e dos 6rgaos
colegiados;

V — desenvolver, implementar e zelar pela identidade visual do Conselho nos canais de
comunicacdo e produtos editoriais publicados;

VI —dar suporte no planejamento e execuc¢do de agdes de comunicagdo, internas e externas, do
Conselho;

VIl — dar suporte as demandas da Coordenac&o de Eventos, relativas aos eventos do CAU/SP;
VIl — garantir e assessorar a comunicagao adequada, eficiente, moderna e transparente das
informacgdes de utilidade publica pertinentes ao Conselho e a sociedade;

IX — dar suporte a produgao da revista Mébile, desde o planejamento editorial e levantamento
de pautas, até execucdo das atividades jornalisticas necessarias (apuracdo, redacdo, revisdo e

edicdo) e as atividades administrativas necessarias a impressao e distribuicdo dos exemplares;



X — fazer a gestdo de crise voltada a imprensa;

XI — fazer a gestdo de desenvolvimento, programacao, alimentagdao e monitoramento do Portal

da Transparéncia;

Xl — desenvolver estratégias, criagcdo de conteldo, relacionamento, monitoramento e relatoria

das redes sociais utilizadas pelo Conselho e demais meios de comunicagdo que venham ser

criados e de uso generalizado;

XIll — realizar os registros dos processos administrativos da area;

XIV — trazer para debate interno temas que estdao em discussao na sociedade;

XV — ampliar o alcance da comunicac¢do realizada pelo CAU/SP para além da populacdo de

arquitetos e urbanistas, com foco em mensagens de utilidade publica;

XVI — dar suporte ao desenvolvimento de uma cultural organizacional em torno dos eixos de

integracdo das areas, de compreensdo da entrega de valor do Conselho, e do impacto de cada

area neste processo;

XVII — dar suporte a uma relagdo mais ativa com o CAU/BR e os demais CAU/UF;

XVIII —ampliar o suporte de a¢des de endomarketing em parceria com a Coordenacdo de Gestdo

de Pessoas;

XIX — promover um debate interno e estratégico sobre as mensagens-chave do Conselho,

tornando em diretrizes para uma pauta constante da comunicag¢ao institucional;

XX — propor subsidios sobre diretrizes e agcdes de acervo e memdria para subsidiar a gestao;

XXI- apoiar o fomento a memdria institucional do CAU/SP;

XXIl — gerir os aspectos relacionados a gestdo de pessoas da area, no que se refere a:

a) prestar orientacOes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;

b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados
a gestdo de pessoas;

¢) coordenar a realizacdo de capacitacGes para a equipe em colaboragdo com a Coordenacao
de Gestdo de Pessoas;

d) avaliagdo de desempenho e estagio probatdrio;

e) gestdo administrativa junto as supervisdes, por meio de reunides periddicas e planilhas de
atividades;

XXIll — atuar como darea requisitante nas aquisicdes e contratagdes relacionadas as suas

atribuicdes;

XXIV —atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgaos de controle (interno

e externo);

XXV — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para 0s processos

de contratacdo da area;



XXVI — realizar a atualizacdo de atestados e documentagBes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XXVII — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuagao;

XXVIIII - fornecer subsidios e informag0es para a elaboragao do relatdrio de gestdo

XXIV — elaborar o Plano de A¢do da Programacgdo e/ou Reprogramacéo anual da area;

XXX — exercer outras atribuigdes correlatas e complementares na sua area de atuagdo;

Art. 17. A Assessoria Parlamentar — AP tem as seguintes atribuicdes:

| — assessorar a administracdo do CAU/SP no tocante a sua representacdo politica;

Il — realizar o acompanhamento de Projetos de Lei de matérias de interesse do Conselho;

lIl — elaborar, analisar e encaminhar estudos, oficios, respostas a requerimentos, aos 6rgaos
publicos, nos assuntos relativos as suas finalidades;

IV — prestar atendimento aos parlamentares, assessores e comissdes, nos assuntos relativos as
suas finalidades;

V —acompanhar e assessorar audiéncias de parlamentares com os gestores do CAU/SP;

VI — atuar como drea requisitante nas aquisicdes e contratacles relacionadas as suas
atribuicdes;

VIl — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgdos de controle (interno
e externo);

VIII - assessorar tecnicamente a Comissdo de Relagdes Institucionais, nos assuntos relativos as
suas finalidades relacionadas ao Planejamento estratégico do CAU/SP;

IX — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para 0s processos
de contratacdo da area;

X — realizar a atualizacdo de atestados e documentac¢des para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

Xl — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuagao;

Xl — fornecer subsidios e informacgdes para a elaboracdo do relatdrio de gestdo;

XlIl — elaborar o Plano de A¢do da Programac&o e/ou Reprogramacdo anual da area;

XIV — exercer outras atribui¢cdes correlatas e complementares na sua drea de atuagao;

Art. 18. A Assessoria de Relagdes Institucionais — ARIN tem as seguintes atribuicdes:
| — realizar interagBes técnicas e institucionais entre o CAU/SP e: érgdos publicos, entidades

associativas e sociedade civil;



Il — coordenar politicas e atividades nos assuntos relativos as suas finalidades;

Il — acompanhar e monitorar politicas e normativos regulatdrios dos assuntos que afetem o
Conselho;

IV — identificar, avaliar e propor parcerias que visem atender aos objetivos do Conselho;

V — assessorar no fomento de a¢des que visem o acesso da sociedade civil nas politicas de
Arquitetura e Urbanismo;

VI — assessorar no fomento de a¢des que visem a participacao dos arquitetos e urbanistas no
planejamento territorial e na gestdo urbana, em consonancia com as dindmicas e gestdo do
CAU/SP;

VIl —diagnosticar e propor solucdes sobre sugestdes, solicitaces e reclamacdes sobre o CAU/SP;
VIl — assessorar tecnicamente a Comissdo de Relag¢des Institucionais, nos assuntos relativos as
suas finalidades relacionadas ao Planejamento estratégico do CAU/SP;

IX—atuar como drea requisitante nas aquisi¢es e contratacdes relacionadas as suas atribuicdes;
X — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgados de controle (interno e
externo);

Xl — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos
de contratacdo da area;

XIl — realizar a atualizagdo de atestados e documentagBes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

Xl — realizar a publicagdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuacgao;

XIV — fornecer subsidios e informac&es para a elaboracgdo do relatério de gestao;

XV — elaborar o Plano de A¢do da Programacgdo e/ou Reprogramacdo anual da area;

XVI — exercer outras atribui¢Bes correlatas e complementares na sua drea de atuagéo;

Art. 19. A Assessoria de Relagdes Internacionais — ARI tem as seguintes atribuicées:

| — assessorar no plano de relagdes internacionais do CAU/SP;

Il — propor estratégias, parcerias e convénios que visem iniciativas que agreguem o valor
institucional do Conselho, e o fortalecimento de sua imagem institucional;

Il — pesquisar, fomentar e divulgar, junto aos arquitetos e urbanistas, oportunidades de estudos
no exterior, tais como: bolsas de estudos, cursos, estdgios, programas de cooperac¢do
internacional, programas de intercambio, entre outros;

IV — identificar e propor a¢bGes que visem a oportunidade de ampliacdo e divulgacdo da

arquitetura e urbanismo nos diversos organismos internacionais;



V — monitorar a¢Oes e iniciativas legais (Projetos de Lei, processos de defesa comercial,
negociag¢des internacionais, entre outros), avaliando eventuais impactos e interagindo com as
areas envolvidas, visando antecipar-se a fatos que possam influenciar (negativa ou
positivamente) a instituicao;

VI — analisar e prospectar os relacionamentos internacionais de ambito: politico, publico e
privado;

VIl — assessorar e facilitar as negociacGes (publicas e politicas) nos assuntos de interesse do
Conselho;

VIl — assessorar tecnicamente a Comissdo de Relag¢des Institucionais, nos assuntos relativos as
suas finalidades relacionadas ao Planejamento estratégico do CAU/SP;

IX—atuar como drea requisitante nas aquisices e contratacdes relacionadas as suas atribuicdes;
X — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgados de controle (interno e
externo);

Xl — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos
de contratacdo da area;

XIl — realizar a atualizagdo de atestados e documentagdes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

Xl — realizar a publicagdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuagao;

XIV — fornecer subsidios e informacgdes para a elaborac¢do do relatério de gestao;

XV — elaborar o Plano de A¢do da Programacgdo e/ou Reprogramacdo anual da area;

XVI — exercer outras atribui¢Bes correlatas e complementares na sua area de atuagéo;

Art. 20. A Assessoria de Projetos Especiais — APE tem as seguintes atribuicdes:

| — desenvolver, implantar e realizar a manutenc&o de solu¢bes de interatividade entre o CAU/SP
e os profissionais de arquitetura e urbanismo;

Il — assessorar o desenvolvimento, a implantacdo e a manutencdo de espaco fisico e virtual para
a andlise de informacdes para apoio da gestdo;

Il — assessorar a implantacdo e manutencdo de solu¢des tecnoldgicas de automatizacdo e
seguranga;

IV — estabelecer as estratégias e diretrizes de implantagdo de sistemas, bem como acompanhar
o seu desenvolvimento;

V —acompanhar a execucgdo de projetos, nos assuntos pertinentes a sua area de atuacao;

VI — realizar o gerenciamento de ambiente para implantacdo de projetos nos assuntos

pertinentes a sua area de atuacdo;



VIl — atuar como drea requisitante nas aquisicdes e contrata¢des relacionadas as suas
atribuicdes;

VIl — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos drgaos de controle (interno
e externo);

IX — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos
de contratacdo da area;

X — realizar a atualizacdo de atestados e documentac¢des para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

Xl — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuacgao;

XIl — fornecer subsidios e informacdes para a elaboracdo do relatdrio de gestao;

Xlll — elaborar o Plano de A¢do da Programacdo e/ou Reprogramacéo anual da area;

XIV — exercer outras atribui¢Bes correlatas e complementares na sua drea de atuagéo;

Art. 21. A Assessoria Juridica — Al tem as seguintes atribui¢Oes:

| — representar, judicialmente e extrajudicialmente, o Conselho;

Il — exercer as atividades de consultoria e assessoramento juridico;

Il — representar o Conselho, perante o Tribunal de Contas da Unido;

IV — prestar assessoramento juridico a:

a) Presidéncia;

b) Conselho Diretor;

c¢) Comissoes;

d) Orgios Deliberativos;

e) Grupos de Trabalho;

f) Areas do Conselho;

V — promover as a¢des judiciais de qualquer natureza e sua execucao fiscal;

VI — prestar assessoria juridica nos procedimentos administrativos, inclusive disciplinares, a fim
de preservar a juridicidade dos atos;

VIl — propor e aprovar, no ambito de sua competéncia, manifesta¢des juridicas referenciais,
editais, termos de referéncia e demais atos e documentos, a fim de padronizar as contratacoes;
VIl — promover a uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa e da interpretagdo das normas;
IX —analisar, previamente, as licitacdes e contratagdes do Conselho, com exceg¢do daquelas que
sejam objeto de Manifestacao Juridica Referencial ou no caso de Dispensas pelo valor conforme

determinado em ato a cargo do Assessor-chefe do Juridico;



X — manifestar-se previamente a formalizagao dos contratos administrativos, convénios, e atos

negociais similares celebrados pelo Conselho;

Xl — manifestar-se sobre as divergéncias juridicas entre as areas do Conselho;

XIl — analisar juridicamente os atos administrativos submetidos a sua apreciagao;

XIll — propor alternativas e solu¢des para aperfeicoamento dos procedimentos praticados no

ambito do Conselho;

XIV — zelar pela observancia dos principios norteadores da Administragdo Publica e demais

legislacOes;

XV — gerir os aspectos relacionados a gestdo de pessoas da area, no que se refere a:

a) prestar orientacOes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;

b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados
a gestdo de pessoas;

¢) coordenar a realizacdo de capacitacGes para a equipe em colaboragdo com a Coordenacao
de Gestdo de Pessoas;

d) avaliagdo de desempenho e estagio probatdrio;

e) gestdo administrativa junto as supervisdes, por meio de reunides periddicas e planilhas de
atividades;

XVI — atuar como area requisitante nas aquisicdes e contratacGes relacionadas as suas

atribuicdes;

XVII — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgdos de controle (interno

e externo);

XVIII - elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para 0s processos

de contratacdo da area;

XIX — realizar a atualizacdo de atestados e documentacdes para processo de pagamento e

monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XX — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua

atuagao;

XXI —fornecer subsidios e informacgdes para a elaboracdo do relatdrio de gestao;

XXII — elaborar o Plano de A¢do da Programac&o e/ou Reprogramac&o anual da area;

XXIIl — exercer outras atribuicGes correlatas e complementares na sua area de atuagao;

Art. 22. A Assessoria Consultivo Juridico — ACJ tem as seguintes atribuicGes:
| — assessorar, em assuntos juridicos de natureza consultiva, a:
a) Presidéncia;

b) Conselho Diretor;



c) Comissoes;

d) Orgéos Deliberativos;

e) Grupos de Trabalho;

f) Areas do Conselho;

Il — emitir pareceres, manifestacdes, despachos e orientagdes de cardter juridico consultivo que
tratam da conformidade dos atos praticados pelo Conselho em processos administrativos;

Il — analisar as contratacGes, contratos, editais, termos de referéncia e demais documentos dos
procedimentos licitatorios do Conselho, quanto a legalidade;

IV — analisar as chamadas publicas, termos de parcerias, convénios e instrumentos congéneres
a serem celebrados pelo CAU/SP;

V — submeter, apds analise, a Assessoria Juridica, as demandas de maior complexidade;

VI — esclarecer duvidas das dreas do CAU/SP no dmbito de sua atuacdo;

VII — analisar a juridicidade dos atos normativos elaborados pelo CAU/SP;

VIl — atuar como darea requisitante nas aquisicdes e contratagdes relacionadas as suas
atribuicdes;

IX — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos 6rgaos de controle (interno
e externo);

X —elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos de
contratacdo da area;

Xl — realizar a atualizagdo de atestados e documentagdes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

Xl — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuacgao;

Xl — fornecer subsidios e informacdes para a elaboracdo do relatério de gestao;

XIV — elaborar o Plano de Ag¢do da Programacdo e/ou Reprogramacdo anual da area;

XV — exercer outras atribui¢des correlatas e complementares na sua area de atuagdo;

Art. 23. A Assessoria Contencioso Juridico — ACOJ tem as seguintes atribuig¢des:
| — assessorar, em assuntos juridicos de natureza contenciosa, a:

a) Presidéncia;

b) Conselho Diretor;

c) Comissoes;

d) Orgios Deliberativos;

e) Grupos de Trabalho;

f) Areas do Conselho;



Il — emitir pareceres, manifestacGes, despachos e orientagGes de carater juridico contencioso
nos assuntos que sdo submetidos a seu exame;

Il — assessorar juridicamente os departamentos e comissdes do CAU/SP em assuntos
relacionados ao setor contencioso;

IV — elaborar as peti¢cGes nas agdes judiciais nas quais o Conselho seja parte ou interessado,
realizando os respectivos protocolos, observados os prazos judiciais;

V — acompanhar procedimentos judiciais, em todas as instancias e areas relacionadas ao
Conselho;

VI —submeter, apds andlise, a Assessoria Juridica, as demandas de maior complexidade;

VI — promover a cobranca judicial da divida ativa do Conselho, por meio das a¢des de execuc¢do
fiscal;

VIII — acompanhar procedimentos administrativos externos, em todas as instancias e areas
relacionadas ao Conselho;

IX—atuar como drea requisitante nas aquisi¢ées e contratagdes relacionadas as suas atribuicdes;
X — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgados de controle (interno e
externo);

Xl — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos
de contratacdo da area;

Xl — realizar a atualizagdo de atestados e documentagBes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

Xlll — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuacgao;

XIV — fornecer subsidios e informac&es para a elaboracgdo do relatério de gestao;

XV — elaborar o Plano de A¢do da Programacgdo e/ou Reprogramacdo anual da area;

XVI — exercer outras atribui¢es correlatas e complementares na sua area de atuagéo;

Art. 24. A Assessoria Juridica dos Orgdos Colegiados — AJOC tem as seguintes atribuigdes:
| — assessorar, em assuntos juridicos relacionados aos drgaos colegiados, a:

a) Presidéncia;

b) Conselho Diretor;

c) Comissoes;

d) Orgéos Deliberativos;

e) Grupos de Trabalho;

f) Areas do Conselho;



Il — elaborar e emitir pareceres, despachos e orientacées de carater juridico, nos assuntos
submetidos a seu exame;

Il — submeter, apds analise, a Assessoria Juridica, as demandas de maior complexidade;

IV — assessorar juridicamente os érgdos colegiados do CAU/SP;

V — esclarecer duvidas dos setores do CAU/SP, quando relacionadas as atribui¢cdes dos 6rgdos
colegiados;

VI — esclarecer duvidas e demais questionamentos, dos 6rgdos colegiados do CAU/SP,

VII — auxiliar na elaboracdo de atos normativos, pelos 6rgdos colegiados do CAU/SP, apreciando
e manifestando-se sobre a juridicidade;

VIII — assessorar juridicamente as areas do CAU/SP em assuntos relacionados aos érgdos
colegiados;

IX—atuar como darea requisitante nas aquisices e contratacdes relacionadas as suas atribuicdes;
X — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgados de controle (interno e
externo);

Xl — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos
de contratacdo da area;

XIl — realizar a atualizagdo de atestados e documentagBes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

Xl — realizar a publicagdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuagao;

XIV — fornecer subsidios e informac&es para a elaboracgdo do relatério de gestao;

XV — elaborar o Plano de A¢do da Programacgdo e/ou Reprogramacdo anual da area;

XVI — exercer outras atribui¢Bes correlatas e complementares na sua area de atuagéo;

Art. 25. A Assessoria de Tecnologia, Inovacao e Digital — ATID tem as seguintes atribuicdes:

| — assessorar as agOes necessarias para o acompanhamento das propostas de renovagao,
atualizacdo e melhorias dos Sistemas de Informacg&o do CAU/SP;

Il — implementar processos, metodologias e ferramentas com o objetivo de trazer agilidade,
produtividade e maior qualidade nos servigos prestados;

Il — elaborar fluxogramas dos projetos e seus processos, nos assuntos pertinentes a sua area de
atuagao;

IV — promover o processo de Digitalizacdo do Conselho;

V —auxiliar os processos de desenvolvimento, implantacdo e avaliacdo de solu¢des tecnoldgicas

de fiscalizacdo em ambiente Internet e para dispositivos moveis;



VI — planejar, coordenar e gerir projetos de desenvolvimento e manutenc¢do de sistemas, de
comunicacdo de voz e dados, estabilizacdo da rede elétrica, infraestrutura ldgica de dados (com
e sem fio) e parque computacional;

VIl — assegurar que as demandas do CAU/SP estejam contempladas nas solucBes federativas
suportadas pelo CAU/BR e o Centro de Servicos Compartilhado — CSC;

VIIl — promover, participar e coordenar féruns com o CAU/BR e demais CAU/UF, impulsionando
a inovacdao dentro do Conselho, bem como discutindo e implementando solucdes
compartilhadas, que potencializem economia de escala;

IX — prover o suporte a todos os usuarios do Conselho nos que se refere a software e hardware
implementados pela area de Tecnologia da Informacao;

X — estabelecer procedimentos para realizacao de acdes preventivas e corretivas no ambiente
operacional de Tl;

Xl — auxiliar a analise de propostas de renovacdo, atualizacdo e melhorias dos Sistemas de

Informacgdo do CAU;

XIl —avaliar continuamente o mercado, pesquisando novas solu¢des tecnoldgicas aderentes aos

objetivos estratégicos do Conselho;

Xlll — acompanhar e aferir as rotinas da area, avaliando se estdo em linha com processos e

politicas estabelecidos;

XIV — assegurar os registros das reunides e eventos sob sua competéncia, nas diversas formas

de midia, conforme a necessidade e particularidade do evento;

XV — promover a disseminacdo do cddigo de ética, cultura, missdo, visdao de futuro, objetivos

estratégicos e valores da Instituicdo com foco em resultados;

XVI — gerir os aspectos relacionados a gestdo de pessoas da area, no que se refere a:

a) prestar orientacOes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;

b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados
a gestdo de pessoas;

¢) coordenar a realizagdo de capacitacGes para a equipe em colaboragdo com a Coordenacgao
de Gestdo de Pessoas;

d) avaliagdo de desempenho e estagio probatdrio;

e) gestdo administrativa junto as supervisdes, por meio de reunides periddicas e planilhas de
atividades;

XVII — atuar como area requisitante nas aquisicdes e contrata¢des relacionadas as suas

atribuicdes;

XVIII— atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos 6rgaos de controle (interno

e externo);



XIX — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos
de contratacdo da area;

XX — realizar a atualizacdo de atestados e documentagdes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XXI — realizar a publicagdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuagao;

XXIl — fornecer subsidios e informacdes para a elaboragdo do relatério de gestao;

XXIII — elaborar o Plano de Ag¢do da Programacdo e/ou Reprogramacdo anual da érea;

XXIV — exercer outras atribuices correlatas e complementares na sua area de atuagéo;

SecaoV

Das Unidades que compdem a Geréncia Geral — GEG

Art. 26. A Geréncia Financeira — GFIN tem as seguintes atribuig¢des:

| — gerenciar as atividades da drea para o cumprimento da legislacdo, normas e regulamentos
do Conselho;

Il —auxiliar o setor demandante quanto a condig¢des financeiras do Planejamento Estratégico;
Il — acompanhar o fluxo das deliberag¢des, interagindo com os diversos atores envolvidos, de
modo a viabilizar as providéncias necessarias;

IV — gerenciar o processo de presta¢do de contas nos sistemas;

V — aferir e monitorar o progresso das metas e objetivos da area, por meio de indicadores
especificos;

VI — gerenciar e acompanhar as implementacgdes e correcdes solicitadas pela Auditoria;

VIl — gerenciar os fluxos internos e procedimentos do setor, identificando oportunidades de
melhorias e efetividade das atividades;

VIl — gerenciar a conformidade documental e pagadoria, dos servicos contratados;

IX —acompanhar as plenarias mensais do CAU/SP;

X — acompanhar e dar suporte a Comissdo de Planejamento e Finangas (CPFi) do CAU/SP, nos
assuntos pertinentes a sua area de atuagao;

Xl — subsidiar tecnicamente a Administracdo na elaboracdo e monitoramento do plano de
trabalho anual;

XIl — atuar nos processos de auditorias internas e externas referente aos processos da area,
visando a transparéncia e regularidade das ag¢des institucionais;

Xlll- promover o intercdmbio com demais instituicGes de iniciativas que venham a modificar

processos e/ou modelos existentes no sistema CAU, inerentes as suas competéncias;



XIV — elaborar o planejamento de atividades, considerando indicadores e fatores do macro e

microambiente, acompanhando e avaliando a execugao;

XV — gerenciar as coordenacdes de area, nos temas de contabilidade, contas a pagar, constas a

receber e planejamento orgcamentdrio;

XVI — gerir os aspectos relacionados a gestdo de pessoas da area, no que se refere a:

a) prestar orientagdes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;

b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados
a gestdo de pessoas;

¢) coordenar a realizacdo de capacitacGes para a equipe em colaboragdo com a Coordenacao
de Gestdo de Pessoas;

d) avaliacdo de desempenho e estagio probatdrio;

e) gestdo administrativa junto as supervisdes, por meio de reunides periddicas e planilhas de
atividades;

XVII — atuar como area requisitante nas aquisicdes e contrata¢des relacionadas as suas

atribuicdes;

XVIII — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos

de contratacdo da area;

XIX — realizar a atualizacdo de atestados e documentagdes para processo de pagamento e

monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XX — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua

atuacgao;

XXI — fornecer subsidios e informacdes para a elaboracdo do relatdrio de gestao;

XXIl — elaborar o Plano de A¢do da Programacdo e/ou Reprogramacdo anual da area;

XXIIl — exercer outras atribuicGes correlatas e complementares na sua area de atuacdo;

Art. 27. A Geréncia Administrativa — GADM tem as seguintes atribuicGes:

| — gerenciar as coordenagbes de area, nos sistemas de gestdo de pessoas, patrimoOnio e
compras;

Il — gerenciar o cumprimento da fiscalizagcdo e execugdo contratos do CAU/SP;

IIl — acompanhar as plenarias mensais do CAU/SP;

IV — acompanhar e dar suporte a Comissdo de Organiza¢do e Administragdo (COA) do CAU/SP,
nos assuntos pertinentes a sua area de atuacdo;

V — definir diretrizes e prioridades dos projetos administrativos junto a Administracao;

VI — estabelecer e monitorar os processos da area administrativa, assegurando o cumprimento

de legislacdo aplicada e das normas da instituicao;



VIl — propor e assegurar a correta aplicacado das politicas de gestao de pessoas, visando o alcance

dos objetivos estratégicos;

VIl — garantir a infraestrutura predial disponivel para uso e em conformidade com as legislagGes

vigentes;

IX — gerenciar os processos de compras, de modo a assegurar a sua conformidade legal;

X — garantir, de forma otimizada, o fornecimento de materiais e servigos conforme os requisitos

legais e normas internas da Instituicao;

Xl — desenvolver estratégias de melhoria de processos junto aos coordenadores da drea

administrativa;

XIl — gerir os aspectos relacionados a gestdo de pessoas da area, no que se refere a:

a) prestar orientacOes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;

b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados
a gestdo de pessoas;

¢) coordenar a realizagdo de capacitacGes para a equipe em colaboragdo com a Coordenacgao
de Gestdo de Pessoas;

d) avaliagdo de desempenho e estagio probatdrio;

e) gestdo administrativa junto as supervisdes, por meio de reunides periddicas e planilhas de
atividades;

XIll — atuar como darea requisitante nas aquisicGes e contrata¢des relacionadas as suas

atribuicdes;

XIV — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos drgdos de controle (interno

e externo);

XV — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para 0s processos

de contratacdo da area;

XVI — realizar a atualizacdo de atestados e documentacdes para processo de pagamento e

monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XVII — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua

atuagao;

XVIII — fornecer subsidios e informacgdes para a elaboragdo do relatério de gestao;

XIX — elaborar o Plano de Ag¢do da Programacdo e/ou Reprogramacéo anual da area;

XX — exercer outras atribuicdes correlatas e complementares na sua area de atuacdo;

Art. 28. Geréncia Territorial — GET tem as seguintes atribui¢Ges:
| — gerenciar a equipe de coordenadores de fiscalizacdo, atendimento e ética para o

planejamento, organizacdo e execuc¢do das a¢des no territério;



Il — elaborar o plano de trabalho anual da Geréncia Territorial e das Coordenac¢des de

Fiscalizagdo, Atendimento, Etica e dos Escritérios Descentralizados, visando a viabilizagdo dos

objetivos estratégicos, otimizando recursos humanos e financeiros da Instituicdo;

Il — elaborar o planejamento orgamentario para todas as Coordenagdes da Geréncia Territorial,

assegurando a execucdo do plano de trabalho anual;

IV — gerenciar as atividades das unidades regionais, de forma sistémica e integrada as areas de

atuacdo do CAU/SP e observando as especificidades de cada regido de acordo com os planos de

trabalho regionais elaborados pelas unidades;

V — planejar, implantar, normatizar e registrar todos fluxos e procedimentos das atividades

realizadas no ambito da Geréncia Territorial;

VI — promover a integracdo das equipes e a troca das informacdes das atividades realizadas nos

ambitos das coordenacdes da Geréncia Territorial e o CAU/SP;

VIl — gerenciar a elaboracdo e execucdo das atividades no territério para as CoordenacgGes de

Fiscalizagdo, Atendimento, Etica e dos Escritdrios Descentralizados;

VIl — representar o conjunto dos escritérios regionais, quando necessario, junto a sociedade;

IX — gerenciar o desenvolvimento das atividades de fiscalizagdo do exercicio profissional do

CAU/SP em todo o territério paulista;

X — gerenciar o desenvolvimento das atividades de administracdo nos escritdrios

descentralizados;

XI—gerenciar o desenvolvimento das atividades de Atendimento do CAU/SP em todo o territério

paulista;

XIl — gerenciar o desenvolvimento das atividades dos escritdrios descentralizados do CAU/SP em

todo o territorio paulista;

Xl — acompanhar e disseminar as orienta¢des provenientes da sede do CAU/SP em relagdo as

atividades de fiscalizacdo, atendimento, administracdo e de representacao institucional;

XIV — gerir os aspectos relacionados a gestdo de pessoas da area, no que se refere a:

a) prestar orientagdes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;

b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados
a gestdo de pessoas;

¢) coordenar a realizagdo de capacitacGes para a equipe em colaboragdo com a Coordenacgao
de Gestdo de Pessoas;

d) avaliagdo de desempenho e estagio probatdrio;

e) gestdo administrativa junto as supervisdes, por meio de reunides periddicas e planilhas de

atividades;



XV — atuar como darea requisitante nas aquisicGes e contratagdes relacionadas as suas
atribuicdes;

XVI — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos drgaos de controle (interno
e externo);

XVII — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para 0s processos
de contratacdo da area;

XVIII — realizar a atualizacdo de atestados e documentag¢des para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XIX — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuacgao;

XX — fornecer subsidios e informacdes para a elaboracdo do relatdrio de gestdo;

XXI — elaborar o Plano de Acdo da Programacédo e/ou Reprogramacao anual da area;

XXII — exercer outras atribuigdes correlatas e complementares na sua area de atuacdo;

Art. 29.Geréncia Técnica — GETC tem as seguintes atribui¢des:

| — gerenciar e orientar as equipes e realizar o planejamento semanal, mensal e anual das areas
finalisticas, definindo:

a) procedimentos,

b) conceitos;

¢) metodologia de trabalho;

d) monitoramento do desempenho das areas;

Il — promover a integracdo entre as atividades das coordenacgdes, visando melhorar os processos
de trabalho, disseminar a ideia da corresponsabilizacdo, transparéncia e celeridade entre as
areas finalisticas;

IIl — elaborar periodicamente os relatérios gerenciais trimestrais e anuais;

IV — gerenciar e acompanhar as atividades e o desempenho das coordenagbes, por meio de
reunides periddicas, e relatérios gerenciais — trimestrais e anual;

V —trabalhar conjuntamente com as coordenacgdes de drgaos colegiados, no escopo do trabalho
da Geréncia e apoios necessarios;

VI — fornecer apoio técnico a presidéncia, gabinete e demais geréncias do CAU/SP, quando
necessario, em pesquisas e projetos solicitados;

VIl — apresentar propostas aos érgdos colegiados e demais areas do CAU/SP, visando a melhoria
dos processos técnicos e operacionais, bem como, a valoriza¢do da atividade profissional, de

acordo com a missdo e valores do CAU/SP;



VIl — apoiar a presidéncia, vice presidéncia e gabinete nos Acordos de Cooperag¢do Técnica com

Municipios do Estado de S3ao Paulo, visando a troca de informacdes relacionadas as atividades

de Fiscaliza¢do do Conselho.

IX — propor e apoiar a implantagdo de recursos tecnolégicos para a melhoria da gestdo interna

e didlogo com os profissionais e sociedade;

X — elaborar termos de referéncia e editais visando a contratacdo de servicos de consultoria

previstos nos planos de a¢do das areas;

XI — apoiar os érgaos deliberativos, e outras, na programacao e contetudos de eventos;

XIl — elaborar notas técnicas, de acordo com as necessidades e defini¢cdes do Conselho;

XIll — realizar levantamentos, acompanhamento, analise e divulgacdo de dados referentes as

atividades das coordenacdes da Geréncia Técnica;

XIV — realizar levantamentos, acompanhamento, andlise e divulgacdo de dados referentes as

atividades dos profissionais de arquitetura e urbanismo, correspondente as areas finalisticas do

Conselho;

XV — apresentar e divulgar periodicamente os dados levantados por meio de interpretacoes e

analises graficas, cartografias georreferenciadas, relatérios gerenciais trimestrais e anuais;

XVI — definir indicadores e metas para o trabalho da Geréncia Técnica;

XVIl — solicitar continuamente, perante o CAU/BR, melhorias e corre¢des nas plataformas

digitais (como SICCAU e IGEO) visando o aprimoramento das atividades internas do Conselho, e,

em especial para os profissionais Arquitetos e Urbanistas;

XVIII — gerir os aspectos relacionados a gestdo de pessoas da area, no que se refere a:

a) prestar orientacOes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;

b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados
a gestdo de pessoas;

¢) coordenar a realizacdo de capacitacGes para a equipe em colaboragdo com a Coordenacao
de Gestdo de Pessoas;

d) avaliagdo de desempenho e estagio probatdrio;

e) gestdo administrativa junto as supervisdes, por meio de reunides periddicas e planilhas de
atividades;

XIX — atuar como d&rea requisitante nas aquisicGes e contratacdes relacionadas as suas

atribuicdes;

XX — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos drgaos de controle (interno

e externo);

XXI — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos

de contratacdo da area;



XXIl — realizar a atualizacdo de atestados e documentac¢des para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XXIIl — realizar a publicagdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuagao;

XXIV — fornecer subsidios e informagGes para a elaboragdo do relatério de gestao;

XXV — elaborar o Plano de Acdo da Programacéo e/ou Reprogramacéao anual da area;

XXVI — exercer outras atribuices correlatas e complementares na sua area de atuagéo;



ATRIBUICAO DOS SETORES DO ORGANOGRAMA DO CAU/SP

DispOe sobre as atribuicdes dos setores constantes do
organograma do Anexo Il do Regimento Interno do

CAU/SP.

CAPITULO |
DAS FINALIDADES E ATRIBUICOES

Art. 12. O Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Sdo Paulo (CAU/SP) tem por finalidade:
orientar, disciplinar e fiscalizar o exercicio da profissdo de Arquitetura e Urbanismo, zelar pela
fiel observancia dos principios de ética e disciplina dos arquitetos e urbanistas, bem como
pugnar pelo aperfeicoamento do exercicio da Arquitetura e Urbanismo, no ambito de sua

jurisdicao.

Art. 29. Para a consecugao das suas finalidades, o Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Sdo

Paulo (CAU/SP) tem as seguintes atribuicdes:

| — zelar pela dignidade, independéncia, prerrogativas e valorizacdo cultural e técnico-cientifica
do exercicio da Arquitetura e Urbanismo;

Il — posicionar-se quanto a matérias de carater legislativo, normativo ou contencioso em
tramitagdo nos drgdos dos poderes Executivo, Legislativo e Judiciario;

Il = cumprir e fazer cumprir o disposto na Lei n° 12.378, de 2010, no Regimento Geral do CAU,
nos demais atos normativos do CAU/BR e nos proprios atos, no ambito de sua competéncia;

IV — sugerir ao CAU/BR medidas destinadas a aprimorar a aplicacdo da Lei n° 12.378, de 2010,
do Regimento Geral do CAU e dos demais atos normativos do CAU/BR, e a promover o
cumprimento de suas finalidades;

V — promover o atendimento ao profissional arquiteto e urbanista e a sociedade;

VI — sugerir ao CAU/BR medidas destinadas a aprimorar o Cédigo de Etica e Disciplina do
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil;

VIl — sugerir ao CAU/BR medidas destinadas a aprimorar atos normativos eleitorais;

VIl — elaborar, alterar e revogar provimentos e demais atos necessdrios a organizacdo e ao
funcionamento do CAU/SP;

IX — adotar medidas para assegurar o funcionamento regular do CAU/SP;



X — elaborar e alterar o Regimento Interno do CAU/SP, encaminhando-o ao CAU/BR para
homologacao;

XI — deliberar sobre as matérias administrativas e financeiras de interesse do CAU/SP;

XIl — criar érgdos colegiados com finalidades e func¢des especificas;

XlIl — contratar empresa de auditoria independente, além da auditoria contratada pelo CAU/BR,
para auditar o CAU/SP, nos termos do Regimento Geral do CAU, sem prejuizo das atribuicdes da
auditoria interna;

XIV — autorizar a oneragdo ou a alienacdo de bens imdveis e médveis de sua propriedade,
definidos em atos aprovados pelo Plenéario do CAU/SP;

XV — elaborar e cumprir modelo de gestdo, de acordo com os atos normativos do CAU/BR;

XVI — elaborar, monitorar, cumprir e fazer cumprir o Planejamento Estratégico do CAU/SP;

XVII — elaborar, cumprir e fazer cumprir os planos de acdo e orcamento do CAU/SP, e suas
reformulacées, em observiancia ao Planejamento Estratégico do CAU e as diretrizes
estabelecidas para a elaboragdo dos planejamentos téticos e operacionais, pelo CAU/BR,
encaminhando-os ao CAU/BR para homologac&o;

XVIII — elaborar relatérios de gestdo estratégica com metas, prioridades, indicadores e
resultados, na forma do Planejamento Estratégico do CAU/SP, e os planos de ac¢do e orcamento
do CAU/SP, encaminhando-os ao CAU/BR para homologacio;

XIX —elaborar e cumprir os planos de trabalho do CAU/SP, e suas reformulacdes, encaminhando-
os ao CAU/BR para homologacéo;

XX — elaborar as prestacdes de contas do CAU/SP, encaminhando-as ao CAU/BR para
homologacao;

XXI — firmar convénios com entidades publicas e privadas, observado o disposto na legislagdo
propria;

XXIl — firmar parcerias em regime de mutua cooperagdo com organizacdes da sociedade civil,
observado o disposto na legislacdo propria;

XXl = firmar memorandos de entendimento;

XXIV — encaminhar ao CAU/BR informacdes pertinentes ao Cadastro Nacional dos Cursos de
Arquitetura e Urbanismo;

XXV — representar os arquitetos e urbanistas em colegiados de érgdos publicos estaduais e
municipais que tratem de questdes de exercicio profissional referentes a Arquitetura e
Urbanismo, assim como em érgdos nao governamentais da drea de sua jurisdi¢do;

XXVI —divulgar tabela indicativa de honorarios de servigos de Arquitetura e Urbanismo, adotada

pelo CAU/BR;



XXVII — julgar os processos de infragcdo ético-disciplinares e de fiscalizacdo do exercicio
profissional, na forma de atos normativos do CAU/BR;

XXVIII - realizar as inscri¢Ges de pessoas fisicas e juridicas habilitadas para exercerem atividades
de Arquitetura e Urbanismo, mantendo o cadastro Unico do SICCAU atualizado;

XXIX — encaminhar ao CAU/BR os pedidos de inscricdo de pessoas juridicas ou profissionais
estrangeiros de Arquitetura e Urbanismo sem domicilio no Pais, na forma de atos normativos
do CAU/BR;

XXX — expedir e recolher carteiras de identificacdo de profissionais;

XXXI — manter relatérios publicos de atividades e divulgar todas as informacdes de forma a
atender a legislagdo vigente, bem como ao principio da publicidade, garantindo o sigilo nos casos
determinados em lei;

XXXIl — garantir o direito fundamental de acesso a informacgdes, observando os principios da
administracao publica;

XXXIIl — promover a capacitacdo e o aperfeicoamento de seus empregados publicos para o
exercicio de suas fungdes administrativas;

XXXIV — criar representagdes e escritérios descentralizados no territério de sua jurisdi¢ao, na
forma do Regimento Geral do CAU e demais atos normativos do CAU/BR e do CAU/SP;

XXXV — orientar e fiscalizar o exercicio das atividades profissionais de Arquitetura e Urbanismo;
XXXVI — realizar e manter atualizados os registros de direitos autorais, na forma de atos
normativos do CAU/BR;

XXXVII — realizar e manter atualizados os registros de acervos técnicos, na forma de atos
normativos do CAU/BR;

XXXVIII - realizar, cobrar e manter atualizados os registros de responsabilidade técnica;

XXXIX — cobrar as anuidades, taxas e multas.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Secao |

Da Estrutura Vinculada ao Plenario

Art. 32. O Conselho de Arquitetura e Urbanismo de S&o Paulo (CAU/SP), em consonancia com o
Artigo 62 do Regimento Interno, tem a seguinte estrutura vinculada ao Plenario:

| — Ouvidoria— 0UV;



Secao Il

Da Estrutura Vinculada a Presidéncia

Art. 42, O Conselho de Arquitetura e Urbanismo de S&o Paulo (CAU/SP), em consonancia com o
Artigo 62 do Regimento Interno, tem a seguinte estrutura vinculada a Presidéncia:

| — Auditoria — AUD;

Secao lll

Da Estrutura Basica

Art. 52, O Conselho de Arquitetura e Urbanismo de S3o Paulo (CAU/SP), em consonancia com o
Artigo 62 do Regimento Interno, tem a seguinte estrutura basica:

| — Chefia de Gabinete — CHG;

Il — Geréncia Geral — GEG;

[l — Secretaria Geral dos Orgdos Colegiados — SGO;

Secao IV

Do Detalhamento da Estrutura Basica

Art. 62. A Chefia de Gabinete — CHG é integrado por:

| — Secretaria da Presidéncia — SP;

Il — Assessoria da Vice-Presidéncia — AVP;

IIl — Assessoria de Convénios e Parcerias — ACP;

IV — Assessoria de Comunicagao — AC;

V — Assessoria Parlamentar — AP;

VI — Assessoria de Relagdes Institucionais — ARIN;

VIl — Assessoria de Relag¢des Internacionais — ARI;

VIl — Assessoria de Projetos Especiais — APE;

IX — Assessoria Juridica — AJ, com:

a) Assessoria Consultivo Juridico — ACJ;

b) Assessoria Contencioso Juridico — ACOJ;

c) Assessoria Juridica dos Orgdos Colegiados — AJOC;
X — Assessoria de Tecnologia, Inovagao e Digital — ATID, com:

a) Coordenacdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo — COTIC;



Art. 79. A Geréncia Geral — GEG é integrado por:
| — Geréncia Financeira — GFIN:

Il — Geréncia Administrativa — GADM;

Il — Geréncia Territorial — GET;

IV — Geréncia Técnica — GETC;

Art. 82. A Geréncia Financeira — GFIN é integra por:

| — Coordenacao de Contas a Receber — CCR, com:

a) Supervisdo de Inadimpléncia — SIN;

Il — Coordenacao de Contas a Pagar — CCP, com:

a) Supervisdo de Pagamento — SPG;

IIl — Coordenacao de Contabilidade — CC, com;

a) Supervisdo Tributdria — ST;

IV — Coordenacgdo de Orcamento e Planejamento — COP, com;

a) Supervisdo de Planejamento — SPL;

Art. 992, A Geréncia Administrativa — GDAM é integrada por:

| — Coordenacgado de Servicos e Suportes — COSS, com:

a) Supervisdo de Zeladoria e Manutengao Predial — SZMP;

b) Supervisdo de Suprimentos e Logistica — SSL;

Il — Coordenacao de Gestdo de Pessoas — COGEP, com:

a) Supervisdo de Desenvolvimento Humano e Organizacional — SDHO;
b) Supervisdo de RelagGes Trabalhistas e Remuneragdo — SRTR;

IIl — Coordenacao de Licitagdes e Contratos — COLC, com:

a) Supervisdo de Compras e Contratos — SCC;

Art. 10. A Geréncia Territorial — GET é integrada por:

| — Coordenacgdo Técnica de Fiscalizagdo — COTEFI, com:

a) Supervisdo Técnica — SUTEC;

b) Supervisdo de Campo — SUCAMP;

¢) Supervisdo de Processos de Fiscalizacdo — SUPRF;

Il — Coordenac3o Técnica de Etica e Disciplina— COTED, com:
a) Supervisdo de Processos de Etica e Disciplina — SUPED;
Il — Coordenacdo Técnica de Atendimento — COTEA, com:

a) Supervisdo de Qualidade — SUQ;



b) Supervisdo de Atendimento Capital — SAC;

IV — Coordenacdo de Escritdrio Descentralizado — COED, nas seguintes cidades:

a) Coordenacao de Escritério Descentralizado ABC — COED-ABC;

b) Coordenacdo de Escritdrio Descentralizado Bauru — COED-Bauru;

c¢) Coordenacao de Escritério Descentralizado Campinas — COED-Campinas;

d) Coordenacdo de Escritério Descentralizado Mogi das Cruzes — COED Mogi;

e) Coordenacdo de Escritério Descentralizado Presidente Prudente — COED Prudente;
f) Coordenacdo de Escritério Descentralizado Ribeirdo Preto — COED Ribeirdo;

g) Coordenacgdo de Escritorio Descentralizado Santos — COED Santos;

h) Coordenacdo de Escritdrio Descentralizado Sao José do Rio Preto — COED Rio Preto;
i) Coordenacgdo de Escritorio Descentralizado Sdo José dos Campos — COED S3o José;

j) Coordenacgdo de Escritério Descentralizado Sorocaba — COED Sorocaba;

Art. 11. A Geréncia Técnica — GETC é integrada por:

| — Coordenacgdo Técnica de Exercicio Profissional — COTEP, com:

a) Supervisdo Técnica — STEC;

b) Supervisdao Operacional — SOPE;

Il — Coordenacgado Técnica de Ensino e Formagdao — COTEF, com:

a) Supervisdo de Ensino e Formac¢do — SUEF;

b) Supervisdo de Graduacgdo e Registro de Egressos — SUGR;

¢) Supervisdo de Pés-Graduacdo e Acordos Internacionais de Ensino - SUPG;

Il — Coordenacdo de Conteudo Técnico das Comissdes — CCTC;
Art. 12. A Secretaria Geral dos Orgdos Colegiados — SGO é integrado por:
| — Coordenacao de Eventos — COEV;

Il — Supervisdo de Suporte aos Orgdos Colegiados — SUSOC;

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES

Secao |

Da Unidade que compdem a Estrutura Vinculada ao Plendrio

Art. 13. A Ouvidoria — OUV tem as seguintes atribuicdes:



| — promover a interacdao, mediacdo e conciliacdo dos cidadados envolvidos com questdes de
arquitetura e urbanismo, em especial os profissionais da area, com o CAU/SP;

Il — receber, analisar, encaminhar ou responder as demandas, acompanhando o processamento
e a sua efetiva conclusao, de forma presencial e utilizando o sistema de chamados prdprios ou
disponibilizados para o CAU/SP;

Il — interagir com os setores responsaveis, buscando o atendimento das demandas
apresentadas e, sem prejuizo do regramento vigente, priorizar o interesse do usuario;

IV — prestar esclarecimentos e informar o demandante sobre as manifestacdes havidas no
processo, sempre que pertinente;

V — identificar os processos institucionais que devam ser melhorados ou corrigidos,
eventualmente elaborando recomendacgdes e propondo seu aperfeicoamento;

VI —sugerir, quando pertinente, a instauracdo de procedimentos administrativos préprios para
a apuracado de fatos objeto de solicitacdes recebidas;

VIl — elaborar relatério analitico de atividades a partir da analise das informacgdes colhidas nos
trabalhos da Ouvidoria e apresenta-lo as instancias competentes e ao Plenario;

VIIl — praticar, aprimorar e incentivar a cultura da transparéncia no CAU/SP, em conjunto com
as Comissdes e setores responsaveis;

IX — contribuir com aprimoramentos da politica de transparéncia do CAU/SP.

Secao Il

Da Unidade que comp&em a Estrutura Vinculada a Presidéncia

Art. 14. A Auditoria — AUD tem as seguintes atribuicdes:

| — analisar o cumprimento de normas, regulamentos, procedimentos e decisdes do CAU/SP,
identificando irregularidades, emitindo relatérios, avaliando a adequacdo e eficiéncia de
controles e orientando com oportunidades de melhoria, visando assegurar a observancia aos
aspectos legais e normativos;

Il — acompanhar e analisar o cumprimento de recomendagbes decorrentes de trabalhos de
auditoria, interna e externa, e a corre¢do de problemas de carater organizacional, estrutural,
operacional e sistémico sugeridos;

IIl — auditar, analisar e manifestar sobre as presta¢des de contas da gestdo do CAU/SP;

IV —dar suporte aos setores do CAU/SP no cumprimento de normas, regulamentos e legislacdes,

nos assuntos relativos as suas finalidades;



V — orientar os setores do CAU/SP nos assuntos relativos a auditoria e aos procedimentos de
prestacdo de contas da gestdo, de modo a contribuir para maior efetividade, eficiéncia, eficicia
dentro dos padroes de qualidade e conformidade legal;

VI — elaborar relatérios gerenciais com base nas auditorias realizadas, evidenciando eventuais
irregularidades encontradas, situacdo atual e recomendagbes de agdes corretivas visando
subsidiar a gestdo na tomada de decisoes;

VIl — recomendar medidas de regularizacao ou de melhoria de procedimentos e de gestao que
visem a mitigacdo dos riscos, a eficiéncia, a eficacia, a efetividade, a economicidade, a
transparéncia, ao cumprimento da legislacdo e dos normativos internos e a salvaguarda dos
recursos publicos, no &mbito do CAU/SP;

VIl — atuar como area requisitante nas aquisicdes e contratacdes relacionadas as suas
atribuicdes;

IX — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos 6rgdos de controle (interno
e externo);

X —elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos de
contratagdo da area;

Xl — realizar a atualizagdo de atestados e documentagdes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

Xl — realizar a publicagdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuagao;

Xl — fornecer subsidios e informacdes para a elaboracdo do relatério de gestao;

XIV — elaborar o Plano de Ag¢do da Programacdo e/ou Reprogramacdo anual da area;

XV — exercer outras atribui¢des correlatas e complementares na sua area de atuagdo;

Secao lll

Das Unidades que compdem a Estrutura Basica

Art. 15. A Chefia de Gabinete — CHG tem as seguintes atribui¢des:

| — planejar e coordenar as atividades técnicas, administrativas e politicas-institucionais de apoio
a presidéncia e vice-presidéncia;

Il — supervisionar a articulagcdo sistematica das unidades do CAU/SP para elaboraggo,
implantacdo, avaliacdo, revisdo e ajustes dos programas, projetos e acdes e suas metas

estabelecidas;



Il — atender a demandas de drgdos internos e externos de controle e auditoria, bem como
requisitar informacgdes e orientar as areas do CAU/SP na tramitacdo interna de questionamentos
e denuncias;

IV — coordenar e organizar as atividades administrativas, operacionais e politica-institucionais
do gabinete;

V —realizar interface entre areas do CAU/SP, visando a integragdo e eficiéncia operacional;

VI — articular, institucional e politicamente, programas e projetos de interesse do CAU/SP,
visando o aprimoramento e estreitamento da relacdo com os profissionais de Arquitetura e
Urbanismo;

VIl — representar e auxiliar a presidéncia perante aos 6rgdos colegiados, nos assuntos relativos
as suas finalidades;

VIII — exercer atribuicdes de ordem administrativa e financeira, nos assuntos do Conselho,
qguando delegada pela presidéncia;

IX —apoiar a elaboragao do planejamento estratégico e orcamentario do Conselho, em conjunto
com a Geréncia Geral;

X — apoiar a elaboragao do relatdrio de gestdao, em conjunto com a Geréncia Geral;

XI — representar o CAU/SP, quando designada pela Presidéncia, junto aos 6rgdos internos e
externos;

Xl — propor e gerenciar as metas e objetivos de cada uma das suas dreas;

XlIl — elaborar o Plano de A¢do da Programac&o e/ou Reprogramac&o anual da area;

XlIl — exercer outras atribui¢des correlatas e complementares na sua area de atuacdo;

Art. 16. A Geréncia Geral — GEG tem as seguintes atribuicdes:

| — planejar e coordenar as atividades técnicas, administrativas, operacionais e institucionais das
geréncias: financeira, administrativa, territorial e técnica, realizando a interface necessaria entre
as areas;

Il — viabilizar programas e projetos de interesse do CAU/SP, nas areas de atuacdo das geréncias,
visando o aprimoramento e estreitamento da relagdo com os profissionais de Arquitetura e
Urbanismo;

Ill — elaborar o plano de trabalho anual da Geréncia Geral;

IV — representar e auxiliar a presidéncia perante aos érgaos colegiados, nos assuntos relativos
as suas finalidades;

V — elaborar em parceria com o gabinete da Presidéncia, o planejamento estratégico e

or¢camentario do Conselho;



VI — gerenciar e transmitir entre as areas do Conselho, as informagdes e dados desenvolvidos

pelas geréncias;

VIl — atender a demandas de drgdos internos e externos de controle e auditoria, bem como

requisitar informagdes e orientar as geréncias na tramitacdo interna de questionamentos e

dendncias;

VIl — elaborar e gerenciar o relatério de gestao, de acordo com as demandas da presidéncia;

IX — coordenar e propor a formulacdo de diretrizes, planos, estudos e projetos nos assuntos de

interesse e atuacdo do CAU/SP;

X — propor e gerenciar as metas e objetivos de cada uma das geréncias;

Xl — coordenar os processos de afericdo e monitoramento das metas estabelecidas pela

administracdo, por meio de indicadores especificos;

Xl — ordenar despesas, em conjunto com a presidéncia, realizando pré-empenhos, empenhos,

pagamentos e movimentac¢do das contas bancarias do CAU/SP;

XIll — atuar como drea requisitante nas aquisicGes e contrata¢des relacionadas as suas

atribuicdes;

XIV — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos

de contratacdo da area;

XV — realizar a atualizacdo de atestados e documentagdes para processo de pagamento e

monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XVI — gerir os aspectos relacionados a gestdo de pessoas da area, no que se refere a:

a) prestar orientacOes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;

b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados
a gestdo de pessoas;

¢) coordenar a realizacdo de capacitacGes para a equipe em colaboragdo com a Coordenacao
de Gestdo de Pessoas;

d) avaliacdo de desempenho e estagio probatdrio;

e) gestdo administrativa junto as supervisdes, por meio de reunides periddicas e planilhas de
atividades;

XVII — elaborar o Plano de Acdo da Programacéo e/ou Reprogramacédo anual da area;

XVIII — exercer outras atribui¢cdes correlatas e complementares na sua area de atuacao;

Art. 17. A Secretaria Geral dos Orgdos Colegiados — SGO tem as seguintes atribuic&es:
| —assegurar o funcionamento dos 6rgaos colegiados;
Il — secretariar as reunides dos drgdos colegiados;

Il — apoiar as demandas dos conselheiros e suplentes de conselheiros;



IV — administrar e monitorar as solicitacdes de convocacdes de conselheiros e/ou suplentes de

conselheiros para atividades e reunides dos érgdos colegiados;

V — organizar o calenddrio de reunides dos 6rgaos colegiados;

VI —assegurar a tramitagdo dos atos normativos dos érgaos colegiados, bem como a organizac¢do

dos documentos fisicos e digitais;

VIl — apoiar e acompanhar as solicitacdes de elaboragao de estudos, pareceres e notas técnicas

demandadas pelos drgdos colegiados;

VIl — apoiar e acompanhar as solicitagcdes de contratagdes demandadas pelos 6rgédos colegiados;

IX —articular as relagGes entre os drgdos colegiados e as areas do Conselho;

X — apoiar a elaboracgdo do planejamento estratégico e orcamentario do Conselho, em conjunto

com a Geréncia Geral;

Xl — apoiar a elaboracdo e o monitoramento da execu¢do dos planos de a¢do dos 6rgdos

colegiados;

XIl — garantir a gestdo e organizagao dos eventos do conselho;

XIll — propor e gerenciar as metas e objetivos de cada uma das suas areas;

XIV — atuar como area requisitante nas aquisicdes e contrata¢Ges relacionadas as suas

atribuicdes;

XV — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos drgaos de controle (interno

e externo);

XVI — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos

de contratacdo da area;

XVIl — realizar a atualizacdo de atestados e documentacgdes para processo de pagamento e

monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XVIII — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua

atuacgao;

XIX — apoiar a elaboracdo do relatdrio de gestdo, em conjunto com a Geréncia Geral;

XX — gerir os aspectos relacionados a gestao de pessoas da area, no que se refere a:

a) prestar orientagdes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;

b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados
a gestdo de pessoas;

¢) coordenar a realizagdo de capacitacGes para a equipe em colaboragdo com a Coordenacgao
de Gestdo de Pessoas;

d) avaliagdo de desempenho e estagio probatdrio;

e) gestdo administrativa junto as supervisdes, por meio de reunides periddicas e planilhas de

atividades;



XXI — elaborar o Plano de Ag¢do da Programacdo e/ou Reprogramacéo anual da area;

XXIl — exercer outras atribuicGes correlatas e complementares na sua area de atuagao;

Secao IV

Das Unidades que compdem a Chefia de Gabinete — CHG

Art. 18. A Secretaria da Presidéncia — SP tem as seguintes atribuicdes:

| — secretariar e coordenar a agenda, interna e externa, das atividades da presidéncia;

Il — secretariar e assessorar a presidéncia nos assuntos administrativos de sua competéncia;

Il — assessorar a presidéncia na elaboracgdo de relatério de gestdo e estratégicos;

IV — secretariar e assessorar a presidéncia, no ambito do Conselho Diretor, nas relacées do
CAU/SP com:

a) CAU/BR;

b) Poder Executivo;

c) Poder Legislativo, a nivel federal, estadual e municipal;

V — secretariar e assessorar a presidéncia na organiza¢ao de agendas, eventos, viagens, féruns
e demais assuntos correlatos a drea de atuacao;

VI —administrar os contratos administrativos/financeiros sob a responsabilidade da presidéncia;
VIl — atuar como drea requisitante nas aquisicdes e contrata¢des relacionadas as suas
atribuicdes;

VIl — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos drgados de controle (interno
e externo);

IX — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para 0s processos
de contratacdo da area;

X — realizar a atualizacdo de atestados e documentac¢des para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

Xl — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuagao;

Xl — fornecer subsidios e informacgdes para a elaboracdo do relatdrio de gestdo;

XlIl — elaborar o Plano de A¢do da Programac&o e/ou Reprogramacdo anual da area;

XIV — exercer outras atribui¢cdes correlatas e complementares na sua drea de atuagao;

Art. 19. A Assessoria da Vice-Presidéncia — AVP tem as seguintes atribuicGes:
| — assessorar a vice-presidéncia nos assuntos administrativos (internos e externos) de sua

competéncia;



Il — prestar assessoramento a vice-presidéncia, nas relagdes politico-administrativas, perante as
areas administrativas do CAU/SP e aos drgdos colegiados, nos assuntos relativos as suas
finalidades;

Il — organizar e acompanhar eventos, internos e externos, nos assuntos relativos as suas
finalidades;

IV — atuar como 4drea requisitante nas aquisicbes e contratacGes relacionadas as suas
atribuicoes;

V — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos 6rgdos de controle (interno e
externo);

VI — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos
de contratacdo da area;

VIl — realizar a atualizacdo de atestados e documentacdes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

VIl — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuagao;

IX — fornecer subsidios e informacgGes para a elaboracdo do relatério de gestao;

X — elaborar o Plano de A¢do da Programacio e/ou Reprogramacdo anual da area;

XI — exercer outras atribui¢Ges correlatas e complementares na sua area de atuacao;

Art. 20. A Assessoria de Convénios e Parcerias — ACP tem as seguintes atribuicdes:

| — coordenar a elaboracdo de cronograma de agdes e responsabilidades para os programas de
conveénios e parcerias;

Il — apoiar tecnicamente o recebimento de demandas dos drgdos colegiados por parcerias e
demais convénios com entidades publicas ou privadas que tenham mutuos interesses com o
Conselho;

IIl — subsidiar os 6rgdos colegiados em sua estratégia de parcerias para o aperfeicoamento
continuo, formulando instrumentos de orientacdo e demais legislacbes competentes para a
plena aplicacgdo;

IV — emitir parecer Técnico de Viabilidade quando da solicitagdo de Formalizacdo de Parceria;

V — garantir o planejamento orgamentario adequado para a conducdo dos convénios e parcerias
previstos no exercicio financeiro;

VI —instruir os processos administrativos necessarios para conduzir as demandas de convénios
e parcerias, garantindo sua transparéncia, isonomia e celeridade, respeitado as atribui¢cdes

regimentais do Conselho;



VIl — garantir a ampla divulgacdo de todo o processo de chamamento publico pelos canais

oficiais estabelecidos, dando o apoio necessario na fase de esclarecimentos e demais condugdes

necessarias da fase externa dos editais divulgados;

VIl — garantir, a partir de relatérios e demais documentacGes, a accountability e auditorias

necessarias dentro do setor;

IX — cumprir as instrucdes e procedimentos vinculados ao Modelo de Exceléncia e Gestdo.

X —compor o setor de expediente responsavel pelo recebimento das inscricdes do chamamento

publico, conforme condigdes estabelecidas pelo edital em questéao;

Xl — compor a Equipe Técnica de Andlise da Habilitacdo, respeitando os prazos estabelecidos

pelo edital e documentacbes elencadas pela Lei n2 13.019/2014 ou outras que vierem a

substituir;

XIl — instruir a indicacdo para a composicao de Comissao de Monitoramento e Avaliacao dos

Fomentos celebrados no ambito dos Chamamentos Publicos Previstos, conforme Portaria

Normativa que orienta a sua composi¢ao;

XIll — manter atualizados os sistemas operantes vinculados a gestdo de convénios e parcerias

necessarios para a conducdo do processo de pagamento, publicidade, prestacdo de contas e

demais etapas dos Termos e Acordos vigentes;

XIV — garantir a conduc¢do do processo de prestacdo de contas dos valores repassados para as

Entidades da Sociedade Civil sem Fins Lucrativos quando da conclusdo de parceria;

XV —formalizar a conclusao das parcerias com parecer do gestor que servira enquanto Atestado

de Capacidade Técnica e sera disponibilizado para os responsaveis legais das entidades

parceiras;

XVI — garantir a lisura de todo o processo administrativo das parcerias no que diz respeito ao

cumprimento das obrigacdes entre as partes;

XVII — gerir os aspectos relacionados a gestdo de pessoas da area, no que se refere a:

a) prestar orientacOes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;

b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados
a gestdo de pessoas;

¢) coordenar a realizagdo de capacitacGes para a equipe em colaboragdo com a Coordenacgao
de Gestdo de Pessoas;

d) avaliagdo de desempenho e estagio probatdrio;

e) gestdo administrativa junto as supervisdes, por meio de reunides periddicas e planilhas de
atividades;

XVIII — atuar como area requisitante nas aquisicdes e contrata¢des relacionadas as suas

atribuicdes;



XIX — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgaos de controle (interno
e externo);

XX — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos
de contratacdo da area;

XXI — realizar a atualizacdo de atestados e documentagdes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XXIl — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuacgao;

XXIIl — fornecer subsidios e informacdes para a elaboracgdo do relatério de gestao;

XXIV — elaborar o Plano de Ac¢do da Programacdo e/ou Reprogramacdo anual da area;

XXV — exercer outras atribui¢es correlatas e complementares na sua drea de atuagio;

Art. 21. A Assessoria de Comunica¢do — AC tem as seguintes atribuicdes:

| — realizar a gestdo dos canais de comunicac¢do internos e externos;

Il — gerar e assessorar conteldo textual, imagético e audiovisual para as areas internas em
atendimento as solicita¢des;

Il — atender as demandas de imprensa sobre os assuntos pertinentes ao Conselho, aprovadas
pela presidéncia, levantando informagdes necessarias junto as areas;

IV —propor pautas ou entrevistas, de acordo com as diretrizes da presidéncia e dos 6rgaos
colegiados;

V — desenvolver, implementar e zelar pela identidade visual do Conselho nos canais de
comunicacado e produtos editoriais publicados;

VI —dar suporte no planejamento e execuc¢ao de a¢des de comunicacao, internas e externas, do
Conselho;

VIl — dar suporte as demandas da Coordenacdo de Eventos, relativas aos eventos do CAU/SP;
VIl — garantir e assessorar a comunicacao adequada, eficiente, moderna e transparente das
informacgdes de utilidade publica pertinentes ao Conselho e a sociedade;

IX — dar suporte a produgao da revista Mébile, desde o planejamento editorial e levantamento
de pautas, até execucdo das atividades jornalisticas necessarias (apuracdo, redagao, revisao e
edicdo) e as atividades administrativas necessarias a impressao e distribuicdo dos exemplares;
X — fazer a gestdo de crise voltada a imprensa;

XI — fazer a gestdo de desenvolvimento, programacao, alimenta¢dao e monitoramento do Portal

da Transparéncia;



Xl — desenvolver estratégias, criagcdo de conteldo, relacionamento, monitoramento e relatoria

das redes sociais utilizadas pelo Conselho e demais meios de comunicagdo que venham ser

criados e de uso generalizado;

XIll — realizar os registros dos processos administrativos da area;

XIV —trazer para debate interno temas que estdo em discussao na sociedade;

XV — ampliar o alcance da comunicagdo realizada pelo CAU/SP para além da populacdo de

arquitetos e urbanistas, com foco em mensagens de utilidade publica;

XVI — dar suporte ao desenvolvimento de uma cultural organizacional em torno dos eixos de

integracdo das areas, de compreensdo da entrega de valor do Conselho, e do impacto de cada

area neste processo;

XVII — dar suporte a uma relagdo mais ativa com o CAU/BR e os demais CAU/UF;

XVIIl —ampliar o suporte de acdes de endomarketing em parceria com a Coordenacao de Gestado

de Pessoas;

XIX — promover um debate interno e estratégico sobre as mensagens-chave do Conselho,

tornando em diretrizes para uma pauta constante da comunicag¢ao institucional;

XX — propor subsidios sobre diretrizes e agcdes de acervo e memdria para subsidiar a gestao;

XXI- apoiar o fomento a memdria institucional do CAU/SP;

XXIl — gerir os aspectos relacionados a gestdo de pessoas da drea, no que se refere a:

a) prestar orientagdes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;

b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados
a gestdo de pessoas;

¢) coordenar a realizacdo de capacitacGes para a equipe em colaboragdo com a Coordenacao
de Gestdo de Pessoas;

d) avaliacdo de desempenho e estagio probatdrio;

e) gestdo administrativa junto as supervisdes, por meio de reunides periddicas e planilhas de
atividades;

XXl — atuar como darea requisitante nas aquisicdes e contratagdes relacionadas as suas

atribuicdes;

XXIV —atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgaos de controle (interno

e externo);

XXV — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para 0s processos

de contratacdo da area;

XXVI — realizar a atualizacdo de atestados e documentagBes para processo de pagamento e

monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes asua atuagéo;



XXVII — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuagao;

XXVIIII - fornecer subsidios e informagdes para a elaboragao do relatdrio de gestdo

XXIV — elaborar o Plano de A¢do da Programacdo e/ou Reprogramacéo anual da area;

XXX — exercer outras atribui¢Ges correlatas e complementares na sua area de atuagao;

Art. 22. A Assessoria Parlamentar — AP tem as seguintes atribuicdes:

| — assessorar a administracdo do CAU/SP no tocante a sua representacdo politica;

Il — realizar o acompanhamento de Projetos de Lei de matérias de interesse do Conselho;

lIl — elaborar, analisar e encaminhar estudos, oficios, respostas a requerimentos, aos 6rgaos
publicos, nos assuntos relativos as suas finalidades;

IV — prestar atendimento aos parlamentares, assessores e comissdes, nos assuntos relativos as
suas finalidades;

V —acompanhar e assessorar audiéncias de parlamentares com os gestores do CAU/SP;

VI — atuar como drea requisitante nas aquisicbes e contrataces relacionadas as suas
atribuigdes;

VIl — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgdos de controle (interno
e externo);

VIII - assessorar tecnicamente a Comissao de Relagdes Institucionais, nos assuntos relativos as
suas finalidades relacionadas ao Planejamento estratégico do CAU/SP;

IX — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para 0s processos
de contratacdo da area;

X — realizar a atualizacdo de atestados e documentac¢des para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

Xl — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuacgao;

Xl — fornecer subsidios e informacgdes para a elaboracdo do relatdrio de gestdo;

XlIl — elaborar o Plano de A¢do da Programac&o e/ou Reprogramacdo anual da area;

XIV — exercer outras atribui¢cdes correlatas e complementares na sua drea de atuagao;

Art. 23. A Assessoria de Relages Institucionais — ARIN tem as seguintes atribuicdes:
| — realizar interagBes técnicas e institucionais entre o CAU/SP e: d6rgdos publicos, entidades
associativas e sociedade civil;

Il — coordenar politicas e atividades nos assuntos relativos as suas finalidades;



Il — acompanhar e monitorar politicas e normativos regulatdrios dos assuntos que afetem o
Conselho;

IV — identificar, avaliar e propor parcerias que visem atender aos objetivos do Conselho;

V — assessorar no fomento de a¢des que visem o acesso da sociedade civil nas politicas de
Arquitetura e Urbanismo;

VI — assessorar no fomento de a¢des que visem a participacdo dos arquitetos e urbanistas no
planejamento territorial e na gestdo urbana, em consonancia com as dindmicas e gestdo do
CAU/SP;

VIl —diagnosticar e propor solucdes sobre sugestdes, solicitaces e reclamacdes sobre o CAU/SP;
VIl — assessorar tecnicamente a Comissdo de Relag¢des Institucionais, nos assuntos relativos as
suas finalidades relacionadas ao Planejamento estratégico do CAU/SP;

IX—atuar como darea requisitante nas aquisices e contratacdes relacionadas as suas atribuicdes;
X — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgados de controle (interno e
externo);

Xl — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos
de contratacdo da area;

XIl — realizar a atualizagdo de atestados e documentagBes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

Xl — realizar a publicagdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuagao;

XIV — fornecer subsidios e informac&es para a elaboracgdo do relatério de gestao;

XV — elaborar o Plano de A¢do da Programacgdo e/ou Reprogramacdo anual da area;

XVI — exercer outras atribui¢Bes correlatas e complementares na sua area de atuagéo;

Art. 24. A Assessoria de Relagdes Internacionais — ARI tem as seguintes atribuicdes:

| — assessorar no plano de relacdes internacionais do CAU/SP;

Il — propor estratégias, parcerias e convénios que visem iniciativas que agreguem o valor
institucional do Conselho, e o fortalecimento de sua imagem institucional;

Il — pesquisar, fomentar e divulgar, junto aos arquitetos e urbanistas, oportunidades de estudos
no exterior, tais como: bolsas de estudos, cursos, estdgios, programas de cooperac¢do
internacional, programas de intercambio, entre outros;

IV — identificar e propor a¢bGes que visem a oportunidade de ampliacdo e divulgacdo da
arquitetura e urbanismo nos diversos organismos internacionais;

V — monitorar ag¢les e iniciativas legais (Projetos de Lei, processos de defesa comercial,

negociagdes internacionais, entre outros), avaliando eventuais impactos e interagindo com as



areas envolvidas, visando antecipar-se a fatos que possam influenciar (negativa ou
positivamente) a instituicao;

VI — analisar e prospectar os relacionamentos internacionais de ambito: politico, publico e
privado;

VIl — assessorar e facilitar as negociagdes (publicas e politicas) nos assuntos de interesse do
Conselho;

VIl — assessorar tecnicamente a Comissdo de Relag¢des Institucionais, nos assuntos relativos as
suas finalidades relacionadas ao Planejamento estratégico do CAU/SP;

IX—atuar como drea requisitante nas aquisices e contratacdes relacionadas as suas atribuicdes;
X — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgados de controle (interno e
externo);

Xl — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos
de contratacdo da area;

XIl — realizar a atualizagdo de atestados e documentagBes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

Xl — realizar a publicagdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuagao;

XIV — fornecer subsidios e informacg&es para a elaboracdo do relatério de gestao;

XV — elaborar o Plano de A¢do da Programacao e/ou Reprogramacdo anual da area;

XVI — exercer outras atribui¢cdes correlatas e complementares na sua drea de atuagao;

Art. 25. A Assessoria de Projetos Especiais — APE tem as seguintes atribuicdes:

| — desenvolver, implantar e realizar a manutenc&o de solu¢Bes de interatividade entre o CAU/SP
e os profissionais de arquitetura e urbanismo;

Il — assessorar o desenvolvimento, a implanta¢do e a manutencdo de espaco fisico e virtual para
a andlise de informacdes para apoio da gestao;

Il — assessorar a implantacdo e manutencdo de solu¢des tecnoldgicas de automatizacdo e
seguranga;

IV — estabelecer as estratégias e diretrizes de implantagdo de sistemas, bem como acompanhar
o seu desenvolvimento;

V —acompanhar a execucgao de projetos, nos assuntos pertinentes a sua area de atuacao;

VI — realizar o gerenciamento de ambiente para implantacdo de projetos nos assuntos
pertinentes a sua drea de atuacdo;

VIl — atuar como drea requisitante nas aquisicbes e contratagdes relacionadas as suas

atribuicdes;



VIl — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos drgaos de controle (interno
e externo);

IX — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos
de contratacdo da area;

X — realizar a atualizacdo de atestados e documentagbes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

Xl — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuacgao;

Xll — fornecer subsidios e informacdes para a elaboracdo do relatdrio de gestao;

Xlll — elaborar o Plano de A¢do da Programacdo e/ou Reprogramacéo anual da area;

XIV — exercer outras atribui¢es correlatas e complementares na sua drea de atuagéo;

Art. 26. A Assessoria Juridica — Al tem as seguintes atribui¢Oes:

| — representar, judicialmente e extrajudicialmente, o Conselho;

Il — exercer as atividades de consultoria e assessoramento juridico;

Il — representar o Conselho, perante o Tribunal de Contas da Unido;

IV — prestar assessoramento juridico a:

a) Presidéncia;

b) Conselho Diretor;

c) Comissoes;

d) Orgios Deliberativos;

e) Grupos de Trabalho;

f) Areas do Conselho;

V — promover as a¢des judiciais de qualquer natureza e sua execucao fiscal;

VI — prestar assessoria juridica nos procedimentos administrativos, inclusive disciplinares, a fim
de preservar a juridicidade dos atos;

VIl — propor e aprovar, no ambito de sua competéncia, manifesta¢des juridicas referenciais,
editais, termos de referéncia e demais atos e documentos, a fim de padronizar as contratacoes;
VIl — promover a uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa e da interpretagado das normas;
IX —analisar, previamente, as licitacdes e contratagdes do Conselho, com exceg¢do daquelas que
sejam objeto de Manifestacao Juridica Referencial ou no caso de Dispensas pelo valor conforme
determinado em ato a cargo do Assessor-chefe do Juridico;

X — manifestar-se previamente a formalizagao dos contratos administrativos, convénios, e atos
negociais similares celebrados pelo Conselho;

Xl — manifestar-se sobre as divergéncias juridicas entre as areas do Conselho;



XIl — analisar juridicamente os atos administrativos submetidos a sua apreciagao;

XIll — propor alternativas e solu¢des para aperfeicoamento dos procedimentos praticados no

ambito do Conselho;

XIV — zelar pela observancia dos principios norteadores da Administragdo Publica e demais

legislagdes;

XV — gerir os aspectos relacionados a gestdo de pessoas da area, no que se refere a:

a) prestar orientacOes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;

b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados
a gestdo de pessoas;

¢) coordenar a realizacdo de capacitacGes para a equipe em colaboragdo com a Coordenacao
de Gestdo de Pessoas;

d) avaliacdo de desempenho e estagio probatdrio;

e) gestdo administrativa junto as supervisdes, por meio de reunides periddicas e planilhas de
atividades;

XVI — atuar como area requisitante nas aquisicdes e contrata¢Ges relacionadas as suas

atribuigdes;

XVII — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgdos de controle (interno

e externo);

XVIII — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos

de contratacdo da area;

XIX — realizar a atualizacdo de atestados e documentagcdes para processo de pagamento e

monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XX — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua

atuacgao;

XXI — fornecer subsidios e informacdes para a elaboracdo do relatdrio de gestao;

XXIl — elaborar o Plano de A¢do da Programac&o e/ou Reprogramacdo anual da éarea;

XXIIl — exercer outras atribuicGes correlatas e complementares na sua area de atuagao;

Art. 27. A Assessoria Consultivo Juridico — ACJ tem as seguintes atribuicGes:
| — assessorar, em assuntos juridicos de natureza consultiva, a:

a) Presidéncia;

b) Conselho Diretor;

c) Comissoes;

d) Orgios Deliberativos;

e) Grupos de Trabalho;



f) Areas do Conselho;

Il — emitir pareceres, manifestacdes, despachos e orientagdes de cardter juridico consultivo que
tratam da conformidade dos atos praticados pelo Conselho em processos administrativos;

Il — analisar as contratagGes, contratos, editais, termos de referéncia e demais documentos dos
procedimentos licitatérios do Conselho, quanto a legalidade;

IV — analisar as chamadas publicas, termos de parcerias, convénios e instrumentos congéneres
a serem celebrados pelo CAU/SP;

V — submeter, apds analise, a Assessoria Juridica, as demandas de maior complexidade;

VI — esclarecer duvidas das dreas do CAU/SP no dambito de sua atuacdo;

VII — analisar a juridicidade dos atos normativos elaborados pelo CAU/SP;

VIl — atuar como area requisitante nas aquisicdes e contratacdes relacionadas as suas
atribuicdes;

IX — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos 6rgdos de controle (interno
e externo);

X —elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos de
contratagdo da area;

Xl — realizar a atualizagdo de atestados e documentagdes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

Xl — realizar a publicagdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuagao;

Xl — fornecer subsidios e informacdes para a elaboracdo do relatério de gestao;

XIV — elaborar o Plano de Ag¢do da Programacdo e/ou Reprogramacdo anual da area;

XV — exercer outras atribui¢des correlatas e complementares na sua area de atuagdo;

Art. 28. A Assessoria Contencioso Juridico — ACOJ tem as seguintes atribuicdes:

| — assessorar, em assuntos juridicos de natureza contenciosa, a:

a) Presidéncia;

b) Conselho Diretor;

c) Comissoes;

d) Orgéos Deliberativos;

e) Grupos de Trabalho;

f) Areas do Conselho;

Il — emitir pareceres, manifestacGes, despachos e orientagGes de carater juridico contencioso

nos assuntos que sdo submetidos a seu exame;



Il — assessorar juridicamente os departamentos e comissdes do CAU/SP em assuntos
relacionados ao setor contencioso;

IV — elaborar as peti¢cGes nas agdes judiciais nas quais o Conselho seja parte ou interessado,
realizando os respectivos protocolos, observados os prazos judiciais;

V — acompanhar procedimentos judiciais, em todas as instancias e areas relacionadas ao
Conselho;

VI —submeter, apds andlise, a Assessoria Juridica, as demandas de maior complexidade;

VI — promover a cobranca judicial da divida ativa do Conselho, por meio das a¢des de execuc¢do
fiscal;

VIII — acompanhar procedimentos administrativos externos, em todas as instancias e areas
relacionadas ao Conselho;

IX—atuar como darea requisitante nas aquisices e contratacdes relacionadas as suas atribuicdes;
X — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgados de controle (interno e
externo);

Xl — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos
de contratacdo da area;

XIl — realizar a atualizagdo de atestados e documentagBes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

Xl — realizar a publicagdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuagao;

XIV — fornecer subsidios e informac&es para a elaboracgdo do relatério de gestao;

XV — elaborar o Plano de A¢do da Programacgdo e/ou Reprogramacdo anual da area;

XVI — exercer outras atribui¢Bes correlatas e complementares na sua area de atuagéo;

Art. 29. A Assessoria Juridica dos Orgdos Colegiados — AJOC tem as seguintes atribuicdes:

| — assessorar, em assuntos juridicos relacionados aos drgdos colegiados, a:

a) Presidéncia;

b) Conselho Diretor;

c) Comissoes;

d) Orgéos Deliberativos;

e) Grupos de Trabalho;

f) Areas do Conselho;

Il — elaborar e emitir pareceres, despachos e orientacbes de carater juridico, nos assuntos
submetidos a seu exame;

Il — submeter, apds analise, a Assessoria Juridica, as demandas de maior complexidade;



IV — assessorar juridicamente os érgdos colegiados do CAU/SP;

V — esclarecer duvidas dos setores do CAU/SP, quando relacionadas as atribui¢cdes dos 6rgdos
colegiados;

VI — esclarecer duvidas e demais questionamentos, dos 6rgdos colegiados do CAU/SP,

VIl — auxiliar na elaboragdo de atos normativos, pelos 6rgdos colegiados do CAU/SP, apreciando
e manifestando-se sobre a juridicidade;

VIII — assessorar juridicamente as areas do CAU/SP em assuntos relacionados aos érgdos
colegiados;

IX—atuar como drea requisitante nas aquisices e contratacdes relacionadas as suas atribuicdes;
X — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgados de controle (interno e
externo);

Xl — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos
de contratacdo da area;

XIl — realizar a atualizagdo de atestados e documentagBes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

Xl — realizar a publicagdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuagao;

XIV — fornecer subsidios e informacg&es para a elaboracdo do relatério de gestao;

XV — elaborar o Plano de A¢do da Programacao e/ou Reprogramacdo anual da area;

XVI — exercer outras atribui¢cdes correlatas e complementares na sua drea de atuagao;

Art. 30. A Assessoria de Tecnologia, Inovacao e Digital — ATID tem as seguintes atribuicdes:

| — assessorar as agOes necessarias para o acompanhamento das propostas de renovagao,
atualizacdo e melhorias dos Sistemas de Informacdo do CAU/SP;

Il — implementar processos, metodologias e ferramentas com o objetivo de trazer agilidade,
produtividade e maior qualidade nos servigos prestados;

Il — elaborar fluxogramas dos projetos e seus processos, nos assuntos pertinentes a sua area de
atuagao;

IV — promover o processo de Digitalizacdo do Conselho;

V —auxiliar os processos de desenvolvimento, implantacdo e avaliacdo de solu¢des tecnoldgicas
de fiscalizagdo em ambiente Internet e para dispositivos moveis;

VI — planejar, coordenar e gerir projetos de desenvolvimento e manutenc¢do de sistemas, de
comunicacdo de voz e dados, estabilizacdo da rede elétrica, infraestrutura légica de dados (com

e sem fio) e parque computacional;



VIl — assegurar que as demandas do CAU/SP estejam contempladas nas solucBes federativas

suportadas pelo CAU/BR e o Centro de Servicos Compartilhado — CSC;

VIIl — promover, participar e coordenar féruns com o CAU/BR e demais CAU/UF, impulsionando

a inovacdo dentro do Conselho, bem como discutindo e implementando solucdes

compartilhadas, que potencializem economia de escala;

IX — prover o suporte a todos os usuarios do Conselho nos que se refere a software e hardware

implementados pela area de Tecnologia da Informacdo;

X — estabelecer procedimentos para realizacao de acdes preventivas e corretivas no ambiente

operacional de Tl;

Xl — auxiliar a analise de propostas de renovacdo, atualizacdo e melhorias dos Sistemas de

Informacao do CAU;

XIl — avaliar continuamente o mercado, pesquisando novas solu¢des tecnoldgicas aderentes aos

objetivos estratégicos do Conselho;

Xlll — acompanhar e aferir as rotinas da area, avaliando se estdo em linha com processos e

politicas estabelecidos;

XIV — assegurar os registros das reunides e eventos sob sua competéncia, nas diversas formas

de midia, conforme a necessidade e particularidade do evento;

XV — promover a disseminagao do cddigo de ética, cultura, missdo, visdao de futuro, objetivos

estratégicos e valores da Instituicdo com foco em resultados;

XVI — gerir os aspectos relacionados a gestdo de pessoas da area, no que se refere a:

a) prestar orientacOes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;

b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados
a gestdo de pessoas;

¢) coordenar a realizacdo de capacitacGes para a equipe em colaboragdo com a Coordenacao
de Gestdo de Pessoas;

d) avaliacdo de desempenho e estagio probatdrio;

e) gestdo administrativa junto as supervisdes, por meio de reunides periddicas e planilhas de
atividades;

XVII — atuar como area requisitante nas aquisicdes e contrata¢des relacionadas as suas

atribuicdes;

XVIII—atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgaos de controle (interno

e externo);

XIX — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos

de contratacdo da area;



XX — realizar a atualizacdo de atestados e documentagdes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XXI — realizar a publicagdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuagao;

XXIl — fornecer subsidios e informagdes para a elaboracdo do relatério de gestao;

XXIIl — elaborar o Plano de A¢do da Programacio e/ou Reprogramacio anual da area;

XXIV — exercer outras atribuices correlatas e complementares na sua area de atuagéo;

Art. 31. A Coordenacao de Tecnologia da Informacao e Comunica¢ao — COTIC tem as seguintes

atribuicdes:

| — realizar a gestdo e o gerenciamento dos equipamentos que fazem parte do parque

tecnoldgico do CAU/SP;

Il — garantir a execucao dos servicos relacionados ao setor;

Il — realizar o controle de inventdrio dos dispositivos que fazem parte do parque tecnoldgico do

CAU/SP, bem como suas movimentacdes;

IV — atender as demandas encaminhadas ao suporte técnico em eventos e rotinas

administrativas dos colaboradores do CAU/SP e para os dispositivos do parque tecnolégico do

CAU/SP, quando necessario;

V — atuar em conjunto com a Central de Servicos Compartilhados do CAU/BR para alinhamento

das necessidades do CAU/SP;

VI — gerenciar os sistemas de uso corporativo do CAU/SP, de acordo com a necessidade;

VII — atuar no planejamento para os projetos relacionados a novas solucdes para o CAU/SP;

VIII — gerir os aspectos relacionados a gestdo de pessoas da area, no que se refere a:

a) prestar orientacOes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;

b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados
a gestdo de pessoas;

¢) coordenar a realizagdo de capacitacGes para a equipe em colaboragdo com a Coordenacgao
de Gestdo de Pessoas;

d) avaliagdo de desempenho e estagio probatdrio;

e) gestdo administrativa junto as supervisdes, por meio de reunides periddicas e planilhas de
atividades;

IX—atuar como drea requisitante nas aquisi¢ées e contratagdes relacionadas as suas atribuicdes;

X — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgados de controle (interno e

externo);



Xl — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos
de contratacdo da area;

Xll — realizar a atualizagdo de atestados e documentagBes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

Xl — realizar a publicagdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuagao;

XIV — fornecer subsidios e informac&es para a elaboracgdo do relatério de gestao;

XV — elaborar o Plano de A¢do da Programacgdo e/ou Reprogramacdo anual da area;

XVI — exercer outras atribui¢es correlatas e complementares na sua drea de atuagéo;

SecaoV

Das Unidades que compdem a Geréncia Geral — GEG

Art. 32. A Geréncia Financeira — GFIN tem as seguintes atribuig¢des:

| — gerenciar as atividades da drea para o cumprimento da legislacdo, normas e regulamentos
do Conselho;

Il —auxiliar o setor demandante quanto a condig¢des financeiras do Planejamento Estratégico;
Il — acompanhar o fluxo das deliberag¢des, interagindo com os diversos atores envolvidos, de
modo a viabilizar as providéncias necessarias;

IV — gerenciar o processo de presta¢do de contas nos sistemas;

V — aferir e monitorar o progresso das metas e objetivos da area, por meio de indicadores
especificos;

VI — gerenciar e acompanhar as implementacgdes e correcdes solicitadas pela Auditoria;

VIl — gerenciar os fluxos internos e procedimentos do setor, identificando oportunidades de
melhorias e efetividade das atividades;

VIl — gerenciar a conformidade documental e pagadoria, dos servicos contratados;

IX —acompanhar as plenarias mensais do CAU/SP;

X — acompanhar e dar suporte a Comissdo de Planejamento e Finangas (CPFi) do CAU/SP, nos
assuntos pertinentes a sua area de atuagao;

Xl — subsidiar tecnicamente a Administracdo na elaboracdo e monitoramento do plano de
trabalho anual;

XIl — atuar nos processos de auditorias internas e externas referente aos processos da area,
visando a transparéncia e regularidade das ag¢des institucionais;

Xlll- promover o intercdmbio com demais instituicGes de iniciativas que venham a modificar

processos e/ou modelos existentes no sistema CAU, inerentes as suas competéncias;



XIV — elaborar o planejamento de atividades, considerando indicadores e fatores do macro e

microambiente, acompanhando e avaliando a execugao;

XV — gerenciar as coordenacdes de area, nos temas de contabilidade, contas a pagar, constas a

receber e planejamento orgcamentdrio;

XVI — gerir os aspectos relacionados a gestdo de pessoas da area, no que se refere a:

a) prestar orientagdes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;

b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados
a gestdo de pessoas;

¢) coordenar a realizacdo de capacitacGes para a equipe em colaboragdo com a Coordenacao
de Gestdo de Pessoas;

d) avaliacdo de desempenho e estagio probatdrio;

e) gestdo administrativa junto as supervisdes, por meio de reunides periddicas e planilhas de
atividades;

XVII — atuar como area requisitante nas aquisicdes e contrata¢des relacionadas as suas

atribuicdes;

XVIII — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos

de contratacdo da area;

XIX — realizar a atualizacdo de atestados e documentagdes para processo de pagamento e

monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XX — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua

atuacgao;

XXI — fornecer subsidios e informacdes para a elaboracdo do relatdrio de gestao;

XXIl — elaborar o Plano de A¢do da Programacdo e/ou Reprogramacdo anual da area;

XXIIl — exercer outras atribuicGes correlatas e complementares na sua area de atuacdo;

Art. 33. A Geréncia Administrativa — GADM tem as seguintes atribuicGes:

| — gerenciar as coordenagbes de area, nos sistemas de gestdo de pessoas, patrimoOnio e
compras;

Il — gerenciar o cumprimento da fiscalizagcdo e execugdo contratos do CAU/SP;

IIl — acompanhar as plenarias mensais do CAU/SP;

IV — acompanhar e dar suporte a Comissdo de Organiza¢do e Administragdo (COA) do CAU/SP,
nos assuntos pertinentes a sua area de atuacdo;

V — definir diretrizes e prioridades dos projetos administrativos junto a Administracao;

VI — estabelecer e monitorar os processos da area administrativa, assegurando o cumprimento

de legislacdo aplicada e das normas da instituicao;



VIl — propor e assegurar a correta aplicacado das politicas de gestao de pessoas, visando o alcance

dos objetivos estratégicos;

VIl — garantir a infraestrutura predial disponivel para uso e em conformidade com as legislagGes

vigentes;

IX — gerenciar os processos de compras, de modo a assegurar a sua conformidade legal;

X — garantir, de forma otimizada, o fornecimento de materiais e servigos conforme os requisitos

legais e normas internas da Instituicao;

Xl — desenvolver estratégias de melhoria de processos junto aos coordenadores da drea

administrativa;

XIl — gerir os aspectos relacionados a gestdo de pessoas da area, no que se refere a:

a) prestar orientacOes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;

b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados
a gestdo de pessoas;

¢) coordenar a realizagdo de capacitacGes para a equipe em colaboragdo com a Coordenacgao
de Gestdo de Pessoas;

d) avaliagdo de desempenho e estagio probatdrio;

e) gestdo administrativa junto as supervisdes, por meio de reunides periddicas e planilhas de
atividades;

XIll — atuar como darea requisitante nas aquisicGes e contrata¢des relacionadas as suas

atribuicdes;

XIV — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos drgdos de controle (interno

e externo);

XV — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para 0s processos

de contratacdo da area;

XVI — realizar a atualizacdo de atestados e documentacdes para processo de pagamento e

monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XVII — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua

atuagao;

XVIII — fornecer subsidios e informacgdes para a elaboragdo do relatério de gestao;

XIX — elaborar o Plano de Ag¢do da Programacdo e/ou Reprogramacéo anual da area;

XX — exercer outras atribuicdes correlatas e complementares na sua area de atuacdo;

Art. 34. Geréncia Territorial — GET tem as seguintes atribui¢Ges:
| — gerenciar a equipe de coordenadores de fiscalizacdo, atendimento e ética para o

planejamento, organizacdo e execuc¢do das a¢des no territério;



Il — elaborar o plano de trabalho anual da Geréncia Territorial e das Coordenac¢des de

Fiscalizagdo, Atendimento, Etica e dos Escritérios Descentralizados, visando a viabilizagdo dos

objetivos estratégicos, otimizando recursos humanos e financeiros da Instituicdo;

Il — elaborar o planejamento orgamentario para todas as Coordenagdes da Geréncia Territorial,

assegurando a execucdo do plano de trabalho anual;

IV — gerenciar as atividades das unidades regionais, de forma sistémica e integrada as areas de

atuacdo do CAU/SP e observando as especificidades de cada regido de acordo com os planos de

trabalho regionais elaborados pelas unidades;

V — planejar, implantar, normatizar e registrar todos fluxos e procedimentos das atividades

realizadas no ambito da Geréncia Territorial;

VI — promover a integracdo das equipes e a troca das informacdes das atividades realizadas nos

ambitos das coordenacdes da Geréncia Territorial e o CAU/SP;

VIl — gerenciar a elaboracdo e execucdo das atividades no territério para as CoordenacgGes de

Fiscalizagdo, Atendimento, Etica e dos Escritdrios Descentralizados;

VIl — representar o conjunto dos escritérios regionais, quando necessario, junto a sociedade;

IX — gerenciar o desenvolvimento das atividades de fiscalizagdo do exercicio profissional do

CAU/SP em todo o territério paulista;

X — gerenciar o desenvolvimento das atividades de administracdo nos escritdrios

descentralizados;

XI—gerenciar o desenvolvimento das atividades de Atendimento do CAU/SP em todo o territério

paulista;

XIl — gerenciar o desenvolvimento das atividades dos escritdrios descentralizados do CAU/SP em

todo o territorio paulista;

Xl — acompanhar e disseminar as orienta¢des provenientes da sede do CAU/SP em relagdo as

atividades de fiscalizacdo, atendimento, administracdo e de representacao institucional;

XIV — gerir os aspectos relacionados a gestdo de pessoas da area, no que se refere a:

a) prestar orientagdes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;

b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados
a gestdo de pessoas;

¢) coordenar a realizagdo de capacitacGes para a equipe em colaboragdo com a Coordenacgao
de Gestdo de Pessoas;

d) avaliagdo de desempenho e estagio probatdrio;

e) gestdo administrativa junto as supervisdes, por meio de reunides periddicas e planilhas de

atividades;



XV — atuar como darea requisitante nas aquisicGes e contratagdes relacionadas as suas
atribuicdes;

XVI — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos drgaos de controle (interno
e externo);

XVII — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para 0s processos
de contratacdo da area;

XVIII — realizar a atualizacdo de atestados e documentag¢des para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XIX — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuacgao;

XX — fornecer subsidios e informacdes para a elaboracdo do relatdrio de gestdo;

XXI — elaborar o Plano de Acdo da Programacédo e/ou Reprogramacao anual da area;

XXII — exercer outras atribuigdes correlatas e complementares na sua area de atuacdo;

Art. 35.Geréncia Técnica — GETC tem as seguintes atribui¢cdes:

| — gerenciar e orientar as equipes e realizar o planejamento semanal, mensal e anual das areas
finalisticas, definindo:

a) procedimentos,

b) conceitos;

¢) metodologia de trabalho;

d) monitoramento do desempenho das areas;

Il — promover a integracdo entre as atividades das coordenacgdes, visando melhorar os processos
de trabalho, disseminar a ideia da corresponsabilizacdo, transparéncia e celeridade entre as
areas finalisticas;

IIl — elaborar periodicamente os relatérios gerenciais trimestrais e anuais;

IV — gerenciar e acompanhar as atividades e o desempenho das coordenagbes, por meio de
reunides periddicas, e relatérios gerenciais — trimestrais e anual;

V —trabalhar conjuntamente com as coordenacgdes de drgaos colegiados, no escopo do trabalho
da Geréncia e apoios necessarios;

VI — fornecer apoio técnico a presidéncia, gabinete e demais geréncias do CAU/SP, quando
necessario, em pesquisas e projetos solicitados;

VIl — apresentar propostas aos érgdos colegiados e demais areas do CAU/SP, visando a melhoria
dos processos técnicos e operacionais, bem como, a valoriza¢do da atividade profissional, de

acordo com a missdo e valores do CAU/SP;



VIl — apoiar a presidéncia, vice presidéncia e gabinete nos Acordos de Cooperag¢do Técnica com

Municipios do Estado de S3ao Paulo, visando a troca de informacdes relacionadas as atividades

de Fiscaliza¢do do Conselho.

IX — propor e apoiar a implantagdo de recursos tecnolégicos para a melhoria da gestdo interna

e didlogo com os profissionais e sociedade;

X — elaborar termos de referéncia e editais visando a contratacdo de servicos de consultoria

previstos nos planos de a¢do das areas;

XI — apoiar os érgaos deliberativos, e outras, na programacao e contetudos de eventos;

XIl — elaborar notas técnicas, de acordo com as necessidades e defini¢cdes do Conselho;

XIll — realizar levantamentos, acompanhamento, analise e divulgacdo de dados referentes as

atividades das coordenacdes da Geréncia Técnica;

XIV — realizar levantamentos, acompanhamento, andlise e divulgacdo de dados referentes as

atividades dos profissionais de arquitetura e urbanismo, correspondente as areas finalisticas do

Conselho;

XV — apresentar e divulgar periodicamente os dados levantados por meio de interpretacoes e

analises graficas, cartografias georreferenciadas, relatérios gerenciais trimestrais e anuais;

XVI — definir indicadores e metas para o trabalho da Geréncia Técnica;

XVIl — solicitar continuamente, perante o CAU/BR, melhorias e corre¢des nas plataformas

digitais (como SICCAU e IGEO) visando o aprimoramento das atividades internas do Conselho, e,

em especial para os profissionais Arquitetos e Urbanistas;

XVIII — gerir os aspectos relacionados a gestdo de pessoas da area, no que se refere a:

a) prestar orientacOes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;

b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados
a gestdo de pessoas;

¢) coordenar a realizacdo de capacitacGes para a equipe em colaboragdo com a Coordenacao
de Gestdo de Pessoas;

d) avaliagdo de desempenho e estagio probatdrio;

e) gestdo administrativa junto as supervisdes, por meio de reunides periddicas e planilhas de
atividades;

XIX — atuar como d&rea requisitante nas aquisicGes e contratacdes relacionadas as suas

atribuicdes;

XX — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos drgaos de controle (interno

e externo);

XXI — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos

de contratacdo da area;



XXIl — realizar a atualizacdo de atestados e documentac¢des para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XXIIl — realizar a publicagdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuagao;

XXIV — fornecer subsidios e informagGes para a elaboragdo do relatério de gestao;

XXV — elaborar o Plano de Acdo da Programacéo e/ou Reprogramacéao anual da area;

XXVI — exercer outras atribuices correlatas e complementares na sua area de atuagéo;

Secao VI

Das Unidades que compdem a Geréncia Financeira — GFIN

Art. 36. A Coordenacdo de Contas a Receber — CCR tem as seguintes atribuicdes:

| — coordenar a gestdao e o monitoramento dos processos de arrecadacao;

Il — analisar, monitorar e gerir os processos de cobranga e inadimpléncia, minimizando ou
eliminando falhas que comprometam em prejuizos ao CAU/SP ou aos arquitetos e urbanistas;
Il —acompanhar e efetuar os procedimentos para pagamento de custas e honorarios;

IV — definir a correta programacdo de réguas de cobranga quando aplicaveis;

V — gerir as estratégias de cobrancas, identificando necessidades, definindo suas agbes e
monitorando seus resultados;

VI — elaborar relatérios de programacdes, projecoes de receitas e resultados dos processos de
cobranca;

VIl — propor e acompanhar acdes de cobranca, assim como conduzir ao setor juridico os
processos destinados a execucdo fiscal;

VIII — coordenar os procedimentos de apuracdo de receitas do CAU/SP;

IX — coordenar a andlise técnica de PAID em conformidade com as normativas e prazos
estabelecidos;

X — realizar o acompanhamento e monitoramento de cota parte destinadas ao CAU/BR;

Xl — auxiliar no controle e monitoramento das contas bancarias relativas a arrecadagao de
anuidades, multas e RRTs;

XIl — assegurar a gestdo documental e seguranga das informacdes de cobranga sob sua
responsabilidade;

Xl — aferir e consolidar a projecao de receitas;

XIV — gerir os aspectos relacionados a gestdo de pessoas da area, no que se refere a:

a) prestar orientacOes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;



b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados
a gestdo de pessoas;

¢) coordenar a realizagdo de capacitacGes para a equipe em colaboragdo com a Coordenacgao
de Gestdo de Pessoas;

d) avaliagdo de desempenho e estagio probatdrio;

e) gestdo administrativa junto as supervisdes, por meio de reunides periddicas e planilhas de
atividades;

XV — atuar como darea requisitante nas aquisicGes e contratacdes relacionadas as suas

atribuicoes;

XVI — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos drgdos de controle (interno

e externo);

XVII — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para 0s processos

de contratacdo da area;

XVIII — realizar a atualizagdo de atestados e documentac¢Ges para processo de pagamento e

monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XIX — realizar a publicagdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua

atuagao;

XX —fornecer subsidios e informacdes para a elaboragao do relatdrio de gestao;

XXI — elaborar o Plano de Ag¢do da Programacdo e/ou Reprogramacéo anual da area;

XXIl — exercer outras atribuicGes correlatas e complementares na sua area de atuagao;

Art. 37. A Supervisdo de Inadimpléncia — SIN tem as seguintes atribuicGes:

| — intermediar as acOes pertinentes ao setor, dadas pela coordenagdo, garantindo seu
cumprimento com eficiéncia e qualidade;

Il — definir meios de acompanhar a situacdo de devedores em conjunto com a Coordenacao de
Contas a Receber;

Ill—acompanhar e monitorar o progresso das metas e objetivos da area, por meio de indicadores
especificos;

IV — assegurar a correta organizagao, arquivo e digitalizacdo de documentos;

V —subsidiar a coordenacgdo e a geréncia em assuntos pertinentes a sua drea de atuagao;

VI — subsidiar tecnicamente a Coordenacdo de Contas a Receber na elaboracdo e
monitoramento do plano de trabalho anual;

VIl — elaborar relatérios de programacgbes, projecdes e resultados dos processos de

inadimpléncia;



VIl — elaborar, analisar e monitorar relatérios de cobrangas de anuidades, divida ativa e
execucao fiscal;

IX — dar suporte, quando necessdrio, no controle e monitoramento das contas bancarias
relativas a arrecadagdo de anuidades, multas e RRTs;

X — supervisionar os processos e procedimentos de pagamento de custas e honordrios;

Xl — prestar atendimento aos profissionais e empresas, sanando duvidas e necessidades
relacionadas a pagamentos de anuidades, multas e RRTs;

XIl — monitorar e relatar erros do sistema SICCAU,;

XIll — atuar como 4darea requisitante nas aquisicGes e contratagOes relacionadas as suas
atribuicdes;

XIV — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos drgdos de controle (interno
e externo);

XV — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para 0s processos
de contratacdo da area;

XVI — realizar a atualizacdo de atestados e documentag¢Oes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XVII — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuagao;

XVIII — fornecer subsidios e informacgdes para a elaboragdo do relatério de gestao;

XIX — elaborar o Plano de Ag¢do da Programacdo e/ou Reprogramacéo anual da area;

XX — exercer outras atribui¢bes correlatas e complementares na sua area de atuagdo;

Art. 38. A Coordenacado de Contas a Pagar — CCP tem as seguintes atribuicdes:

| — efetuar os pagamentos do quadro de empregados publicos, estagiarios e jovens aprendizes
(remuneracg0es, encargos sociais), de acordo com as informacgdes fornecidas pela Coordenacéo
de Gestdo de Pessoas;

Il — efetuar os pagamentos de diarias dos Conselheiros e/ou suplentes de Conselheiros;

Il — realizar a checagem das prestagdes de contas com os envios dos respectivos comprovantes;
IV — efetuar o ressarcimento financeiro aos Conselheiros e empregados publicos, de acordo com
as Portarias Normativas do CAU/SP e dentro do prazo estabelecido;

V — realizar o retorno bancario nos sistemas internos e demais procedimentos correlatos a
apuracdo de pagamentos do CAU/SP;

VI —coordenar a emissdo de comprovantes de pagamentos diariamente;

VIl — emitir os extratos das contas bancarias para acompanhamento das areas;



VIl — realizar o acompanhamento dos saldos das contas bancdrias nos bancos utilizados pelo

Conselho;

IX — certificar as informagdes acerca das diarias publicadas no Portal de Transparéncia;

X —assegurar a correta organizagao, arquivo e digitalizacdo de documentos e demais atividades

administrativas do setor como o recebimento e envio de documentos e relatorios;

Xl — assessorar Conselheiros e demais areas do Conselho, nas informacgdes e relatdrios do setor;

XIl — gerir os aspectos relacionados a gestdo de pessoas da area, no que se refere a:

a) prestar orientacOes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;

b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados
a gestdo de pessoas;

¢) coordenar a realizacdo de capacitacGes para a equipe em colaboragdo com a Coordenacao
de Gestdo de Pessoas;

d) avaliacdo de desempenho e estagio probatdrio;

e) gestdo administrativa junto as supervisdes, por meio de reunides periddicas e planilhas de
atividades;

XIll — atuar como darea requisitante nas aquisicGes e contrata¢des relacionadas as suas

atribuicdes;

XIV — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos drgaos de controle (interno

e externo);

XV — realizar a atualizacdo de atestados e documentag¢des para processo de pagamento e

monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XVI — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para 0os processos

de contratacdo da area;

XVII — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua

atuacgao;

XVIII - fornecer subsidios e informacgdes para a elaboragdo do relatério de gestéo;

XIX — elaborar o Plano de Ag¢do da Programacdo e/ou Reprogramacéo anual da area;

XX — exercer outras atribuicdes correlatas e complementares na sua area de atuacdo;

Art. 39. A Supervisdao de Pagamento — SPG tem as seguintes atribuic¢des:

| — efetuar os pagamentos de fornecedores dentro do prazo;

Il — realizar a conferéncia e envio de documentos que assegurem o pagamento dos
fornecedores;

Il — organizar e arquivar com as demais documentacdes, a notas de liquidacdo e notas de

empenho;



IV — efetuar o pagamento de honorarios advocaticios encaminhados pelo setor competente;

V — efetuar o pagamento das guias emitas e encaminhadas pela Assessoria Juridica;

VI — efetuar o pagamento dos ressarcimentos de arquitetos via SICCAU, encaminhados pelo
setor competente;

VIl - realizar o controle das tarifas bancarias de pagamentos/ressarcimentos nas solicitaces de
cota parte ao CAU/BR;

VIl — atuar como area requisitante nas aquisicdes e contratacdes relacionadas as suas
atribuicdes;

IX — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos 6rgdos de controle (interno
e externo);

X —elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos de
contratacdo da area;

Xl — realizar a atualizacdo de atestados e documentagbes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

Xl — realizar a publicagdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuagao;

Xl — fornecer subsidios e informacgdes para a elaboracdo do relatério de gestao;

XIV — elaborar o Plano de A¢do da Programacédo e/ou Reprogramacdo anual da area;

XV — exercer outras atribuicOes correlatas e complementares na sua area de atuagao;

Art. 40. A Coordenacao de Contabilidade — CC tem as seguintes atribuicdes:

| — realizar classificacdo contabil;

Il — efetuar os lancamentos contabeis;

Il — efetuar as provisdes de férias e 139salario;

IV — classificar e contabilizar a folha de pagamento, encargos e provisdes;

V — classificar e contabilizar as provisdes de processos trabalhista e civeis;

VI —realizar a compatibilizagcdo de saldos patrimoniais com os saldos contdbeis;

VIl — conciliar as contas que compdem o balancete mensal;

VIl — conciliar os balangos e demonstrativos contabeis para o fechamento mensal;
IX — consolidar e transmitir o fechamento mensal (Prestacio de Contas) ao CAU/BR;
X — emitir notas explicativas sobre os balancos e demonstrativos contabeis;

XI — realizar o encerramento contabil e financeiro do exercicio;

Xl —inscrever em restos a pagar, saldos de empenho ndo liquidados e de liquidados ndo pagos,
conforme modalidade;

XIII = conciliar SIALM x SISCONT;



XIV = conciliar SISPAT x SISCONT;

XV —realizar a conferéncia de depreciagdo e seus langamentos;

XVI —realizar as Escrituragdes Contabeis exigidas em lei;

XVII — realizar o langamento dos pagamentos no programa da DIRFWeb em conformidade com

as normativas e prazos;

XVIII — realizar a apuragao e emissao de DARFs de Impostos Retidos na fonte de fornecedores e

prestadores de servico (IRRF, PIS, Confins, CSLL, INSS, I1SS) em conformidade com as normativas

e prazos;

XIX — realizar a apuracdo da retencao tributaria e preenchimento das obrigacdes acessorias, em

conformidade com as leis, regulamentos e prazos;

XX — realizar o processo “Acatar” no SISCONT para todas as notas fiscais/servicos que foram

enviadas pelo médulo de compras e contrato para pagamento, assegurando a correta geracdo

CNAB, bem como as respectivas contabilizacdes via sistema, sendo manual somente em casos

excepcionais;

XX| — gerir os aspectos relacionados a gestao de pessoas da drea, no que se refere a:

a) prestar orientagdes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;

b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados
a gestdo de pessoas;

¢) coordenar a realizagdo de capacitacGes para a equipe em colaboragdo com a Coordenacgao
de Gestdo de Pessoas;

d) avaliacdo de desempenho e estagio probatdrio;

e) gestdo administrativa junto as supervisdes, por meio de reunides periddicas e planilhas de
atividades;

XXIl — atuar como darea requisitante nas aquisicdes e contrata¢des relacionadas as suas

atribuicoes;

XXIll — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos drgados de controle (interno

e externo);

XXIV — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos

de contratacdo da area;

XXV — realizar a atualizacdo de atestados e documentac¢des para processo de pagamento e

monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XXVI — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua

atuagao;

XXVII — fornecer subsidios e informacgGes para a elaboracdo do relatério de gestdo;

XXVIII — elaborar o Plano de A¢do da Programacdo e/ou Reprogramacdo anual da area;



XXIX — exercer outras atribuicGes correlatas e complementares na sua area de atuagao;

Art. 41. A Supervisdo Tributdria — ST tem as seguintes atribuicGes:

| —analisar a legislacdo fiscal para a correta apuragao e retencgao tributaria e preenchimento das
obrigacdes acessoérias, em conformidade com as leis, regulamentos e prazos;

Il — efetuar as retengdes tributdrias (tributos federais, estaduais e municipais) e a Escrituracdo
Fiscal Digital de Reteng¢des e Outras Informacgdes Fiscais — EFD-Reinf, bem como efetuar o
recolhimento dos tributos retidos sobre os pagamentos;

Il — apoiar a coordenacao na afericdo e monitoramento do progresso das metas e objetivos da
area, por meio de indicadores especificos;

IV — realizar apoio a coordenacdo na conferéncia dos balangos e demonstracées financeiras;

V — realizar apoio a coordenagdo no encerramento contabil e financeiro do exercicio;

VI — realizar apoio a coordenacdo nas auditorias internas e externas referente aos processos da
area, visando a transparéncia e regularidade das a¢Ges institucionais;

VIl —realizar a classificagdo contabil;

VIl — efetivar os lancamentos contdabeis;

IX—atuar como drea requisitante nas aquisi¢Ges e contratagdes relacionadas as suas atribuicdes;
X — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgados de controle (interno e
externo);

Xl — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos
de contratacdo da area;

XIl — realizar a atualizacdo de atestados e documentac¢bes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

Xlll — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuacgao;

XIV — fornecer subsidios e informac&es para a elaboracgdo do relatério de gestao;

XV — elaborar o Plano de A¢do da Programacao e/ou Reprogramacdo anual da area;

XVI — exercer outras atribui¢cdes correlatas e complementares na sua drea de atuagao;

Art. 42. A Coordenacdo de Orcamento e Planejamento — COP tem as seguintes atribuicdes:

| — elaborar a andlise da projecdao de arrecadagdo em consondncia com as normativas e
premissas do CAU/BR;

Il — elaborar a andlise de projecdo de despesas em conformidade com as Diretrizes de Plano de
Acdo e Orcamento do CAU/BR, bem como as Diretrizes do Planejamento Estratégico do CAU/SP;

Il — garantir o equilibrio da arrecadacdo e despesas na projecao;



IV —orientar as areas do Conselho e os 6rgdos colegiados, na elaborac¢do do Plano de A¢do, assim

como os prazos, em cumprimento as Diretrizes de Plano de Agdo e Orcamento do CAU/BR ao

Planejamento Estratégico do CAU/SP;

V — consolidar as informagdes advindas dos Planos de Agdo, com as atividades e projetos,

garantindo aderéncia as Diretrizes de Plano de A¢do e Orcamento do CAU/BR, bem como as

Diretrizes do Planejamento Estratégico do CAU/SP;

VI — sintetizar as informag¢Ges acerca das projecdes da arrecadagdo e despesa, através de

relatério de Programacdo e Reprogramacdo, e suas respectivas publicagdes no Portal de

Transparéncia;

VIl — monitorar a arrecadacdo, analisando sua adequacao ao projetado, para as devidas a¢des e

tratativas;

VIl — monitorar as despesas, analisando sua adequacao ao projetado, para as devidas agbes e

tratativas;

IX — monitorar a execu¢ao orcamentdria dos Planos de A¢do, analisando sua adequagdo ao

projetado, para as devidas ag¢des e tratativas;

X — elaborar o Relatério de Gestdo Integrado e Prestacdo de Contas, observando os critérios,

normas e prazos do Tribunal de Contas da Unido, bem como as Diretrizes e normativas do

CAU/BR,

X — realizar a divulgacdo Relatério de Gestdo Integrado e Prestagdo de Contas do CAU/SP no

Portal da Transparéncia;

XIl — realizar a publicacdo no Portal da Transparéncia de todas as informagdes demandadas das

normativas do TCU que trata sobre Prestacdo de Contas e Relatdrio de Gestao;

XIll — realizar a elaboracdo de pré empenho e empenho, de acordo com o previsto nos Planos

de Acdo da Programacdo e/ou Reprogramacao anual;

XIV — realizar o acompanhamento e conciliagio mensal dos saldos de pré empenhos e

empenhos;

XV — gerir os aspectos relacionados a gestdo de pessoas da area, no que se refere a:

a) prestar orientagdes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;

b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados
a gestdo de pessoas;

¢) coordenar a realizagdo de capacitacGes para a equipe em colaboragdo com a Coordenacgao
de Gestdo de Pessoas;

d) avaliagdo de desempenho e estagio probatdrio;

e) gestdo administrativa junto as supervisdes, por meio de reunides periddicas e planilhas de

atividades;



XVI — atuar como area requisitante nas aquisicdes e contrata¢Ges relacionadas as suas
atribuicdes;

XVII — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgdos de controle (interno
e externo);

XVIII — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos
de contratacdo da area;

XIX — realizar a atualizacdo de atestados e documentacdes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XX — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuacgao;

XXI — fornecer subsidios e informacdes para a elaboracdo do relatdrio de gestao;

XXII — exercer outras atribuigdes correlatas e complementares na sua area de atuacdo;

Art. 43. A Supervisdo de Planejamento — SPL tem as seguintes atribuic¢des:

| — identificar as varidveis com maior impacto na composicdo da analise do cendrio a ser
utilizado;

Il — separar as informacdes e as varidveis a serem utilizadas na analise dos cendrios;

Il = checar e validar o cenario efetuado para o Estado e das diretrizes apresentadas
nacionalmente pelo CAU/BR junto a equipe;

IV — efetuar andlise e apontar as lacunas existentes para as areas do Conselho;

V — receber os relatérios das areas do Conselho, e organizar as informacdes para analise;

V — analisar os critérios a serem considerados para a confec¢do do Relatério de Gestdo visando
o atendimento ao CAU/BR e TCU;

VI — verificar a conformidade de informacdes solicitadas para atender os novos projetos e
atividades;

VIl — aferir e monitorar o progresso das metas e objetivos da area, por meio de indicadores
especificos;

VIl — atuar como darea requisitante nas aquisicdes e contratacdes relacionadas as suas
atribuicdes;

IX — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos 6rgaos de controle (interno
e externo);

X —elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos de
contratagdo da area;

Xl — realizar a atualizacdo de atestados e documentagbes para processo de pagamento e

monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes asua atuagéo;



Xl — realizar a publicagdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuagao;

Xl — fornecer subsidios e informacgdes para a elaboragdo do relatério de gestao;

XIV — elaborar o Plano de A¢do da Programacédo e/ou Reprogramacdo anual da area;

XV — exercer outras atribuicOes correlatas e complementares na sua area de atuagao;

Secao VII

Das Unidades que compdem a Geréncia Administrativa— GADM

Art. 44. A Coordenacao de Servicos e Suportes — COSS tem as seguintes atribuicdes:

| — realizar a gestdo dos bens patrimoniais e de mobilidrio, exceto dispositivos da area de
tecnologia, nas seguintes atividades:

a) elaboragdo do processo de aquisicao,

b) langamento no acervo patrimonial,

c) pagamento,

d) controle,

e) distribuicdo,

f)  movimentacdo dos bens, como empréstimos e transferéncias, e

g) depreciacses;

Il — realizar a expedicdo de correspondéncias de acordo com:

a) controle de envio e recebimento de correspondéncias por tipo de postagem;

b) protocolo e distribuicdo das correspondéncias recebidas;

IV — coordenar os contratos de servigos terceirizados das atividades de:

a) limpeaza;

b) copa;

c) servigos gerais;

d) vigilancia;

e) controle de acesso;

f)  manutencdo predial;

IIl — coordenar a manutencdo das instalagdes fisicas da sede e dos escritérios do CAU/SP;
IV — elaborar o inventario anual em relagdo as informagGes e movimentagbes patrimoniais em
consonancia com a Comissdo de Bens Patrimoniais;

V — elaborar os processos de contratacao, fiscalizacao e pagamento dos servigos de:

a) correios;

b) sistema de Protecdo de Descargas Atmosféricas;



c) bombeiro Civil;

d) gerador de energia elétrica;

e) rastreador de veiculos;

f) outros servigos requisitados pela administragao;

VI — gerir os aspectos relacionados a gestdo de pessoas da area, no que se refere a:

a) prestar orientagdes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;

b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados
a gestdo de pessoas;

¢) coordenar a realizacdo de capacitacGes para a equipe em colaboragdo com a Coordenacao
de Gestdo de Pessoas;

d) avaliacdo de desempenho e estagio probatdrio;

e) gestdo administrativa junto as supervisdes, por meio de reunides periddicas e planilhas de
atividades;

VIl — atuar como drea requisitante nas aquisicdes e contrata¢des relacionadas as suas

atribuicdes;

VIl — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos drgaos de controle (interno

e externo);

IX — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos

de contratacdo da area;

X — realizar a atualizacdo de atestados e documentages para processo de pagamento e

monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

Xl — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua

atuacgao;

XIl — fornecer subsidios e informacdes para a elaboracdo do relatdrio de gestao;

Xlll — elaborar o Plano de A¢do da Programacdo e/ou Reprogramacéo anual da area;

XIV — exercer outras atribui¢Bes correlatas e complementares na sua drea de atuagéo;

Art. 45. A Supervisdo de Zeladoria e Manutengao Predial — SZMP tem as seguintes atribuicdes:

| — realizar a zeladoria da sede e dos escritérios descentralizados, por meio dos contratos de
servigos terceirizados com dedicacdo de mao de obra exclusiva, incluindo sua fiscalizagdo, que
envolvam:

a) copa;

b) limpeza;

c) servigos gerais;

d) vigilancia;



e) controle de acesso;

f)  manutencdo predial;

Il —elaborar processos de contratacdo, realizar a fiscalizagdo e o pagamento dos demais servigos
de mao de obra especializada que envolvem:

a) monitoramento por cameras,

b) alarme,

¢) manutencdo de sistema de combate a incéndio,

d) manutencdo de elevadores,

e) dedetizacdo,

f) limpeza da caixa d’agua,

g) andlise da agua,

h) manutencdo dos bebedouros,

i) manutencdo dos sistema de climatizagao,

j) poco artesiano,

k) manutengdo das bombas,

[) exaustores,

m) controle de pombos,

n) manutengdo da pressurizacdo das escadas,

o) fornecimento de agua;

p) energia elétrica;

IV —realizar a zeladoria da sede e dos escritérios descentralizados em:

a) imunidade do IPTU;

b) atualizacdo do cadastro da CCM;

¢) alvara de funcionamento;

IIl—atuar como area requisitante nas aquisi¢oes e contratacdes relacionadas as suas atribuicdes;
atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos 6rgdos de controle (interno e
externo);

IV — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos
de contratacdo da area;

V — realizar a atualizagdo de atestados e documentag¢des para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

VI — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuagao;

VIl — fornecer subsidios e informacGes para a elaboracdo do relatério de gestao;

VIII — elaborar o Plano de Ag¢do da Programacdo e/ou Reprogramacdo anual da area;



IX — exercer outras atribuicdes correlatas e complementares na sua area de atuacgao;

Art. 46. A Supervisdo de Suprimentos e Logistica — SSL tem as seguintes atribuic¢oes:

| — realizar a gestdo de materiais de consumo e abastecimento da sede e dos escritérios
descentralizados, por meio de:

a) elaboracgdo do processo de aquisicao;

b) langcamento no controle de estoque;

c) pagamento;

d) distribuicdo;

e) controle;

f) monitoramento de entrada, saidas e devolucdes;

g) inventdario semestral;

Il — realizar a gestdo da frota dos veiculos do CAU/SP, por meio da elaborag&o dos processos de
contratacao, fiscalizagcdo e pagamento dos contratos que envolvem:

a) manutencdo;

b) abastecimento;

c) lavagem;

d) estacionamento;

e) equipe de motoristas;

f) pedagio;

g) seguro;

h) autorizagGes;

i) isencgoes;

j) licenciamento dos veiculos;

Il — realizar o envio, controle e arquivo da revista Mdbile para os Escritorios Descentralizados,
em parceria com a Coordenac¢ao de Comunicacgao;

IV — atuar como 4drea requisitante nas aquisicbes e contratacGes relacionadas as suas
atribuicdes;

V —atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos 6rgdos de controle (interno e
externo);

VI — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos
de contratacdo da area;

VIl — realizar a atualizacdo de atestados e documentagGes para processo de pagamento e

monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes asua atuagéo;



VIl — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuagao;

IX — fornecer subsidios e informacgGes para a elaboracdo do relatério de gestao;

X — elaborar o Plano de A¢do da Programacio e/ou Reprogramacdo anual da area;

XI — exercer outras atribui¢Ges correlatas e complementares na sua area de atuacao;

Art. 47. A Coordenacao de Gestdo de Pessoas — COGEP tem as seguintes atribuicdes:

| — coordenar a politica de gestdo de pessoas do CAU/SP, nos aspectos relativos a:

a) planejamento e dimensionamento de pessoal;

b) concursos publicos, selecGes publicas, admissdes, nomeacdes e exoneragoes;

¢) mobilidade e movimentacgdo interna do quadro de empregados publicos, estagiarios e
jovens aprendizes;

d) remuneracdo e beneficios;

e) folha de pagamento;

f) eventos funcionais;

g) gestdo de carreiras e de cargos especificados no Sistema de Gestdo de Pessoas — SGP, ou
outro(s) que vier a lhe substituir;

h) avaliacdo de desempenho e estagio probatdrio;

i) capacitagGes;

j) estagio e aprendizagem;

k) promocao a salde;

Il — propor e gerir a atualizacao, parametrizacao e informacgdes dos sistemas de pessoal;

Il — produzir e divulgar orientagdes, relatérios e estudos relativos a area de gestdo de pessoas;

IV — promover a transparéncia, através do acesso a informacdo relativa a area de gestdo de

pessoas, por intermédio dos canais de comunicac¢do, obedecendo a legislacdes especificas que

disciplinam a matéria;

V — realizar o atendimento aos empregados publicos, estagidrios e jovens aprendizes nos

assuntos pertinentes a area de gestdo de pessoas, de forma virtual ou presencial;

VI —gerir a criacdo, transformacdo, transferéncia e extin¢ao de cargos;

VIl — fomentar programas de beneficios para os empregados publicos, estagiarios e jovens

aprendizes;

VIl — gerenciar, fomentar e promover estudos e analises para aprimoramento das politicas de:

a) gestdo de carreiras;

b) avaliacdo de desempenho;

c) estagio probatorio;



d) concursos publicos e sele¢Ges publicas;

e) estagio;

f) aprendizagem;

g) promocado a saude;

IX — realizar a gestdo documental da vida funcional dos empregados publicos, estagiarios e

jovens aprendizes;

X — propor diretrizes, planejar, coordenar e executar os concursos publicos e sele¢Ges publicas

do CAU/SP;

Xl — elaborar e publicar Portarias Presidenciais nos assuntos correlatos a area de gestdo de

pessoas;

Xll — propor, implantar e acompanhar os contratos de prestacdo de servicos e outros

relacionados a: gestdo de beneficios, pagamentos, promog¢ao a salde e outros correlatos a area

de gestdo de pessoas;

Xl — fiscalizar os contratos de prestacdo de servicos e outros relacionados a: gestdo de

beneficios, pagamentos, promocdo a saude e outros correlatos a area de gestado de pessoas;

XIV — gerir e acompanhar as etapas referentes aos Processos Administrativos (PAD) e

Sindicancias (PSI);

XV — propor, analisar e acompanhar as estruturas organizacionais do CAU/SP, no tocante a

criacdo, alteracdo e extingao de areas;

XVI — propor alternativas organizacionais de acordo com os sistemas de trabalho, as estratégias,

objetivos, complexidade e especificidade das areas do CAU/SP, de forma a eliminar

sobreposicao, conflito e fragmentacdo de atribuicdes;

XVIl — realizar a gestdao dos contratos de servicos terceirizados, no tocante a mao de obra

especializada;

XVIII — gerir os aspectos relacionados a gestdo de pessoas da area, no que se refere a:

a) prestar orientacOes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;

b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados
a gestdo de pessoas;

¢) coordenar a realizagdo de capacitac¢des;

d) avaliagdo de desempenho e estagio probatdrio;

e) gestdo administrativa junto as supervisdes, por meio de reunides periddicas e planilhas de
atividades;

XIX — atuar como darea requisitante nas aquisicGes e contratacdes relacionadas as suas

atribuicdes;



XX — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos drgaos de controle (interno
e externo);

XXI — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos
de contratacdo da area;

XXIl — realizar a atualizacdo de atestados e documentag¢des para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XXIIl — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuacgao;

XXIV — fornecer subsidios e informacgdes para a elaboragdo do relatério de gestéo;

XXV — elaborar o Plano de Ag¢do da Programacdo e/ou Reprogramacdo anual da érea;

XXVI — exercer outras atribuices correlatas e complementares na sua area de atuagéo;

Art. 48. A Supervisao de Desenvolvimento Humano e Organizacional — SDHO tem as seguintes
atribuigdes:

| — gerir os sistemas de informacdo relacionados a gestao de pessoas;

Il — gerir os eventos funcionais do quadro de empregados publicos, estagidrios e jovens
aprendizes;

Il — realizar integracdo de novos empregados publicos, estagidrios e jovens aprendizes,
apresentando normas, atividades, sistemas e procedimentos internos;

IV — propor e promover agdes de prevengao de doengas e de promogdo a salde voltada para
aos empregados publicos, estagiarios e jovens aprendizes e seu ambiente de trabalho;

V — dar suporte, nos assuntos relativos a area de gestdo de pessoas, a Brigada de Incéndio e a
CIPA;

VI — promover agdes, criar e monitorar indicadores referentes as praticas de gestdo de pessoas,
bem como as questdes relativas a cultura, clima e as mudancas organizacionais;

VIl — propor, gerir e acompanhar as etapas relativas ao estagio probatodrio;

VIl — propor, gerir e acompanhar as etapas relativas a avaliagdo de desempenho;

IX — gerir, sistematizar e acompanhar os procedimentos e critérios das capacita¢des solicitadas
pelas areas do CAU/SP, nos assuntos relativos a area de gestdo de pessoas;

X—propor, gerir, sistematizar e acompanhar capacitagées que sejam de interesse comum a mais
de uma area do CAU/SP, nos assuntos relativos a area de gestdo de pessoas;

X| — propor, sistematizar e acompanhar o calendario interno anual do CAU/SP, nos assuntos
relativos a drea de gestdo de pessoas;

XIl — propor, elaborar e divulgar materiais de marketing interno, informativos e orientativos dos

assuntos relativos a area de gestdo de pessoas;



XIll — atuar como darea requisitante nas aquisicGes e contrata¢des relacionadas as suas
atribuicdes;

XIV — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos drgaos de controle (interno
e externo);

XV — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos
de contratacdo da area;

XVI — realizar a atualizacdo de atestados e documentacdes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XVII — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuacgao;

XVIII - fornecer subsidios e informacgOes para a elaboragdo do relatério de gestao;

XIX — elaborar o Plano de Acdo da Programacédo e/ou Reprogramacao anual da area;

XX — exercer outras atribui¢bes correlatas e complementares na sua area de atuagdo.

Art. 49. A Supervisdo de RelagGes Trabalhistas e Remuneracdo — SRTR tem as seguintes
atribuigdes:

| — parametrizar, sistematizar e gerir a folha de pagamento do quadro de empregados publicos,
estagiarios e jovens aprendizes;

Il — elaborar relatérios e bases de dados para cumprimento de obrigacGes trabalhistas,
tributarias, orcamentarias e financeiras;

IIl — gerenciar e executar processos de:

a) ingresso de cargos de provimento efetivo e em comisséo;

b) ingresso de estagiario e jovem aprendiz;

¢) desligamento de cargos de provimento efetivo e em comissdo;

d) desligamento de estagidrio e jovem aprendiz;

e) afastamentos;

f) licencas legais;

g) eventos de frequéncia;

h) atualizagdo cadastral dos empregados publicos, estagiarios e jovens aprendizes;

i) procedimentos de férias;

j)  concessdo de beneficios;

k) cessoes internas e externas;

IV — acompanhar a dindmica salarial de mercado, identificando e analisando indicadores
internos, e promovendo ag¢des que contribuam para o nivel de atratividade dos cargos do

CAU/SP;



V —analisar, planejar e formular diretrizes acerca da politica de remuneracdo e de beneficios;
VI —estruturar e acompanhar dados, gerar informacgdes, criar indicadores e desenvolver estudos
sobre politicas de remuneragao e beneficios;

VIl — desenvolver estudos relativos aos impactos orgamentarios e financeiros oriundos das
politicas de pessoal, referentes a:

a) remuneragao;

b) beneficios;

c) criagdo, reestruturacao e revalorizacdo dos cargos;

VIl — articular, planejar, implementar, gerenciar e acompanhar os processos de negocia¢ao
entre o CAU/SP e a entidade representativa dos empregados publicos;

IX — coordenar a elaboracdo, o desenvolvimento, a manutencdo, o aprimoramento e a
sistematizacdo de estudos e informacgGes gerenciais e estatisticas, bem como de indicadores
permanentes e circunstanciais sobre as relacdes de trabalho e a negociacao coletiva;

X —atuar como area requisitante nas aquisi¢des e contrata¢des relacionadas as suas atribuicdes;
Xl — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos 6rgaos de controle (interno
e externo);

XIl — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos
de contratacdo da area;

Xl — realizar a atualizacdo de atestados e documentagdes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XIV — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuacgao;

XV — fornecer subsidios e informac&es para a elaboracdo do relatério de gestao;

XVI — elaborar o Plano de Ag¢do da Programacdo e/ou Reprogramacdo anual da area;

XVII — exercer outras atribuicbes correlatas e complementares na sua area de atuagéo;

Art. 50. A Coordenacado de Licitagdes e Contratos — COLC tem as seguintes atribuicdes:

| — coordenar, operar e publicizar os processos licitatérios do Conselho;

Il — realizar a publicacdo de compras e processos nos seguintes meios:

a) Diario Oficial da Unido;

b) Portal de Transparéncia;

¢) Jornal de grande circulagao;

d) Portal Nacional de ContratagGes Publicas;

IIl — elaborar minutas de editais, contratos e atas de registro de precos, com o auxilio do setor

requisitante;



IV — elaborar relatérios gerenciais das atividades desenvolvidas;

V — coordenar e acompanhar a execugao dos processos licitatorios;

VI —formalizar e acompanhar os processos de penalizagdo as contratadas;

VIl — operar e realizar os registros de informacgdes nos sistemas governamentais, bem como em

sistemas internos do CAU/SP;

VIl — receber os documentos de habilitacdo e as propostas de precos durante as sessoes de

modalidades de concorréncia, pregdo e dispensa eletronica;

IX — elaborar, em conjunto com a Geréncia Administrativa, um cronograma das compras e

licitacGes a serem realizadas no exercicio, por meio do Plano de Contrata¢do Anual;

X — acompanhar a evolucdo legislativa e jurisprudéncias do TCU nos assuntos relacionados a

compras e licitacdes, a fim de adequar os editais, atas de registro de precos e demais

procedimentos a realidade da legislacdo do CAU/SP;

Xl — gerir os aspectos relacionados a gestdo de pessoas da drea, no que se refere a:

a) prestar orientagdes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;

b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados
a gestdo de pessoas;

¢) coordenar a realizagdo de capacitacGes para a equipe em colaboragdo com a Coordenacgao
de Gestdo de Pessoas;

d) avaliagdo de desempenho e estagio probatdrio;

e) gestdo administrativa junto as supervisdes, por meio de reunides periddicas e planilhas de
atividades;

XIl — atuar como area requisitante nas aquisicGes e contratacGes relacionadas as suas

atribuicdes;

Xlll — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgdos de controle (interno

e externo);

XIV — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para 0os processos

de contratacdo da area;

XV — realizar a atualizacdo de atestados e documentagdes para processo de pagamento e

monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XVI — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua

atuagao;

XVII — fornecer subsidios e informacgGes para a elaboragdo do relatério de gestao;

XVIII — elaborar o Plano de Ag¢do da Programacdo e/ou Reprogramacdo anual da area;

XIX — exercer outras atribuicdes correlatas e complementares na sua area de atuagdo;



Art. 51. A Supervisdao de Compras e Contratos — SCC tem as seguintes atribuic¢des:

| — realizar as compras de materiais e contratacdo de servigos, observando a legislagao vigente;
Il — elaborar e supervisionar a formalizagdo e gestdo de contratos administrativos e seus
respectivos termos aditivos e apostilamentos;

Il — supervisionar a gestdo e fiscalizagdo de contratos, orientando os respectivos fiscais;

IV — revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados as compras e
licitacOes;

V — atuar como drea requisitante nas aquisicoes e contratacdes relacionadas as suas atribuicdes;
VI — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos 6rgdos de controle (interno
e externo);

VIl — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para 0s processos
de contratacdo da area;

VIl — realizar a atualizacdo de atestados e documentacdes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

IX — realizar a publicagdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuagao;

X —fornecer subsidios e informagdes para a elaboragao do relatério de gestao;

XI —elaborar o Plano de Ac¢do da Programacdo e/ou Reprogramacao anual da area;

XIl — exercer outras atribuicGes correlatas e complementares na sua drea de atuacgao;

Secao VI

Das Unidades que compdem a Geréncia Territorial — GET

Art. 52. A Coordenacgdo Técnica de Fiscalizagdo — COTEFI tem as seguintes atribuicdes:

| — fiscalizar o exercicio profissional da Arquitetura e Urbanismo, abrangendo as atividades, as
atribuicbes e os campos de atuacdo dos arquitetos e urbanistas, por meio de a¢bes de
fiscalizagdo de natureza educativa, preventiva, corretiva e punitiva, de acordo com a legislacdo
vigente;

Il —dar cumprimento e efetividade as acGes de fiscalizagdo determinadas nos respectivos planos
de agdo, seguindo os objetivos estratégicos do CAU/SP e CAU/BR, seja de forma reativa (em
atendimento as denuncias formalizadas pela sociedade e diligéncias solicitadas por outras
instancias do CAU/SP ou outros érgdos) ou proativa (planejamento do setor ou iniciativa do

préprio agente de fiscalizagdo);



Il = dar encaminhamento de indicios de irregularidades relativas as normas aplicaveis ao

exercicio profissional da Arquitetura e Urbanismo aos drgdos competentes, quando de

conhecimento;

IV — dar encaminhamento de indicios de irregularidades relativas aos normativos do CAU/SP, as

areas e/ou 6rgdo deliberativos competentes, quando de conhecimento;

V — gerenciar as denuncias recebidas através do SICCAU;

VI — apoiar tecnicamente as variadas instancias do CAU/SP no que diz respeito as atividades de

fiscalizacdo do exercicio profissional e legislagdo correspondente;

VIl — contribuir com a elaboracdo e execucdo do plano anual de fiscaliza¢do, estabelecido pelo

CAU/SP;

VIl — cumprir as diretrizes relacionadas ao Plano de A¢do Orcamentario do setor;

IX —monitorar as atividades desempenhadas pelo setor, apresentando relatorios periddicos dos

resultados e indicadores vigentes;

X — estabelecer o Manual de Procedimentos do setor, mantendo-o atualizado e implementando

melhorias nos procedimentos internos;

Xl — promover a comunicagao e a transparéncia dos dados do setor e atividades realizadas, seja

em comunicag¢des com o publico interno e externo;

XIl — sugerir a implementagdao de melhorias nas ferramentas e recursos tecnolégicos utilizados

pelo setor sob gestdo de outras instancias;

XIll — gerir os aspectos relacionados a gestdo de pessoas da area, no que se refere a:

a) prestar orientacOes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;

b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados
a gestdo de pessoas;

¢) coordenar a realizacdo de capacitacGes para a equipe em colaboragdo com a Coordenacao
de Gestdo de Pessoas;

d) avaliacdo de desempenho e estagio probatdrio;

e) gestdo administrativa junto as supervisdes, por meio de reunides periddicas e planilhas de
atividades;

XIV — atuar como area requisitante nas aquisicdes e contrata¢Ges relacionadas as suas

atribuicdes;

XV — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos drgaos de controle (interno

e externo);

XVI — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos

de contratacdo da area;



XVII — realizar a atualizacdo de atestados e documentac¢des para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XVIII — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuagao;

XIX — fornecer subsidios e informacgdes para a elaboragao do relatdrio de gestao;

XX — elaborar o Plano de Ac¢do da Programacgdo e/ou Reprogramacéo anual da area;

XXI — exercer outras atribuicdes correlatas e complementares na sua area de atuagdo;

Art. 53. A Supervisdo Técnica — SUTEC tem as seguintes atribui¢des:

| — receber, cadastrar quando necessario, organizar e distribuir as demandas aos agentes de

fiscalizacao, referentes a:

a) denuncias cadastradas no SICCAU ou recebidas por outros meios considerados legais, sejam
elas an6nimas ou ndo;

b) diligéncias solicitadas por outras instancias do CAU/SP ou outros 6rgaos;

c) acles proativas definidas no plano anual de fiscaliza¢ao;

Il — encaminhar as instancias e 6rgaos competentes as demandas que estdo fora do escopo de

atuacdo da Coordenacdo Técnica de Fiscalizagdo;

IIl — realizar as providéncias iniciais frente aos indicios de inadequacgdo ética de conduta de

profissional Arquiteto e Urbanista levados ao conhecimento do CAU/SP, de acordo com a

legislagdo vigente e posterior encaminhamento a respectiva Comissdo de Etica e Disciplina;

IV — apoiar a elaboracdo e execucdo do plano anual de fiscalizacdo, estabelecido pelo CAU/SP,

no que diz respeito a:

a) levantamento de dados e informacdes para diagndstico;

b) realizacdo de triagem e levantamento de informacdes relativas ao cadastro de demandas
proativas;

V — realizar o levantamento de informacgbes e documentos que contribuam com as acdes

fiscalizatorias;

VI — assegurar a comunica¢cdo dos atos inerentes ao processo fiscalizatério (gestdo de

correspondéncias, publicagdes em diario oficial, oficios, entre outros);

VIl — orientar os profissionais e a sociedade quanto a duvidas relacionadas a fiscalizagcdo do

exercicio profissional e sua legislacdo correspondente;

VIl — fornecer suporte técnico e contribuir com as a¢des de fiscalizacdo de natureza educativa

e preventiva, de acordo com a legislagdo vigente;

IX — organizar e encaminhar ao CAU/BR as demandas e necessidade de correcdes e melhorias

nos sistemas oficiais do CAU/SP;



X — colaborar com o monitoramento do cumprimento do Plano de A¢dao Orcamentdrio do

Coordenacado Técnica de Fiscalizagao;

Xl — propor e subsidiar a contrata¢do de servigos que possam contribuir com a execuc¢do das

atividades Coordenagao Técnica de Fiscalizagao;

XIl — contribuir e subsidiar a Coordenagao Técnica de Fiscalizagao em relagao a:

a) monitoramento das atividades desempenhadas pelo setor, apresentando relatdrios
periddicos dos resultados e indicadores vigentes;

b) transparéncia dos dados do setor e atividades executadas para realizagdo de comunicagées
direcionadas ao publico interno e externo ao CAU/SP;

¢) implementacdo de melhorias nas ferramentas e recursos tecnoldgicos utilizados pelo setor
sob gestdo de outras instancias;

d) implementagdo de melhorias internas e atualizagdo do Manual de Procedimentos do setor;

e) apoio técnico as variadas instdncias do CAU/SP no que diz respeito as atividades de
fiscalizagdo do exercicio profissional e legislagdo correspondente;

f) promocdo de ajustes nos fluxos de procedimento entre os setores do CAU/SP;

XIll — atuar como darea requisitante nas aquisicGes e contrata¢des relacionadas as suas

atribuicdes;

XIV — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos drgaos de controle (interno

e externo);

XV — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos

de contratacdo da area;

XVI — realizar a atualizacdo de atestados e documentacdes para processo de pagamento e

monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XVII — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua

atuacgao;

XVIII - fornecer subsidios e informacgdes para a elaboragdo do relatério de gestéo;

XIX — elaborar o Plano de Ag¢do da Programacdo e/ou Reprogramacéo anual da area;

XX — exercer outras atribuicdes correlatas e complementares na sua area de atuacdo;

Art. 54. A Supervisdao de Campo — SUCAMP tem as seguintes atribuicGes:

| — operacionalizar as a¢Ges de fiscalizagdo do exercicio profissional da Arquitetura e Urbanismo
no territério paulista, em conformidade com a legislagdo vigente, tais como:

a) fiscalizagdo de obras;

b) eventos;

c) editais de licitacdo;



d) editais de concurso publico

e) redes sociais;

f) pessoas fisicas e juridicas que se apresentam, ofertam ou prestam servigos abrangendo as
atividades, as atribuicdes e os campos de atuac¢do dos arquitetos e urbanistas;

Il—instaurar as ac¢Oes de fiscalizagao corretivas e punitivas, compreendendo os diversos tramites

e movimentos subsequentes a cargo do setor, conforme legislacdo vigente, no que diz respeito

a:

a) elaboragdo dos termos de constatacdo;

b) registro dos relatdrios digitais de fiscaliza¢ao;

¢) instrucdo da acdo de fiscalizagdo do exercicio profissional;

d) verificacdo da regularizacdo de indicios de infracdo ao exercicio profissional;

e) encerramento das agOes de fiscalizacdo seja por inexisténcia de indicio de infragdo ou
regularizacao da situacao;

f) lavratura de auto de infracdo e multa correspondente;

g) envio dos processos administrativos de fiscalizagdo do exercicio profissional a Supervisdo de
Processos de Fiscalizagdo para continuidade dos mesmos no que diz respeito ao julgamento
no ambito dos érgdos colegiados;

Il — garantir o atendimento das demandas reativas e proativas distribuidas ao setor;

IV — atuar em conjunto com a gestdo do CAU/SP frente aos Acordos de Cooperagio Técnica com

instituicBes publicas e/ou privadas, afim de promover melhorias nas a¢des de fiscalizacdo do

exercicio profissional;

V — apoiar a elaboracgéo e execucio do plano anual de fiscaliza¢do, estabelecido pelo CAU/SP;

VI — orientar os profissionais e a sociedade quanto as duvidas relacionadas a fiscalizacdo do

exercicio profissional e sua legislacdo correspondente, em especial aos processos

administrativos de fiscalizacdo que estejam em tramitacao no setor;

VIl — fornecer suporte técnico e contribuir com as a¢des de fiscalizacdo de natureza educativa e

preventiva, de acordo com a legislagdo vigente;

VIII — contribuir e subsidiar a Coordenac¢do Técnica de Fiscalizacdo em relagado a:

a) monitoramento das atividades desempenhadas pelo setor, apresentando relatdrios
periddicos dos resultados e indicadores vigentes;

b) transparéncia dos dados do setor e atividades executadas para realizacdo de comunicagées
direcionadas ao publico interno e externo ao CAU/SP;

¢) implementacdo de melhorias nas ferramentas e recursos tecnoldgicos utilizados pelo setor
sob gestdo de outras instancias;

d) implementagdo de melhorias internas e atualizacdo do Manual de Procedimentos do setor;



e) apoio técnico as variadas instancias do CAU/SP no que diz respeito as atividades de
fiscalizagdo do exercicio profissional e legislagdo correspondente;

f) promocdo de ajustes nos fluxos de procedimento entre os setores do CAU/SP;

IX—atuar como drea requisitante nas aquisi¢Ges e contratagdes relacionadas as suas atribuicdes;

atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos drgaos de controle (interno e

externo);

X —elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos de

contratacdo da area;

Xl — realizar a atualizacdo de atestados e documentagbes para processo de pagamento e

monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

Xl — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua

atuacgao;

Xl — fornecer subsidios e informacdes para a elaboragdo do relatério de gestao;

XIV — elaborar o Plano de A¢do da Programacédo e/ou Reprogramacdo anual da area;

XV — exercer outras atribuicOes correlatas e complementares na sua area de atuagao;

Art. 55. A Supervisdo de Processos de Fiscalizagdo — SUPRF tem as seguintes atribuicGes:

| — organizar e dar suportar as atividades necessarias para prestar informagdes e orientagdes
para conselheiros, profissionais e publico em geral a respeito dos tramites, instrucdo e
julgamento de processos de fiscalizagdo, conforme resolugdes;

Il — assessorar as atividades e reunides realizadas pela Comissdo de Exercicio Profissional — CEP
do CAU/SP;

Il — encaminhar processos para analise dos Conselheiros;

IV — fazer a interlocucdo com as equipes técnicas dos Sistemas Informatizados do CAU para o
desenvolvimento e manutencao das funcionalidades provenientes dos normativos elaborados
pelos 6rgaos colegiados;

V —elaborar minutas de memorandos, oficios, delibera¢des plenarias e demais documentos dos
6rgaos colegiados, nos assuntos relacionados a sua drea de atuagao;

VI — aprimorar, monitorar e propor melhorias aos procedimentos e documentos dos processos
de fiscalizagdo;

VIl — assegurar a continuidade dos processos administrativos de fiscalizacdo do exercicio
profissional, no ambito dos érgdos colegiados, no que diz respeito a:

a) apreciacdo de defesas e recursos;

b) julgamentos e decisdes;

¢) comunicag¢do dos atos processuais;



d) execucdo da decisdo;

e) arquivamento;

f) transito em julgado;

g) encaminhamento débitos para cobranca administrativa;

VIl — prestar esclarecimentos e orienta¢des aos interessados dos processos administrativos de

fiscalizagdo do exercicio profissional, no que se refere as providéncias a serem adotadas

conforme decisao proferida;

IX — contribuir e subsidiar a Coordenacdo Técnica de Fiscalizagdo em relacdo a:

a) monitoramento das atividades desempenhadas pelo setor, apresentando relatdrios
periddicos dos resultados e indicadores vigentes;

b) transparéncia dos dados do setor e atividades executadas para realizagdo de comunicagées
direcionadas ao publico interno e externo ao CAU/SP;

¢) implementacdo de melhorias nas ferramentas e recursos tecnoldgicos utilizados pelo setor
sob gestdo de outras instancias;

d) implementagdo de melhorias internas e atualizacdo do Manual de Procedimentos do setor;

e) apoio técnico as variadas instancias do CAU/SP no que diz respeito as atividades de
fiscalizagdo do exercicio profissional e legislagcdo correspondente;

f) promocdo de ajustes nos fluxos de procedimento entre os setores do CAU/SP;

X —atuar como area requisitante nas aquisi¢des e contratagdes relacionadas as suas atribuicdes;

Xl — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgaos de controle (interno

e externo);

Xll — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos

de contratacdo da area;

XIll — realizar a atualizacdo de atestados e documentag¢des para processo de pagamento e

monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XIV — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua

atuagao;

XV — fornecer subsidios e informacgGes para a elaborac¢do do relatério de gestao;

XVI — elaborar o Plano de A¢do da Programacédo e/ou Reprogramacdo anual da area;

XVII — exercer outras atribuicdes correlatas e complementares na sua area de atuagao;

Art. 56. A Coordenac3o Técnica de Etica e Disciplina— COTED tem as seguintes atribuigdes:
| — coordenar as atividades necessarias para prestar informacdes e orientacdes para os
profissionais a respeito dos tramites, instrucdo e julgamento de processos éticos, conforme

normativos e resolucdes;



Il — prestar assessoramento as atividades e reunides da Comissdo de Etica e Disciplina do

CAU/SP;

Il — coordenar a elaboracdo de oficios declaratérios de sangbes éticas e editais de censura

publica;

IV — encaminhar denuncias recebidas a presidéncia para ciéncia, conforme determinado em

resolugdes;

V — coordenar e encaminhar os processos de ética para analise dos Orgdos Colegiados;

VI —recepcionar os convocados para participacdo de audiéncias relacionadas a processos éticos;

VIl — elaborar oficios notificando denunciante e denunciados a respeito dos processos em

tramite na comissdo, para: ciéncia das decisdes proferidas, apresentacdo de documentos,

defesa, recursos e razdes finais;

VIII — gerir os aspectos relacionados a gestdo de pessoas da area, no que se refere a:

a) prestar orientacOes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;

b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados
a gestdo de pessoas;

¢) coordenar a realizagdo de capacitacGes para a equipe em colaboragdo com a Coordenacgao
de Gestdo de Pessoas;

d) avaliagdo de desempenho e estagio probatdrio;

e) gestdo administrativa junto as supervisdes, por meio de reunides periddicas e planilhas de
atividades;

IX—atuar como darea requisitante nas aquisi¢es e contratacdes relacionadas as suas atribuicdes;

X — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgados de controle (interno e

externo);

Xl — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos

de contratacdo da area;

XIl — realizar a atualizacdo de atestados e documentagbes para processo de pagamento e

monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

Xl — realizar a publicagdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua

atuagao;

XIV — fornecer subsidios e informacgdes para a elaboracdo do relatério de gestao;

XV — elaborar o Plano de A¢do da Programacdo e/ou Reprogramacdo anual da area;

XVI — exercer outras atribui¢cdes correlatas e complementares na sua drea de atuagao;

Art. 57. A Supervisdo de Processos de Etica e Disciplina — SUPED tem as seguintes atribuic&es:



| — organizar e supervisionar as atividades necessarias para prestar informacgdes e orientacdes
para conselheiros, profissionais e publico em geral a respeito dos tramites, instrucdo e
julgamento de processos éticos, conforme resolucdes;

Il — assessorar as atividades e reunides realizadas pela Comiss3o de Etica e Disciplina do CAU/SP;
Il — encaminhar as denuncias recebidas na Comissdo a Presidéncia para ciéncia, conforme
determinado em resolugao;

IV — encaminhar processos para andlise dos Orgdos Colegiados;

V — aprimorar, monitorar e propor melhorias aos procedimentos e documentos dos processos
de ética e disciplina;

VI — atuar como drea requisitante nas aquisicbes e contratagGes relacionadas as suas
atribuicdes;

VIl — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgdos de controle (interno
e externo);

VIl — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos
de contratacdo da area;

IX — realizar a atualizacdo de atestados e documenta¢Ges para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

X — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuagao;

Xl —fornecer subsidios e informag0es para a elaboragao do relatdrio de gestdo;

XIl — elaborar o Plano de Acdo da Programacdo e/ou Reprogramacao anual da area;

XlIl — exercer outras atribui¢des correlatas e complementares na sua area de atuacdo;

Art. 58. A Coordenacgdo Técnica de Atendimento — COTEA tem as seguintes atribuicdes:

| — coordenar o atendimento (presencial e virtual), prestar informacGes e orientacdes aos
profissionais de arquitetura e urbanismo e a sociedade;

Il — assessorar a Geréncia Territorial e as Comissdes em relagdo aos processos do SICCAU;

IIl — coordenar a capacitacdo de arquitetos e urbanistas para a utilizagdo do SICCAU, orientando
conforme legislagdo e procedimentos do CAU/BR;

IV — coordenar as agdes de atendimento aos profissionais de arquitetura e urbanismo sobre
duvidas e procedimentos quanto a:

a) registro;

b) emissdo de RRT;

¢) pagamento de anuidade;

d) resolugdes;



e) sistemas do CAU/SP;

V — coordenar o registro dos profissionais de arquitetura e urbanismo, mantendo os dados

atualizados;

VI — coordenar o atendimento a sociedade sobre denlncias contra profissionais e empresas de

arquitetura e urbanismo;

VIl — identificar e buscar solu¢des quanto a necessidades e dificuldades dos profissionais de

arquitetura e urbanismo;

VIl — coordenar os procedimentos de coleta biométrica dos profissionais de arquitetura e

urbanismo para a emissao da carteira profissional, tais como:

a) verificacdo de informacdes;

b) digitalizacdo de documentos;

¢) imputacdo de dados no sistema;

d) coleta fotografica;

e) assinatura;

IX — gerir os aspectos relacionados a gestdo de pessoas da area, no que se refere a:

a) prestar orientagdes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;

b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados
a gestdo de pessoas;

¢) coordenar a realizagdo de capacitacGes para a equipe em colaboragdo com a Coordenacgao
de Gestdo de Pessoas;

d) avaliacdo de desempenho e estagio probatdrio;

e) gestdo administrativa junto as supervisdes, por meio de reunides periddicas e planilhas de
atividades;

X —atuar como area requisitante nas aquisi¢Oes e contratagdes relacionadas as suas atribuicoes;

Xl — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos 6rgdos de controle (interno

e externo);

Xll — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos

de contratacdo da area;

Xl — realizar a atualizacdo de atestados e documentagdes para processo de pagamento e

monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XIV — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua

atuagao;

XV — fornecer subsidios e informacgGes para a elaborac¢do do relatério de gestao;

XVI — elaborar o Plano de Ag¢do da Programacdo e/ou Reprogramacdo anual da area;

XVII — exercer outras atribuicbes correlatas e complementares na sua area de atuagéo;



Art. 59. A Supervisdo de Qualidade — SUQ tem as seguintes atribuicdes:

| —avaliar os indicadores, qualitativos e quantitativos, dos processos de atendimento publico;

Il — elaborar, atualizar e monitorar os documentos e processos de qualidade, orientando
usudrios em como realizar os procedimentos e preenchimentos de documentacdes;

Il — supervisionar e realizar o controle de ndo conformidades, analisando ocorréncias e
sugerindo melhorias;

IV — controlar os indicadores de qualidade através de coleta, estruturacdo e analise;

V — promover o desenvolvimento e correcao de procedimentos e sistemas;

VI — analisar e propor melhorias no atendimento aos profissionais de arquitetura e urbanismo;
VIl — realizar treinamento para a correta utilizacdo da documentacao de Gestao de Qualidade;
VIl — desenvolver e realizar a capacitacdo de arquitetos para a utilizacao do SICCAU, orientando
conforme legislacdo e procedimentos do CAU/BR;

IX — realizar orientacdo quanto aos procedimentos de atendimento aos profissionais de
arquitetura e urbanismo;

X —atuar como area requisitante nas aquisi¢des e contratagdes relacionadas as suas atribuicdes;
Xl — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos 6rgaos de controle (interno
e externo);

XIl — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos
de contratacdo da area;

XIll — realizar a atualizacdo de atestados e documentagdes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XIV — realizar a publicagdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuacgao;

XV — fornecer subsidios e informac&es para a elaboracdo do relatério de gestéo;

XVI — elaborar o Plano de Ag¢do da Programacdo e/ou Reprogramacdo anual da area;

XVII — exercer outras atribui¢cdes correlatas e complementares na sua area de atuagao;

Art. 60. A Supervisdo de Atendimento Capital — SAC tem as seguintes atribuig¢des:

| — supervisionar e orientar o atendimento dos escritérios descentralizados quanto a prestagao
de informac0es e orientagdes para os profissionais de arquitetura e urbanismo;

Il — realizar atendimento (presencial e virtual) aos profissionais de arquitetura e urbanismo e a
sociedade;

Ill — realizar a capacitacdo de arquitetos e urbanistas para a utilizacdo do SICCAU, orientando

conforme legislacdo e procedimentos do CAU/BR;



IV — realizar a¢des de atendimento e dar suporte aos escritdrios descentralizados, quanto as
duvidas e procedimentos dos profissionais de arquitetura e urbanismo sobre:

f) registro;

g) emissdo de RRT;

h) pagamento de anuidade;

i) resolugdes;

j) sistemas do CAU/SP;

V —realizar a atualizacdo e manutencao do registro dos profissionais de arquitetura e urbanismo
no banco de dados;

VI — atender a sociedade sobre denuncias contra profissionais e empresas de arquitetura e
urbanismo;

VIl — atuar como drea requisitante nas aquisicbes e contratagdes relacionadas as suas
atribuicdes;

VIl — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos drgaos de controle (interno
e externo);

IX — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos
de contratacdo da area;

X — realizar a atualizacdo de atestados e documentagbes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

Xl — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuacgao;

Xll — fornecer subsidios e informacdes para a elaboracdo do relatdrio de gestao;

Xlll — elaborar o Plano de A¢do da Programacdo e/ou Reprogramacéo anual da area;

XIV — exercer outras atribui¢es correlatas e complementares na sua area de atuagéo;

Art. 61. A Coordenacédo de Escritorio Descentralizado — COED em cada uma das cidades descritas
no artigo 10, inciso IV, tem as seguintes atribuicdes:

| — desenvolver as atividades e acdes de fiscalizagdo do exercicio profissional a cargo do CAU/SP,
dentro dos limites das respectivas areas de abrangéncia;

Il — desenvolver as atividades de representacdo institucional, dentro dos limites das respectivas
areas de abrangéncia;

Il — desenvolver as atividades de orientacdo a sociedade e aos profissionais quanto a

regulamentacdo, valorizagdo e capacitagdo profissional;



IV — fomentar, apoiar e dar suporte nas atividades institucionais, como reunides de comissdes

do CAU/SP e atividades orientativas que visem ao aperfeicoamento da profissdo de arquitetura

e urbanismo;

V — observar as orienta¢des provenientes da sede do CAU/SP em relacdo as atividades de

fiscalizagdo, administracdo e de representacdo institucional;

VI — relatar suas atividades a Geréncia Territorial, na periodicidade determinada pelos atos

préprios do respectivo CAU/SP;

VIl — desenvolver atividades administrativas necessdrias para a manutenc¢do de sua estrutura,

desde o controle dos pagamentos recorrentes até a realizacdo de licitagGes e contratacdes de

prestacoes de servigos necessarios para sua gestdo e manutencao;

VIl — desenvolver atividades de atendimentos gerais aos profissionais arquitetos e urbanistas,

empresas de arquitetura e urbanismo, poder publico, Instituicdes de Ensino e sociedade civil

sobre assuntos relativos a profissdo, sobre o funcionamento do CAU/SP e sobre fiscalizacdo do

CAU/SP;

IX — desenvolver atividades de representacdo institucional entre CAU/SP e instituicdes de

ensino, entidades, associacOes e outras organiza¢des da sociedade civil;

X — promover e divulgar agdes de orientacdo técnica voltada para os profissionais e para a

sociedade civil;

Xl — promover e divulgar as atividades desenvolvidas pelo CAU/SP na regido;

Xl — garantir a representacdo técnica do CAU/SP voltada para profissionais e a sociedade civil;

Xlll — oferecer a infraestrutura necessaria para os Conselheiros do CAU/SP desempenharem suas

fungdes nas dependéncias dos Escritdrios Descentralizados;

XIV — oferecer o compartilhamento das instalacdes para realizacdo de reunides, workshops e

capacitagdes visando a qualificacdo do exercicio profissional da arquitetura e urbanismo;

XV — gerir os aspectos relacionados a gestdo de pessoas da area, no que se refere a:

a) prestar orientacOes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;

b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados
a gestdo de pessoas;

¢) coordenar a realizagdo de capacitacGes para a equipe em colaboragdo com a Coordenacgao
de Gestdo de Pessoas;

d) avaliagdo de desempenho e estagio probatdrio;

e) gestdo administrativa junto as supervisdes, por meio de reunides periddicas e planilhas de
atividades;

XVI — atuar como area requisitante nas aquisicbes e contratacGes relacionadas as suas

atribuicdes;



XVII — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgdos de controle (interno
e externo);

XVIII —elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos
de contratacdo da area;

XIX — realizar a atualizacdo de atestados e documentagdes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XX — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuacgao;

XXI — fornecer subsidios e informacdes para a elaboracdo do relatdrio de gestao;

XXIl — elaborar o Plano de A¢do da Programacdo e/ou Reprogramacdo anual da éarea;

XXIIl — exercer outras atribuicGes correlatas e complementares na sua area de atuacéo;

Secao IX

Das Unidades que compdem a Geréncia Técnica — GETC

Art. 62. A Coordenacdo Técnica de Exercicio Profissional — COTEP tem as seguintes atribuicGes:
| — garantir a emissdao dos documentos e o atendimento das solicitagdes dos profissionais de
arquitetura e urbanismo, relativos a:

a) RRT extemporaneo;

b) RRT de atividade no exterior;

¢) RRT derivado;

d) Registro de Direito Autoral (RDA);

e) certiddo de ISS;

f) interrupcdo de registro profissional;

g) cancelamento de registro profissional;

h) reativacdo de registro de profissional;

i) Certiddo de Acervo Técnico com Atestado (CAT-A);

Il — garantir o atendimento das solicitacdes de empresas que atuam na area da Arquitetura e
Urbanismo, relativos a:

a) registro de empresa;

b) atualizacdo cadastral de empresas com registro no CAU/SP;

c) baixa no registro de empresas registradas no CAU/SP;

d) interrupgdo no registro de empresas registradas no CAU/SP;

e) reativagdo no registro de empresas registradas no CAU/SP;

f) analise dos protocolos de desconto de anuidade das empresas registradas no CAU/SP;



IIl — garantir o atendimento das normativas do CAU/BR relativas as auditorias periddicas em
documentos e ao banco de dados de profissionais e empresas do SICCAU;

IV — planejar, implementar e acompanhar o desempenho das a¢des de melhorias da area.

V — coordenar a elaboragdo dos fluxos de trabalho das supervisdes da area;

VI —acompanhar as atividades das supervisGes por meio de reunides periddicas e planilhas de
atividades;

VIl — garantir o atendimento as resolu¢des CAU/BR, relativas ao exercicio profissional;

VIl — realizar treinamentos sobre procedimentos relativos a resolu¢des do exercicio profissional
e sistemas, para as regionais e setores do CAU;

IX — prestar assessoria técnica a comissao finalistica que trata o exercicio profissional;

X — subsidiar a geréncia com informagdes sobre os assuntos relativos ao exercicio profissional
em acdes e projetos que envolvam outros setores do CAU,;

Xl - promover a integragdo da area com outros setores do CAU que tenham interface com o
exercicio profissional, relativas ao:

a) banco de dados de profissionais;

b) banco de dados de empresas de arquitetura e urbanismo;

XIl — prestar o suporte técnico a geréncia, nos assuntos relativos ao exercicio profissional para
subsidiar:

a) realizacdo de acordos de cooperacdo técnica com instituicBes publicas e/ou privadas;

b) elaboragdo de termos de referéncia e editais para servigos previstos no plano de agao;

XIll — prestar o suporte técnico, a geréncia e comissao finalistica da area, na elaborac¢do de
conteldos para notas técnicas, que tratem de assuntos pertinentes ao exercicio profissional;
XIV — definir indicadores e metas para o trabalho da area;

XV — elaborar e ministrar (presencialmente ou virtualmente) treinamentos, palestras, dindmicas,
capacitagdes e workshops sobre as resolugdes aplicadas ao exercicio profissional relativas a:

a) Registro de Responsabilidade Técnica;

b) acervo técnico;

c) calculadora de honorarios;

d) direito autoral;

e) registro de empresa;

XVI — coordenar a realizagdao de estudos sobre a aplicabilidade das resolucdes e seus impactos
no exercicio profissional, subsidiando a gerencia e a comissao finalistica da drea, nas propostas
de melhorias em normativos do CAU/BR e SICCAU;

XVIl — coordenar a gestao administrativa junto as supervisdes;

XVIIl — elaborar o plano de acdo da drea em conformidade com as diretrizes do CAU/SP;



XIX — responder as duvidas do canal da ouvidoria do CAU/SP;

XX — gerir os aspectos relacionados a gestdao de pessoas da area, no que se refere a:

a) prestar orientagGes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;

b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados
a gestdo de pessoas;

¢) coordenar a realizacdo de capacitacGes para a equipe em colaboragdo com a Coordenacao de
Gestdo de Pessoas;

d) avaliagcdo de desempenho e estagio probatorio;

e) gestdo administrativa junto as supervises, por meio de reunides periddicas e planilhas de
atividades;

XXI — atuar como darea requisitante nas aquisicGes e contratacdes relacionadas as suas
atribuicdes;

XXIl — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgdos de controle (interno
e externo);

XXIl — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos
de contratacdo da area;

XXIV — realizar a atualizacdo de atestados e documentagGes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XXV — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuagao;

XXVI —fornecer subsidios e informacdes para a elaboragdo do relatério de gestéo;

XXVII — elaborar o Plano de A¢do da Programacado e/ou Reprogramacdo anual da area;

XXVIII — exercer outras atribuicdes correlatas e complementares na sua area de atuacdo;

Art. 63. A Supervisdo Técnica — STEC tem as seguintes atribuicdes:

| — atuar nas questdes técnicas relacionadas as anadlises do setor, garantindo o atendimento com
exceléncia em conformidade com as normativas do CAU;

Il —apoiar o setor na emissdao dos documentos e o atendimento das solicitacdes de profissionais,
relativos a:

a) RRT extemporaneo;

b) RRT de atividade no exterior;

c) RRT derivado;

d) Registro de Direito Autoral (RDA);

e) Certiddo de ISS;

f) interrupcdo de registro profissional;



g) cancelamento de registro profissional;

h) reativagao de registro de profissional;

i) Certiddo de Acervo Técnico com Atestado (CAT-A);

j) duvidas gerais;

Il — apoiar o setor no atendimento das solicitagdes de empresas, relativos a:

a) registro de empresa;

b) atualizacdo cadastral de empresas com registro no CAU/SP;

c) baixa no registro de empresas registradas no CAU/SP;

d) interrupcdo no registro de empresas registradas no CAU/SP;

e) reativagdo no registro de empresas registradas no CAU/SP;

f) analise dos protocolos de desconto de anuidade das empresas registradas no CAU/SP;

g) duvidas gerais;

IV — estabelecer planos de acdo e melhoria para os processos, atividades e tarefas sob sua
responsabilidade;

V — produzir relatérios analiticos de dados e das atividades do setor;

VI — apoiar a coordenacdo e a geréncia em demandas estratégicas;

VIl —realizar treinamentos para a equipe e novos colaboradores;

VIl — propor planos de a¢Ges para resolugao ou mitigacdo dos problemas identificados;

IX — realizar auditorias no banco de dados, em documentos e cadastros, de profissionais e
empresas, registrados no CAU/SP;

X — atuar de forma integrada com as areas do setor e com a geréncia, nos assuntos de sua
competéncia;

Xl — realizar treinamentos sobre procedimentos relativos a resolu¢des do exercicio profissional,
para as regionais e setores do CAU;

Xl —dar suporte as questdes técnicas e de conteudo a comissao finalistica que trata do exercicio
profissional;

Xl — atuar nas questdes técnicas que envolvam fluxos e procedimentos, que tenha interface
com outros setores do CAU e comissoes;

XIV — prestar informacgdes de ordem técnica sobre as atividades sob sua supervisao;

XV — prestar informacgdes e pareceres de ordem técnica sobre consultas internas e externas,
relativas ao exercicio profissional em conformidade com as normativas do CAU.

XVI — prestar o suporte técnico a coordenacdo e a geréncia, nos assuntos relativos ao exercicio
profissional para subsidiar:

a) realizacdo de acordos de cooperacdo técnica com instituicdes publicas e/ou privadas.

b) elaboracdo de termos de referéncia e editais para servigos previstos no plano de acao;



XVII — apoiar a Coordenacgdo na elaborac¢do do plano de trabalho anual de sua area, visando a
viabilizacdo dos objetivos estratégicos, otimizando recursos humanos e financeiros da
Instituicdo;

XVIII — contribuir com a coordenagao na definicdo das metas e indicadores de resultados do
setor visando analisar o desempenho da area e do CAU/SP;

XIX —apresentar sugestGes para construgao e revisdo de normativos institucionais;

XX — produzir textos informativos sobre resolucao;

XXI — atualizar a carta de servicos do CAU/SP sempre que necessario;

XXII - contribuir com a coordenacado na definicdo das metas e indicadores de resultados do setor
visando analisar o desempenho da area e do CAU/SP;

XXIII — apresentar sugestdes para construcao e revisdao de normativos institucionais.

XXIV — produzir textos informativos sobre resolucao;

XXV — atuar como area requisitante nas aquisicdes e contratacOes relacionadas as suas
atribuigdes;

XXVI—atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgados de controle (interno
e externo);

XXVII - elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos
de contratacdo da area;

XXVIII — realizar a atualizacdo de atestados e documentagdes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XXIX — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuacgao;

XXX — fornecer subsidios e informacdes para a elaboracdo do relatdrio de gestao;

XXXI — elaborar o Plano de A¢do da Programac&o e/ou Reprogramacdo anual da area;

XXXIl — exercer outras atribuicGes correlatas e complementares na sua area de atuacéo;

Art. 64. A Supervisdao Operacional — SOPE tem as seguintes atribuicdes:

| — controlar os procedimentos operacionais da equipe, ajustando fluxos e procedimentos
padrdo, garantindo qualidade e celeridade nas andlises do setor;

Il — acompanhar o funcionamento dos sistemas do CAU/SP, reportando erros e problemas
técnicos;

Il — supervisionar as atividades realizadas de forma a garantir conformidade nas entregas do
setor;

IV — apoiar o setor nas questdes operacionais para emissao dos documentos e o atendimento

das solicitacdes de profissionais, relativos a:



a) RRT extemporaneo;

b) RRT de atividade no exterior;

c) RRT derivado;

d) Registro de Direito Autoral (RDA);

e) Certiddo de ISS;

f) interrupcdo de registro profissional;

g) cancelamento de registro profissional;

h) reativacdo de registro de profissional;

i) Certiddo de Acervo Técnico com Atestado (CAT-A);

j) duvidas gerais;

V — apoiar o setor nas questdes operacionais para o atendimento das solicitacdes de empresas,
relativos a:

a) registro de empresa;

b) atualizacdo cadastral de empresas com registro no CAU/SP;

c) baixa no registro de empresas registradas no CAU/SP;

d) interrupcdo no registro de empresas registradas no CAU/SP;

e) reativacgdo no registro de empresas registradas no CAU/SP;

f) anélise dos protocolos de desconto de anuidade das empresas registradas no CAU/SP;

g) duvidas gerais;

VI — estabelecer planos de acdo e melhoria para os processos, atividades e tarefas sob sua
responsabilidade;

VIl — produzir relatérios quantitativos das atividades do setor, subsidiando os relatérios
analiticos do setor e relatdrios de gestdo;

VIl - realizar treinamentos para a equipe e novos colaboradores;

IX — propor planos de agdes para resolucao ou mitigacao dos problemas identificados;

X — apoiar a realizacdo de auditorias no banco de dados do CAU, em documentos e cadastros,
de profissionais e empresas, registrados no CAU;

X| — promover a gestdo de pessoas em sua area;

XIl — atuar de forma integrada com as areas do setor e com geréncia, nos assuntos de sua
competéncia;

XIll — realizar treinamentos sobre procedimentos relativos a sistemas, procedimentos e fluxos
de analises, para as regionais e setores do CAU;

XIV — construir fluxos de procedimentos que tem interface com outros setores do CAU e
comissoes, garantindo celeridade nos tramites e processos;

XV — prestar informacgdes sobre fluxos e procedimentos das atividades sob sua supervisao;



XVI — prestar informacdes de dados referentes a consultas internas e externas, relativa ao banco
de dados de profissionais e empresas registradas no CAU, em conformidade com as normativas
vigentes;

XVII — apoiar a Coordenacgdo na elaborac¢do do plano de trabalho anual de sua area, visando a
viabilizacdo dos objetivos estratégicos, otimizando recursos humanos e financeiros da
Instituicdo;

XVl — contribuir com a coordenacdo na definicdo das metas e indicadores de resultados do
setor visando analisar o desempenho da area e do CAU/SP;

XIX — apresentar sugestdes para construcao de fluxos e procedimentos, em apoio a revisdo de
normativos institucionais;

XX — produzir textos informativos sobre os fluxos, procedimentos, prazos e demais dados
pertinentes;

XXI — atuar como area requisitante nas aquisicGes e contratacdes relacionadas as suas
atribuigdes;

XXIl — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgdos de controle (interno
e externo);

XXIll — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos
de contratacdo da area;

XXIV — realizar a atualizagdo de atestados e documentagBes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XXV — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuacgao;

XXVI —fornecer subsidios e informacdes para a elaboragdo do relatério de gestéo;

XXVII — elaborar o Plano de A¢do da Programacao e/ou Reprogramacdo anual da area;

XXVIII — exercer outras atribuicdes correlatas e complementares na sua area de atuacdo;

Art. 65. A Coordenacdo Técnica de Ensino e Formacgado — COTEF tem as seguintes atribui¢des:

| — apoiar na realizacdo de debates e discussdes sobre os temas afins de ensino e formagao no
CAU/SP;

Il — estimular os profissionais a participarem dos programas de capacitagdo do CAU/SP;

IIl — garantir o atendimento aos egressos, coordenadores de cursos, docentes e Instituicdes de
Ensino Superior conforme normativos e procedimentos do CAU, pelos canais oficiais de
atendimento e de forma presencial;

IV — aferir e monitorar o progresso das metas e objetivos das atividades da area, por meio de

indicadores especificos;



V — garantir o atendimento as resolu¢des CAU/BR;

VI — estruturar e conduzir as atividades e rotinas de sua area;

VIl — representar a drea em agdes e eventos referentes as dreas de sua responsabilidade de

modo a garantir o melhor resultado possivel para a instituicdo;

VIl —realizar treinamentos sobre procedimentos relativos as resolucdes vigentes das tematicas

afetas a ensino e formacao;

IX — assessorar a Comissdo de Ensino e Formagdo — CEF do CAU/SP, referente aos processos

previstos pelas Resolu¢des do CAU/BR e Regimento Interno;

X —apresentar relatério quanto as atualizagdes dos cursos de arquitetura e urbanismo do Estado

para ciéncia da Comissdo de Ensino e Formacgdo — CEF do CAU/SP;

Xl —subsidiar a Geréncia Técnica com informacgdes sobre os assuntos relativos a area e formacao

em acdes e projetos que envolvam outros setores do CAU,;

Xl — promover a integracdo da drea com outros setores do CAU/SP;

XIll — assessorar de forma administrativa na organizacao de semindrios junto a Comissdo de

Ensino e Formacdo - CEF do CAU/SP, com as Instituicbes de Ensino Superior;

XIV —realizar treinamentos sobre procedimentos relativos as resolugdes vigentes;

XV — acompanhar o fluxo das delibera¢cdes da CEF CAU/SP, interagindo com os diversos atores

envolvidos, de modo a viabilizar as providéncias necessarias;

XVI—acompanhar os desdobramentos e a¢des derivadas das delibera¢des sob sua competéncia;

XVII — gerir os aspectos relacionados a gestdo de pessoas da area, no que se refere a:

a) prestar orientacOes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;

b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados
a gestdo de pessoas;

¢) coordenar a realizacdo de capacitacGes para a equipe em colaboragdo com a Coordenacao
de Gestdo de Pessoas;

d) avaliacdo de desempenho e estagio probatdrio;

e) gestdo administrativa junto as supervisdes, por meio de reunides periddicas e planilhas de
atividades;

f) realizar treinamentos para a equipe e novos colaboradores;

XVIII — atuar como area requisitante nas aquisi¢cdes e contrata¢des relacionadas as suas

atribuicdes;

XIX — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgaos de controle (interno

e externo);

XX — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos

de contratacdo da area;



XXI — realizar a atualizacdo de atestados e documentagdes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XXIl — realizar a publicagdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuagao;

XXIl — fornecer subsidios e informagdes para a elaborac¢do do relatério de gestao;

XXIV — elaborar o Plano de A¢do da Programacgdo e/ou Reprogramacéo anual da area;

XXV — exercer outras atribui¢Bes correlatas e complementares na sua drea de atuagio;

Art. 66. A Supervisdo de Ensino e Formacao — SUEF tem as seguintes atribuicdes:

| — atuar nas questOes técnicas associadas as analises da coordenagdo, assegurando a
conformidade com as regulamentacdes do CAU/SP referente as solicita¢gdes de pds-graduacbes
dos arquitetos e urbanistas e outros temas correlacionados;

Il — garantir o atendimento das solicitacdes de egressos, coordenadores de cursos, docentes, IES
e sociedade com exceléncia conforme normativos e procedimentos do CAU/SP, pelos canais
oficiais de atendimento e de forma presencial;

Il — estabelecer planos de acdo e melhoria para os processos, atividades e tarefas sob sua
responsabilidade;

IV — produzir relatérios analiticos de dados e das atividades da area;

V — apoiar a coordenacdo e a geréncia em demandas estratégicas;

VI —realizar treinamentos para a equipe e novos colaboradores;

VIl — propor planos de a¢des para resolucao ou mitigacdo dos problemas identificados;

VIl — atuar de forma integrada com as areas da coordenacdo e com a geréncia, nos assuntos de
sua competéncia;

IX —representar a coordenagdo em agGes e eventos referentes as areas de sua responsabilidade
de modo a garantir o melhor resultado possivel para a instituicdo;

X — realizar treinamentos sobre procedimentos relativos as resolucdes vigentes das tematicas
afetas a Ensino e Formagao;

X| — assessorar a Comissdo de Ensino e Formacdo — CEF do CAU/SP, referente aos processos
previstos pelas Resolu¢des do CAU/BR e Regimento Interno;

XIl — apresentar relatério quanto as atualizagdes dos cursos de Arquitetura e Urbanismo do
Estado para ciéncia da CEF-CAU/SP;

Xl — subsidiar a Geréncia Técnica com informagdes sobre os assuntos relativos ao Setor de
Ensino e Formacdo em agBes e projetos que envolvam outras areas do CAU/SP;

XIV — promover a integracdo da drea com outras areas do CAU/SP que tenham interface com os

assuntos pertinentes ao ensino e formacao;



XV — assessorar de forma administrativa na organizacdo de seminarios junto a CEF CAU/SP com
as IES/SP para discussdo de assuntos da area de ensino e formac&o;

XVI —realizar treinamentos sobre procedimentos relativos as resolu¢des vigentes das tematicas
afetas a ensino e formacao;

XVIl — acompanhar o fluxo das deliberacdes da CEF CAU/SP, interagindo com os diversos atores
envolvidos, de modo a viabilizar as providéncias necessarias;

XVIll — acompanhar os desdobramentos e acdes derivadas das deliberacbes sob sua
competéncia;

XIX — atuar como darea requisitante nas aquisicGes e contratacOes relacionadas as suas
atribuicdes;

XX — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos drgdos de controle (interno
e externo);

XXI — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos
de contratacdo da area;

XXIlI — realizar a atualizacdo de atestados e documentag¢des para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XXIIl — realizar a publicagdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuagao;

XXIV — fornecer subsidios e informagGes para a elaboragdo do relatério de gestao;

XXV — elaborar o Plano de Acdo da Programacéo e/ou Reprogramacéao anual da area;

XXVI — exercer outras atribuices correlatas e complementares na sua area de atuagéo;

Art. 67. A Supervisao de Graduacdo e Registro de Egressos — SUGR tem as seguintes atribuicdes:
| — atuar nas questOes técnicas associadas as analises da coordenagdo, assegurando a
conformidade com as regulamentacdes do CAU/SP referentes aos registros profissionais de
graduados no Brasil e no exterior, bem como outros temas relacionados aos registros;

Il — garantir o atendimento das solicitagdes de egressos, coordenadores de cursos, docentes, IES
e sociedade com exceléncia conforme normativos e procedimentos do CAU/SP, pelos canais
oficiais de atendimento e de forma presencial;

IIl — estabelecer planos de acdo e melhoria para os processos, atividades e tarefas sob sua
responsabilidade;

IV — produzir relatérios analiticos de dados e das atividades da area;

V — apoiar a coordenacdo e a geréncia em demandas estratégicas;

VI — realizar treinamentos para a equipe e novos colaboradores;

VIl — propor planos de a¢des para resolucao ou mitigacdo dos problemas identificados;



VIl — atuar de forma integrada com as areas do setor da coordenagdo e com a geréncia, nos
assuntos de sua competéncia;

IX —representar a coordenag¢do em agles e eventos referentes as areas de sua responsabilidade
de modo a garantir o melhor resultado possivel para a instituicao;

X — realizar treinamentos sobre procedimentos relativos as resolugdes vigentes das tematicas
afetas a ensino e formacao;

XI — assessorar a CEF-CAU/SP referente aos processos previstos pelas Resolucdes do CAU/BR e
Regimento Interno;

XIl — apresentar relatério quanto as atualizacBes dos cursos de Arquitetura e Urbanismo do
Estado para ciéncia da CEF-CAU/SP;

XIll — subsidiar a Geréncia Técnica com informacgdes sobre os assuntos relativos a areaem ag¢des
e projetos que envolvam outras areas do CAU/SP;

XIV — promover a integracdo da drea com outras areas do CAU/SP que tenham interface com os
assuntos pertinentes ao ensino e formagao;

XV — assessorar de forma administrativa na organizacdo de seminarios junto a CEF CAU/SP com
as IES/SP para discussdo de assuntos da area de ensino e formac&o;

XVI —realizar treinamentos sobre procedimentos relativos as resolu¢des vigentes das tematicas
afetas a ensino e fFormacao;

XVIl — acompanhar o fluxo das deliberacdes da CEF CAU/SP, interagindo com os diversos atores
envolvidos, de modo a viabilizar as providéncias necessarias;

XVIll — acompanhar os desdobramentos e acdes derivadas das deliberacbes sob sua
competéncia;

XIX — atuar como darea requisitante nas aquisicGes e contratacOes relacionadas as suas
atribuicoes;

XX — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos drgdos de controle (interno
e externo);

XXI — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos
de contratacdo da area;

XXIl — realizar a atualizacdo de atestados e documentag¢des para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XXIIl — realizar a publicagdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuagao;

XXIV — fornecer subsidios e informagGes para a elaborag¢do do relatério de gestao;

XXV — elaborar o Plano de Ag¢do da Programacdo e/ou Reprogramacdo anual da éarea;

XXVI — exercer outras atribuices correlatas e complementares na sua area de atuagéo;



Art. 68. A Supervisdo de Pds-Graduagdo e Acordos Internacionais de Ensino — SUPG tem as
seguintes atribuicdes:

| — atuar nas questles técnicas associadas as analises da coordenacgdo, assegurando a
conformidade com as regulamentacdes do CAU/SP referente as solicitacdes de pds-graduagdes
dos arquitetos e urbanistas e outros temas correlacionados;

Il — garantir o atendimento das solicitacdes de egressos, coordenadores de cursos, docentes, IES
e sociedade com exceléncia conforme normativos e procedimentos do CAU/SP, pelos canais
oficiais de atendimento e de forma presencial;

lll — estabelecer planos de acdao e melhoria para os processos, atividades e tarefas sob sua
responsabilidade;

IV — produzir relatérios analiticos de dados e das atividades da area;

V — apoiar a coordenacdo e a geréncia em demandas estratégicas;

VI —realizar treinamentos para a equipe e novos colaboradores;

VIl — propor planos de a¢Ges para resolugao ou mitigacdo dos problemas identificados;

VIl — atuar de forma integrada com as areas da coordenagdo e com a geréncia, nos assuntos de
sua competéncia;

IX —representar a coordenag¢do em agGes e eventos referentes as areas de sua responsabilidade
de modo a garantir o melhor resultado possivel para a instituicao;

X — realizar treinamentos sobre procedimentos relativos as resolugdes vigentes das tematicas
afetas a ensino e formacao;

X — assessorar a CEF-CAU/SP referente aos processos previstos pelas Resolucdes do CAU/BR e
Regimento Interno;

XIl — apresentar relatério quanto as atualizacbes dos cursos de Arquitetura e Urbanismo do
Estado para ciéncia da CEF-CAU/SP;

Xl — subsidiar a Geréncia Técnica com informagdes sobre os assuntos relativos a drea em agoes
e projetos que envolvam outras areas do CAU/SP;

XIV — promover a integracdo da area com outras areas do CAU/SP que tenham interface com os
assuntos pertinentes ao ensino e formagao;

XV — assessorar de forma administrativa na organizacdo de seminarios junto a CEF CAU/SP com
as IES/SP para discussdo de assuntos da area de ensino e formac&o;

XVI —realizar treinamentos sobre procedimentos relativos as resolu¢des vigentes das tematicas
afetas a ensino e formacao;

XVII — acompanhar o fluxo das delibera¢des da CEF CAU/SP, interagindo com os diversos atores

envolvidos, de modo a viabilizar as providéncias necessarias;



XVIIl — acompanhar os desdobramentos e agbles derivadas das deliberagbes sob sua
competéncia;

XIX — atuar como darea requisitante nas aquisicGes e contratacdes relacionadas as suas
atribuicdes;

XX — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos drgaos de controle (interno
e externo);

XXI — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos
de contratacdo da area;

XXII — realizar a atualizacdo de atestados e documentacbes para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XXIIl — realizar a publicagdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuacgao;

XXIV — fornecer subsidios e informacgdes para a elaboragdo do relatério de gestéo;

XXV — elaborar o Plano de Acdo da Programacéo e/ou Reprogramacéao anual da area;

XXVI — exercer outras atribuicdes correlatas e complementares na sua drea de atuagao;

Art. 69. A Coordenacdo de Conteldo Técnico das ComissGes — CCTC tem as seguintes

atribuicdes:

| — coordenar as atividades de contelido técnico dos 6rgdos colegiados do CAU/SP;

Il — realizar atividades de consultoria interna necessdrios para o desenvolvimento de conteudo

técnico aos érgdos deliberativos;

Il — auxiliar nos trabalhos e reuniGes dos drgdos deliberativos;

IV — desenvolver, em conjunto com as demais areas do Conselho, contetdo técnico solicitado

pelos 6rgaos deliberativos;

V — prestar apoio e assisténcia técnica aos érgdos deliberativos;

VI — gerir os aspectos relacionados a gestdo de pessoas da area, no que se refere a:

a) prestar orientagdes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;

b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados
a gestdo de pessoas;

¢) coordenar a realizagdo de capacitacGes para a equipe em colaboragdo com a Coordenacgao
de Gestdo de Pessoas;

d) avaliagdo de desempenho e estagio probatdrio;

e) gestdo administrativa junto as supervisdes, por meio de reunides periddicas e planilhas de

atividades;



VIl — atuar como drea requisitante nas aquisicdes e contrata¢des relacionadas as suas
atribuicdes;

VIl — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos drgaos de controle (interno
e externo);

IX — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos
de contratacdo da area;

X — realizar a atualizacdo de atestados e documentac¢des para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

Xl — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuacgao;

Xll — fornecer subsidios e informacdes para a elaboracdo do relatdrio de gestado

Xlll — elaborar o Plano de A¢do da Programacdo e/ou Reprogramacéo anual da area;

XIV — exercer outras atribui¢Bes correlatas e complementares na sua drea de atuagéo;

Secao X

Das Unidades que comp&em a Secretaria Geral dos Org3os Colegiados — SGO

Art.70. A Coordenacgdo de Eventos — COEV tem as seguintes atribuicdes:

| — coordenar a organizagdo e o calendario dos eventos do conselho;

Il — mapear demandas de eventos dos drgaos colegiados e da presidéncia;

Il — planejar e executar eventos e reunides;

IV — gerenciar contratos relacionados a organizagdo de eventos do conselho;

V — monitorar quantitativamente e qualitativamente os eventos;

VI — apoiar a curadoria dos eventos;

VIl — propor acdes e atividades para a area;

VIII — apoiar o fortalecimento da atuacdo do CAU/SP;

IX — coordenar a operacionalizacdo de teleconferéncia e/ou lives, de acordo com as demandas
das areas do Conselho;

X — coordenar a organizagcdo dos eventos do CAU/SP, de acordo com as demandas da
presidéncia, das dreas e dos érgdos colegiados;

XI — gerir os aspectos relacionados a gestao de pessoas da drea, no que se refere a:

a) prestar orientagdes sobre as praticas e rotinas setoriais aos membros da equipe;

b) administrar a folha de ponto, atestados, horas extras, férias e demais aspectos relacionados

a gestdo de pessoas;



¢) coordenar a realizagdo de capacitacGes para a equipe em colaboragdo com a Coordenacgao
de Gestdo de Pessoas;

d) avaliagdo de desempenho e estagio probatdrio;

e) gestdo administrativa junto as supervisdes, por meio de reunides periddicas e planilhas de
atividades;

XIl — atuar como darea requisitante nas aquisicGes e contratacdes relacionadas as suas

atribuicoes;

Xlll — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgdos de controle (interno

e externo);

XIV — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para 0os processos

de contratacdo da area;

XV — realizar a atualizacdo de atestados e documentacdes para processo de pagamento e

monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

XVI — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua

atuagao;

XVII — fornecer subsidios e informacgGes para a elaboragdo do relatério de gestao;

XVIII — elaborar o Plano de Ag¢do da Programacdo e/ou Reprogramacdo anual da area;

XIX — exercer outras atribuicGes correlatas e complementares na sua area de atuagao;

Art.71. A Supervisdo de Suporte aos Orgdos Colegiados — SUSOC tem as seguintes atribuicdes:

| — secretariar, nos assuntos pertinentes a sua area de atuacgao, o:

a) Plenario;

b) Conselho Diretor;

c) Colegiado das Entidades Estaduais de Arquitetos e Urbanistas do CAU/SP;

d) Forum de Comissdes;

Il — garantir a observancia as normativas e manuais de atos administrativos pelos 6rgaos
colegiados;

Il —atuar como ponto de referéncia de apoio aos 6rgdos colegiados para funcionarios da equipe
e conselheiros;

IV — atuar como ponte entre o secretdrio geral dos drgaos colegiados e os assistentes do setor;
V — aprimorar, monitorar e propor melhorias aos processos e documentos dos Orgaos
colegiados;

VI — atuar como drea requisitante nas aquisicdes e contrataces relacionadas as suas

atribuicdes;



VIl — atender, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos érgdos de controle (interno
e externo);

VIl — elaborar documentos técnicos (DOD, ETP e TR) e pesquisa de mercado, para os processos
de contratacdo da area;

IX — realizar a atualizacdo de atestados e documenta¢Ges para processo de pagamento e
monitoramento de contratos, nos assuntos pertinentes a sua atuagao;

X — realizar a publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia, nos assuntos de sua
atuacgao;

Xl — fornecer subsidios e informacgdes para a elaboracdo do relatdrio de gestdo;

XIl — elaborar o Plano de Acdo da Programacdo e/ou Reprogramacao anual da area;

XlIl — exercer outras atribui¢des correlatas e complementares na sua area de atuacdo;
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Arquitetura de Cargos e Perfis Descritos

Lideranca e Gestao Backoffice & Projetos Técnico
:
e  Chefe de Gabinete
e Secretario(a) Geral dos Orgios Colegiados
o  Assessor Chefe de Projetos Especiais
e  Assessor Chefe Juridico
e  Gerente Geral
e  Gerente
Aplicagoes:
o  Administrativo
o  Financeiro
o  Técnico
03 o  Territorial
_® _ Coordenador(a) e Ouvidor(a) e Funcio Gratificada
Apllcg cOej\.tendimento R ) Aplicagoes: 5 B
o Compras e Licitacdes o ° éssessor(a) o Coo.rd.enag;ao de Grupos de Trabalho e Com{ssges
o Comunicacho ZHCcoC I ; o Participagdo em Grupos de Trabalho e Comissdes
1R o Juridico Consultivo o  Coordenacao de Implantagdo de Projetos
o Contabilidade o Juridico Contencioso o Condugdo de Procedimentos Legais
o Coiims el B . o Juridico dos Orgaos Colegiados o Monitoramento de Processos e Gestdo de Dados
o  Contas a Receber e Inadimpléncia o  Presidéncia
o Contéudo Técnico das Comissoes o Projetos Especiais e Inovacdo
o  Contratos, Convénios e Parcerias o Relagdes Institucionais
©  Ensino e Formagao o  Relagdes Internacionais
©  Escritorio Descentralizado o Relagdes Parlamentares
o  Etica e Disciplina o Vice-Presidéncia
o  Eventos
o Exercicio Profissional
o Fiscalizagao
o Gestdo de Pessoas
o  Planejamento Orgamentario
o Servicos e Suporte
o Tecnologia da Informacao e Comunicagéo

2.2 Lideres Operacionais Analistas Técnicos
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& Conselho de Arquitetura
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Lideranca e Gestao

e Supervisor(a) de Area
Aplicagdes:

[e]
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Acervo e Meméria

Atendimento Capital

Campo

Compras e Contratos
Desenvolvimento Humano e Organizacional
Ensino e Formagao

Eventos

Graduagdo e Acordos Internacionais
Graduagdo e Registro de Egressos
Inadimpléncia

Pagamentos

Pessoa Fisica

Pessoa Juridica

Planejamento Orgamentario
Processos de Etica e Disciplina
Processos de Fiscalizagdo

Qualidade

Relagdes Trabalhistas e Remuneragdo
Suporte aos Orgdos Colegiados
Suprimentos e Logistica

Técnica

Tributdrio

Zeladoria e Manutengao Predial

Backoffice & Projetos Técnico

e Analista Técnico(a) |

Aplicagoes:

o Administrativo

o Comunicagao

o Contabil

o  Executivo

o Gestdo de Pessoas

o  Gestdo Financeira

o  Tecnologia da Informagao
e Analista Técnico(a) Il
Aplicagéo

o Juridico

® Assistente Técnico(a)
Aplicagdes:

[e]
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Administrativo
Administrativo Regional
Apoio a Fiscalizagdo
Atendimento

Contabil

e Analista Técnico(a) Il
Aplicagdes:
o Arquitetura e Urbanismo
o Fiscalizagao

Tecnologia da Informagdo e Comunicagao

Auxiliares

Auxiliar Administrativo(a)
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Descricao dos Cargos - Glossario

Para fins da descricdo dos cargos integrantes deste SGP serdo utilizadas as seguintes

definicdes:

Cargo Efetivo: cargo publico com denominagdo prépria, que compreende um dado conjunto
de atribuicoes e responsabilidades atribuidas a um empregado publico, cuja investidura depende

de aprovacao em concurso publico.

Cargo de Livre Provimento e Demissao: cargos destinados as funcoes de chefia, direcdo e
assessoramento, que podem ser ocupados por empregado externo ou por empregado publico
efetivo (de acordo com os percentuais estabelecidos), sua investidura ndo depende de aprovacao

em concurso publico.

Fungao Gratificada: relacionadas a execucgdo de atividades especificas e técnicas, por tempo
determinado e ndo cumulativas; sdo de livre provimento e exoneracdo, podendo serem ocupadas

somente por empregados publicos efetivos.

Cargo/Aplicagdo: define o nome do cargo e sua aplicacdo (quando houver), sendo uma

referéncia para todos os atos relacionados a gestdo de pessoas no ambito do CAU/SP.

Jornada de Trabalho: estabelecimento da jornada a que estardo submetidos os ocupantes

dos cargos.

Pré-requisitos para ingresso (ocupagdo): corresponde ao nivel minimo de formacdo

educacional oficial, a ser exigida para o provimento do cargo no momento da admissao?’.

! Importante considerar que a formagio € apenas um dos requisitos para o ingresso (ocupacdo) dos cargos de livre
provimento e demissao.
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Descricdo Sumaria das Atribui¢des: correspondem as atividades essenciais relativas ao

cargo, sendo descritas de maneira mais genérica e ampla.

Descricdo Detalhada das Atribuigdes: correspondem as atividades tipicas ou exclusivas do

cargo, requerendo qualificacdo prépria.

Habilidades e Competéncias Requeridas: apresenta o que hd de mais inovador em

instituicdes publicas, considerando as competéncias transversais para um alto desempenho.
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Cargos Efetivos

Auxiliar Administrativo(a)

Assistente Técnico(a)

Assistente Técnico(a) — Aplicacdo: Administrativo

Assistente Técnico(a) — Aplicacdo: Administrativo Regional

Assistente Técnico(a) — Aplicagdo: Apoio a Fiscalizagdo

Assistente Técnico(a) — Aplicagdo: Atendimento

Assistente Técnico(a) — Aplicagdo: Contabil

Assistente Técnico(a) — Aplicagdo: Técnologia da Informagdo e Comunicagdo
Analista Técnico(a) |

Analista Técnico(a) | — Aplicagdo: Administrativo

Analista Técnico(a) | — Aplicacdo: Comunicagdo

Analista Técnico(a) | — Aplicacdo: Contabil

Analista Técnico(a) | — Aplicacdo: Executivo

Analista Técnico(a) | — Aplicagdo: Gestdo de Pessoas

Analista Técnico(a) | — Aplicagdo: Gestdo Financeira

Analista Técnico(a) | — Aplicacdo: Tecnologia da Informacdo e Comunicacgdo
Analista Técnico(a) Il — Aplicagdo: Juridico

Analista Técnico(a) Ill — Aplicacdo: Arquitetura e Urbanismo

Analista Técnico(a) Ill — Aplicagdo: Fiscalizagdo
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Auxiliar Administrativo(a) (extincao na vacancia)

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):

Ensino Médio Completo.

Descricdo Sumaria:
Executam atividades operacionais basicas de apoio geral as diferentes areas do CAU/SP,
executando processos conforme sua lotacdo e de acordo com a orientacdo e diretrizes da chefia

imediata.

Atribuigoes:

Receber e arquivar todos os tipos de documentos e materiais de sua area, conforme as
especificacOes estabelecidas e solicitadas por superiores;

Realizar a organizacdo e acervo de livros, manuscritos, manuais, documentos e publicacdes;

Realizar atendimento para pessoas internas e externas ao Conselho fornecendo informacdes
acerca dos processos de sua area de atuacdo, solicitando abertura de chamados ou encaminhando
para os responsaveis;

Auxiliar na redacgao e digitacdo de documentos mediante minuta ou rascunho de acordo com
a orientacdo do superior, garantindo que estejam preenchidos conforme as regras e orientacdes
pertinentes a cada documento;

Realizar processo de agendamento de reunides, mandando convite para os participantes e
reservando salas, se hecessario;

Realizar abertura de chamados para manutencdo de mdaquinas conforme solicitacdes de
clientes internos;

Auxiliar na geracdo de relatdrios com as informagoes de sistemas utilizados no CAU/SP, ou

do CAU/BR conforme solicitagdes realizadas por superiores;
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Manter cadastro de informag¢des em sistemas, alimentando e atualizando dados, realizando
conferéncias e informando a superiores sobre ndo conformidades nas informacdes;

Executar as atividades externas para entregas e retiradas de documentos e materiais, assim
como realizar procedimentos junto a drgdos, empresas, entidades e demais instituicdes, de
interesse do Conselho;

Auxiliar na realizagdo e apresentacdes de eventos, como cursos, palestras, workshops,
oficinas e outras atividades institucionais voltadas ao publico interno e externo;

Auxiliar nos registros das reunides e eventos sob sua competéncia, nas diversas formas de
midia, conforme a necessidade e particularidade do evento;

Auxiliar a elaboracdo do relatério de gestdo, conforme normas estabelecidas e sob
orientacdo do superior imediato;

Atuar para a manutencao da organizagao fisica do ambiente de trabalho;

Atuar narealizacdo do conjunto de atribui¢cOes correspondentes as competéncias da unidade
de lotagdo, prevista no organograma do CAU/SP, de acordo com as suas atribuicdes e competéncias
exigidas no cargo;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacgao, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Trabalho em Equipe: Realizar o trabalho em colaboragdo com os outros profissionais,
buscando a complementariedade.

Comunicagao: Transmitir informagdes e orientagdes para equipes internas e demandas
externas com clareza e urbanidade. Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias
nos momentos apropriados e de forma efetiva, garantindo uma dinamica produtiva das interacées
internas e externas.

Conhecimento de Informatica: Possuir conhecimentos gerais de informatica necessarios
para a realizacdo do trabalho.

Iniciativa: Identificar e atuar de forma proativa sobre problemas e oportunidades,

colaborando em atividades correlatas a sua area de atuacao.
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Assistente Técnico(a)

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):

Ensino Médio Completo.

Descricdo Sumaria:
Desenvolver atribuicdes de natureza administrativa e de atendimento ao publico, de acordo

com o interesse da Administracdo, relacionadas as areas do Conselho.

Atribuigoes:

Realizar atendimento (através dos meios de comunicacdo oficiais do Conselho) ao publico
interno e externo, esclarecendo duvidas, informando e orientando sobre os servicos estabelecidos
e oferecidos pelo Conselho, bem como seus procedimentos, utilizacdo dos beneficios e informacdes
de caréter geral;

Auxiliar no recebimento de faturas e notas fiscais, conferéncia de documentos, e apoio a
analise na montagem e organizacdo dos processos de pagamento;

Protocolar a entrada e saida de solicitacdes, documentos de reembolso e correspondéncias;

Registrar e protocolar em sistemas, dados e informagdes, organizando-os de forma ldgica,
seguindo padrdes e instrugdes vigentes;

Auxiliar na elaboracdo de relatérios e planilhas das atividades realizadas pelo setor;

Emitir documentos relacionados aos processos de cobranca;

Garantir o registro das atualizacbes de negociacdes realizadas pelos inadimplentes nos
controles internos e comunicagdo aos setores interessados;

Assegurar a correta organizacao, arquivo e digitalizacdo de documentos;

Assegurar os registros das reunides e eventos sob sua competéncia, nas diversas formas de

midia, conforme a necessidade e particularidade do evento;
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Apoiar nos processos de auditorias internas e externas referente aos processos da area,
visando a transparéncia e regularidade das a¢des institucionais;

Registrar ocorréncias em sistemas ou planilhas e auxiliar na resolucdo de problemas,
monitorando pendéncias e providéncias, seguindo as normas e procedimentos internos;

Auxiliar na elaboracdo de termos de referéncia, projetos basicos, editais e demais
documentos necessarios nos processos de aquisicdo e licitagdo, em conformidade com a legislagao
relacionada a sua area de atuacgao;

Auxiliar o gestor ou fiscal de contratos de servigos;

Auxiliar nos fluxos internos e procedimentos do setor, identificando oportunidades de
melhorias e efetividade das atividades;

Auxiliar na realizagdo e apresentacdes de eventos, como cursos, palestras, workshops,
oficinas e outras atividades institucionais voltadas ao publico interno e externo;

Apoiar a Administracdo e Comissdes em reunides e eventos da area de atuacdo;

Apresentar dados, auxiliar na elaboracdo de relatérios e planilhas relacionadas a
funcdo/area;

Realizar integracdo de novos colaboradores, apresentando, normas, atividades, sistemas e
procedimentos;

Atuar na realizagao do conjunto de atribui¢cdes correspondentes as competéncias da unidade
de lotacgdo, prevista no organograma do CAU/SP, de acordo com as suas atribuicdes e competéncias
exigidas no cargo;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacgao, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente, para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e

externas.
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sistemas corporativos que auxiliem no desenvolvimento do trabalho.

Flexibilidade: Capacidade para lidar com diferentes tipos de situacao no exercicio do cargo.

Iniciativa: Realizacdo de outras atividades que ndo estdo previstas na rotina de trabalho, ndo
se limitando as funcdes especificas do cargo.

Planejamento e Organizagdo: Desempenho do trabalho, estabelecendo prioridades e
metas, identificando as a¢gdes no tempo, para alcancgar os resultados desejados.

Pro atividade: Previsdao de situa¢des e atuacdo antecipadamente, adotando a¢des proativas

ao invés de atuar, somente, por meio de a¢bes reativas.
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Assistente Técnico(a) — Aplicacao: Administrativo

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):

Ensino Médio Completo.

Descricdo Sumaria:

Executar atividades de natureza administrativa, tais como: verificacdo, instrucdo e andlise
de processos, conferéncia e correcdo, quando necessario, de documentos para a instrucdo de
processos, controles administrativos e de documentos/atividades, reda¢do, manutencdo e
atualizacdo de informacgdes em cadastro informatizado, manuseio de microcomputador, pesquisas
em arquivos, sistemas e/ou internet, atendimento ao publico de maneira presencial e/ou por

telefone, apoio administrativo a chefia imediata.

Atribuigoes:

Organizar, emitir, remeter, conferir, catalogar, classificar e corrigir documentos em geral, de
acordo com especificacOes e processos estabelecidos, garantindo a regularidade dos dados e
promovendo acées de correcdo quando necessario;

Apoiar no desenvolvimento e acompanhamento de processos em geral, controlando prazos,
realizando conferéncias, garantindo a regularidade dos dados recebidos e preenchidos;

Realizar inventarios fisicos e executar processos de sua regularizacao;

Gerar relatérios demonstrativos, subsidiando gestores e analistas com dados e informacdes,
por rotina ou demanda;

Garantir o registro das atualizacbes de negociacdes realizadas pelos inadimplentes nos
controles internos e sua comunicagao aos setores interessados;

Auxiliar na elaboracdo do planejamento orcamentdrio e na analise de documentacdes

relacionados a prestacdo de contas de sua drea, de acordo com orienta¢des do superior imediato;
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Atender e contatar usudrios registrados do sistema, prestando orientag¢des, buscando
informacgdes, requerendo respostas e prezando pelo andamento dos processos;

Auxiliar na triagem de documentos em arquivos, visando a alienacdo ou preparacdo para
eliminacdo de documentos, de acordo com a legislacdo vigente;

Prestar atendimento a publico interno e externo, registrados em duavidas técnicas,
direcionando aos empregados responsaveis;

Auxiliar na elaboracdo de termos de referéncia, projetos basicos, editais e demais
documentos necessarios nos processos de aquisi¢ao e licitagdo, em conformidade com a legislacao
relacionada a sua area de atuacgao;

Auxiliar nos processos de aquisicao de materiais e contratacao de servigos, de acordo com
especificacdes e processos estabelecidos;

Auxiliar no acompanhamento da execu¢dao dos contratos, vigéncia, renovag¢des e demais
tramites necessdrios, assegurando a manutenc¢do dos servicos e o cumprimento das obrigacdes
legais;

Auxiliar na verificacdo de servicos realizados pelos fornecedores, para que estejam em
conformidade com os respectivos contratos;

Realizar interface com prestadores de servicos para desenvolvimento de atividades;

Acompanhar a execugdo dos servicos prestados por equipe terceirizada;

Auxiliar o gestor ou fiscal de contratos no recebimento de faturas e notas fiscais, conferéncia
de documentos e apoio a andlise, na montagem e organiza¢do dos processos de pagamento;

Contatar fornecedores para realizar pesquisa de mercado, para fins de compras (aquisi¢cées),
servicos e/ou renovacgdes de contratos sob sua fiscalizagdo ou sob fiscalizagcdo e gestdo da area;

Organizar, requerer, remeter e controlar insumos e materiais de acordo com os
procedimentos estabelecidos;

Auxiliar no cadastro e manutencdo de informagdes e contratos em sistemas utilizados pelo
Conselho, alimentando dados, gerando relatdrios e realizando conferéncias;

Auxiliar no controle de bens mdveis e imdveis, inser¢cdao desses ao acervo do Conselho, com
fixacdo de placa de patrimonio;

Auxiliar no planejamento e controle logistico, como despesas, manutenc¢do, isenc¢des
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vigentes;

Auxiliar na elaboracdao de fluxogramas de processos de trabalho, de manuais e outras
documentacdes relacionados as atividades do setor;

Realizar integracdo de novos colaboradores, apresentando normas, atividades, sistemas e
procedimentos;

Gerar relatérios demonstrativos, subsidiando gestores e analistas com dados e informagdes,
por rotina ou demanda;

Auxiliar e acompanhar atividades de reunides de comissdes nomeadas;

Auxiliar na elaboracdo de Relatdrios Técnicos e de Monitoramento, bem como memorandos,
oficios e outros documentos relacionados ;

Organizar, conferir, atualizar, propor melhorias e prestar apoio de forma passiva e ativa em
relagdo aos sites e portal da transparéncia do CAU/SP;

Acompanhar producdo de materiais graficos produzidos pelo Conselho ou por prestadores
de servico;

Protocolar a entrada e saida de solicitacGes, documentos de reembolso e correspondéncias;

Emitir documentos relacionados aos processos de cobranga, de acordo com modelos
estabelecidos;

Apoiar o gestor da area na conferéncia, registro, controle e monitoramento dos pagamentos
de fornecedores, saldrios e didrias, na garantia de prazos e lisura do processo;

Efetuar ressarcimentos de valores dentro das normas estabelecidas pelo Conselho;

Atuar na realizagao do conjunto de atribui¢cdes correspondentes as competéncias da unidade
de lotagdo, prevista no organograma do CAU/SP, de acordo com as suas atribuicdes e competéncias
exigidas no cargo;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:
Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente, para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des

para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.
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apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Habilidade Digital: Conhecimentos gerais de informatica e capacidade de dominar os
sistemas corporativos que auxiliem no desenvolvimento do trabalho.

Flexibilidade: Capacidade para lidar com diferentes tipos de situacdo no exercicio do cargo.

Iniciativa: Realizagdo de outras atividades que ndo estao previstas na rotina de trabalho, nao
se limitando as fun¢des especificas do cargo.

Planejamento e Organizagdao: Desempenho do trabalho, estabelecendo prioridades e
metas, identificando as a¢gdes no tempo, para alcancgar os resultados desejados.

Pro atividade: Previsdo de situagOes e atuagdo antecipadamente, adotando ag¢des proativas

ao invés de atuar, somente, por meio de a¢bes reativas.
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Assistente Técnico(a) — Aplicacao: Administrativo Regional

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):

Ensino Médio Completo.

Descricdo Sumaria:

Executar atividades de natureza administrativa e de atendimento ao publico, tais como:
verificacdo e instrucdo de processos, controles administrativos e de documentos/atividades,
redacdo, manutencdo e atualizacdo de informacGes em cadastro informatizado, manuseio de
microcomputador, pesquisas em arquivos, sistemas e/ou internet, atendimento ao publico pessoal

e/ou por telefone, apoio administrativo a chefia imediata.

Atribuigoes:

Organizar, emitir, remeter, conferir, catalogar, classificar e controlar documentos em geral,
de acordo com especificacOes e processos estabelecidos, garantindo a regularidade dos dados no
Escritorio Descentralizado;

Gerar relatérios demonstrativos, subsidiando gestores e analistas com dados e informacodes,
por rotina ou demanda;

Atender publico interno e externo, prestando orientacdes, buscando informacodes,
requerendo respostas e prezando pelo andamento dos processos;

Realizar a triagem de documentos em arquivos, visando a aliena¢do ou preparacdo para
eliminacdo de documentos, de acordo com a legislacdo vigente;

Realizar os procedimentos para coleta de dados biométricos e emissdo de carteira
profissional;

Realizar atendimento ao publico interno e externo, em duvidas técnicas, direcionando aos

devidos responsdveis, quando necessario
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Auxiliar na solicitacdo e aquisicdo de materiais de insumo e contrata¢do de servicos, de
acordo com especificagdes e processos estabelecidos;

Organizar, requerer, remeter e controlar insumos e materiais de acordo com os
procedimentos estabelecidos;

Realizar e apoiar processos em geral, controlando prazos, realizando conferéncias,
garantindo a regularidade dos dados recebidos e preenchidos;

Realizar Inventarios fisicos e executar processos de sua regularizacao;

Manter cadastro de informagcdes em sistemas, alimentando dados, gerando relatérios,
realizando conferéncias;

Realizar o tramite de documentos e processos, conferindo informagbes e procedéncias,
promovendo agdes de corre¢do quando necessario;

Registrar e manter informacgdes de controle referentes a gestdo orcamentaria do Conselho;

Registrar, através dos devidos protocolos e procedimentos, os motivos, objetivos, acGes e
atividades realizadas nos Escritdrios Descentralizados;

Registrar e protocolar nos sistemas e/ou devidos relatérios, os dados dos atendimentos e
demandas realizadas, dentro dos prazos determinados;

Atuar na realizagao do conjunto de atribui¢cdes correspondentes as competéncias da unidade
de lotacgdo, prevista no organograma do CAU/SP, de acordo com as suas atribuicdes e competéncias
exigidas no cargo;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacao, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente, para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢oes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Habilidade Digital: Conhecimentos gerais de informatica e capacidade de dominar os
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Flexibilidade: Capacidade para lidar com diferentes tipos de situagao no exercicio do cargo.

Iniciativa: Realizagdo de outras atividades que ndo estao previstas na rotina de trabalho, nao
se limitando as funcdes especificas do cargo.

Planejamento e Organizagdo: Desempenho do trabalho, estabelecendo prioridades e
metas, identificando as a¢cdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.

Pro atividade: Previsdao de situa¢des e atuacao antecipadamente, adotando a¢des proativas

ao invés de atuar, somente, por meio de a¢bes reativas.
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Assistente Técnico(a) — Aplicacao: Apoio a Fiscalizacao

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):

Ensino Médio Completo e Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH) ativa.

Descricdo Sumaria:
Realizar atividades operacionais intermedidrias de apoio a fiscalizacdo, tais como: visitas in
loco, termos de constatacdo, acompanhamento dos prazos dos processos e outras atividades

administrativas inerentes ao procedimento fiscalizatério.

Atribuigoes:

Elaborar termo de constatacdo na forma do art. 25 da Resolugdo CAU/BR n2 198/2020 e suas
atualizacOes;

Controlar e efetuar triagem de correspondéncia especifica da fiscalizacdo;

Realizar a montagem de processos fisicos ou digitais;

Realizar levantamento fotografico e de informacbes por meio de visitas in loco;

Realizar processamento de dados e tramitacdes no SICCAU (ou qualquer outro sistema de
trabalho corporativo) relacionados a fiscalizagao;

Colher dados e informacdes documentais e colaborar com a elaboracdo de material de apoio
para as acoOes de fiscalizacdo e para as atividades administrativas do setor;

Acompanhar prazos e monitorar as atividades de fiscalizacao;

Cadastrar e distribuir as demandas aos agentes de fiscalizacdo;

Executar atividades inerentes a fiscalizacdo, estando disponivel para viagens didrias,
realizando trabalho itinerante em diversas cidades conforme programacdo estabelecida pelo
gestor;

Conduzir veiculo automotor oficial de pequeno e médio porte, incluindo furgdo de
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atendimento movel, exercendo atividades inerentes as suas atribui¢des e responsabilidades;

Realizar atendimento aos profissionais Arquitetos e Urbanistas e a sociedade em geral, em
assuntos relacionados a fiscalizacao;

Auxiliar o gestor na elaboracdo de memorandos, oficios e outros documentos técnicos
relacionados a fiscalizacdo;

Contribuir para elaboragdo do manual de procedimentos do setor e outras instrugdes
normativas pertinentes ao setor, propondo medidas de simplificacdo burocratica;

Contribuir com o gestor no monitoramento do progresso do plano estadual de fiscalizacdo e
suas metas, por meio de indicadores de resultado especificos, relacionado as agdes de competéncia
do seu setor;

Atuar na realizagao do conjunto de atribui¢cdes correspondentes as competéncias da unidade
de lotacgdo, prevista no organograma do CAU/SP, de acordo com as suas atribuicdes e competéncias
exigidas no cargo;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente, para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢oes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Habilidade Digital: Conhecimentos gerais de informatica e capacidade de dominar os
sistemas corporativos que auxiliem no desenvolvimento do trabalho.

Flexibilidade: Capacidade para lidar com diferentes tipos de situacao no exercicio do cargo.

Iniciativa: Realizacdo de outras atividades que ndo estdo previstas na rotina de trabalho, ndo
se limitando as fun¢des especificas do cargo.

Planejamento e Organizagdao: Desempenho do trabalho, estabelecendo prioridades e

metas, identificando as a¢gdes no tempo, para alcancgar os resultados desejados.
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ao invés de atuar, somente, por meio de a¢bes reativas.
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Assistente Técnico(a) — Aplicacao: Atendimento

Jornada de Trabalho:

30 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):

Ensino Médio Completo.

Descricdo Sumaria:

Atender os profissionais de arquitetura e urbanismo e sociedade através dos meios de
comunicacdo estabelecidos pelo Conselho, e de forma presencial, quanto as exigéncias
regulamentares da profissdo e procedimentos pertinentes ao CAU/SP e outras atividades

administrativas relacionados a prestacdo de atendimento.

Atribuigoes:

Realizar atendimento ao profissional arquiteto e urbanista, auxiliando nas duvidas e
procedimentos quanto a: registro pessoa fisica e pessoa juridica, emissdo do RRT, pagamento de
anuidade, resolucdes, sistemas do CAU/SP, entre outros, e encaminhando aos setores responsaveis,
guando necessario;

Realizar procedimentos de coleta biométrica tais como: verificacdo de informacdes,
digitalizacdo de documentos, imputacdo de dados em sistema, coleta fotografica e de assinatura,
para emissdo da carteira profissional, ou qualquer atualizacdo que ocorrer neste procedimento,
tanto de forma presencial como virtual;

Auxiliar na elaboracdo de cronograma e programacao de atividades relacionadas ao seu
setor de atuacdo;

Inserir as informacdes necessarias para geracdo de relatérios, para avaliacdo da performance
da drea e apreciacdo dos superiores, em sistema;

Auxiliar na elaboracdo de relatérios relativos aos atendimentos efetuados, registros

profissionais e demais procedimentos correlatos;
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Atender a sociedade auxiliando de modo geral referente a duvidas pertinentes a dentncias
contra profissionais e empresas de arquitetura e urbanismo;

Auxiliar a andlise de propostas de renovacdo, atualizacdo e melhorias dos Sistemas de
Informacdo do CAU;

Efetuar, quando necessario, as operacdes administrativas correlatas ao posto de trabalho,
como digitalizar arquivos, fotocdpias, transito de protocolos em sistema, envio de correspondéncia;

Atuar na realizagao do conjunto de atribui¢cdes correspondentes as competéncias da unidade
de lotacdo, prevista no organograma do CAU/SP, de acordo com as suas atribuicdes e competéncias
exigidas no cargo;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacgao, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente, para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢oes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Habilidade Digital: Conhecimentos gerais de informatica e capacidade de dominar os
sistemas corporativos que auxiliem no desenvolvimento do trabalho.

Flexibilidade: Capacidade para lidar com diferentes tipos de situagdo no exercicio do cargo.

Iniciativa: Realizacdo de outras atividades que ndo estdo previstas na rotina de trabalho, ndo
se limitando as funcdes especificas do cargo.

Planejamento e Organizagdo: Desempenho do trabalho, estabelecendo prioridades e
metas, identificando as a¢gdes no tempo, para alcancgar os resultados desejados.

Pro atividade: Previsdo de situagOes e atuagdo antecipadamente, adotando agdes proativas

ao invés de atuar, somente, por meio de a¢bes reativas.
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Assistente Técnico(a) — Aplicacao: Contabil

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):

Ensino Médio Técnico Completo em Contabilidade.

Descricdo Sumaria:

Realizar atividades administrativas e de auxilio a rotina contabil.

Atribuigdes:

Auxiliar o fechamento contabil mensal monitorando a integracdo das informacdes,
conciliacdo, geracdo das demonstracdes contabeis, obrigacdes acessérias, controle patrimonial e
apuragdo de impostos;

Auxiliar no lancamento contabil de todos os pagamentos e receitas gerados pelo CAU/SP;

Auxiliar nos lancamentos para contabilizar as provisdes;

Auxiliar na apuracdo e emissdo de DARFs de Impostos Retidos na fonte de fornecedores e
prestadores de servico (IRRF, PIS, Cofins, CSLL, INSS, ISS);

Auxiliar no lancamento dos pagamentos nos programas: EFD-REINF/DCTF WEB em
conformidade com as normativas e prazos;

Auxiliar a conferencia dos lancamentos e os registros contdbeis processados;

Acompanhar o processo de prestacdo de contas nos sistemas;

Auxiliar e acompanhar as implementacdes e correc¢des solicitadas pela Auditoria ou pela
Coordenacdo Contdbil;

Auxiliar nas obrigacOes acessérias fiscais e realizar o fechamento mensal de balancetes e as
demonstracdes contabeis anuais e enviar para os drgados responsaveis;

Conferir lancamentos de depreciacdo, baixa, entradas e promover a conciliacdo entre o

sistema de controle patrimonial e contdbil;
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Conferir e acompanhar as informacgdes a serem enviadas aos érgaos responsaveis, no ambito
das exigéncias de cumprimento de prazos estipulados;

Auxiliar na andlise de contas, lancamentos contdbeis manuais, conciliacdo bancaria e
verificacdo da variagdo da provisdo para eventos ocorridos e ndo avisados;

Auxiliar na apuracdo de restos a pagar, saldos de empenho ndo liquidados e de liquidados
nao pagos, conforme modalidade;

Auxiliar a elaboracdo dos relatérios gerenciais e gestdao de acordo com as especifica¢des
estabelecidas;

Auxiliar no controle interno, promovendo ag¢des, propondo melhorias de processos e
procedimentos para a garantia das regularidades das informacgdes contdbeis e financeiras;

Auxiliar no encerramento contdbil e financeiro do exercicio;

Atuar na realizagao do conjunto de atribui¢cdes correspondentes as competéncias da unidade
de lotagdo, prevista no organograma do CAU/SP, de acordo com as suas atribuicdes e competéncias
exigidas no cargo;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente, para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacdes internas e
externas.

Habilidade Digital: Conhecimentos gerais de informatica e capacidade de dominar os
sistemas corporativos que auxiliem no desenvolvimento do trabalho.

Flexibilidade: Capacidade para lidar com diferentes tipos de situagdo no exercicio do cargo.

Iniciativa: Realizacdo de outras atividades que ndo estdo previstas na rotina de trabalho, ndo
se limitando as fun¢des especificas do cargo.

Planejamento e Organizagdao: Desempenho do trabalho, estabelecendo prioridades e
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Pro atividade: Previsdao de situa¢des e atuacao antecipadamente, adotando a¢des proativas

ao invés de atuar, somente, por meio de a¢bes reativas.
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ao invés de atuar, somente, por meio de a¢bes reativas.
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Assistente Técnico(a) — Aplicacao: Tecnologia da Informacao e

Comunicacao

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupagdo):

Ensino Médio Técnico Completo em Tecnologia da Informagao ou demais areas correlatas.

Descricdo Sumaria:
Realizar atividades operacionais intermedidrias e de rotina na area de tecnologia da
informagdao e comunicagao, tais como: inser¢ao de dados, atendimento a outras areas, além de

prestar apoio aos outros cargos na execucao de suas atividades.

Atribuigdes:

Apoiar a manutencao e disponibilidade de: redes, servidores, parque tecnolégico, sistemas,
softwares e afins;

Manter operante os servicos de informdtica da instituicdo, realizando limpeza e
manutencdes basicas preventivas e corretivas, providenciando os recursos necessdrio para sua
execucao;

Acompanhar o funcionamento dos sistemas contratados e seus modulos, apoiando os
empregados em seu uso e nas manutengdes necessarias;

Realizar o suporte aos usuarios referente uso e instalacao de softwares e hardwares;

Executar backups de sistemas e dados em periodicidade previamente definida;

Auxiliar no diagnéstico e busca a resolucao de problemas na infraestrutura de tecnologia da
informacdo e comunicagdo em segundo nivel e/ou encaminhar para equipe especializada;

Auxiliar a andlise de propostas de renovacdo, atualizacdo e melhorias dos Sistemas de
Informacdo do CAU/SP;

Efetuar o controle e registros de dados referente infraestrutura e servicos de tecnologia da
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informagao e comunicacado garantindo a eficiéncia da troca de informacgdes;

Participar de grupos de conhecimento tecnoldgicos internos e grupos técnicos de discussao;

Atuar para a busca e adog¢do de inovacdes tecnolégicas;

Avaliar os servicos entregues pelos fornecedores;

Apoiar a elaboracdo de fluxogramas de processos de trabalho e suas documentacdes;

Auxiliar o desenvolvimento de atividades de comunicagdo interna e externa;

Auxiliar na execucdo dos critérios e normas de seguranca (fisica e tecnoldgica) das
instalagbes, equipamentos e dados processados, bem como normas gerais de acesso aos
equipamentos e de protecao de dados;

Auditar os bancos de dados buscando identificar e corrigir falhas de cadastramento, falhas
na estrutura e extrair os relatérios solicitados pelos servigos da instituicao;

Identificar possiveis problemas, erros relacionados aos procedimentos de trabalho e
atividades e reportar aos responsdaveis, de modo a facilitar a identificacdo das causas e resolucdo;

Participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informdatica e da
elaboracdo de especificacdes técnicas para aquisicdo de equipamentos de informatica;

Realizar integracdo de novos colaboradores, apresentando, normas, atividades, sistemas e
procedimentos;

Auxiliar no controle de inventdrio dos dispositivos que fazem parte do parque tecnolégico
do CAU/SP, bem como suas movimentacgdes;

Atuar na realizagdo do conjunto de atribui¢cdes correspondentes as competéncias da unidade
de lotacgdo, prevista no organograma do CAU/SP, de acordo com as suas atribuicdes e competéncias
exigidas no cargo;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente, para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
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externas.

Habilidade Digital: Conhecimentos gerais de informatica e capacidade de dominar os
sistemas corporativos que auxiliem no desenvolvimento do trabalho.

Flexibilidade: Capacidade para lidar com diferentes tipos de situacdo no exercicio do cargo.

Iniciativa: Realizacdo de outras atividades que ndo estdo previstas na rotina de trabalho, ndo
se limitando as fun¢des especificas do cargo.

Planejamento e Organizagao: Desempenho do trabalho, estabelecendo prioridades e
metas, identificando as a¢gdes no tempo, para alcancgar os resultados desejados.

Pro atividade: Previsdao de situa¢des e atuacao antecipadamente, adotando a¢des proativas

ao invés de atuar, somente, por meio de agdes reativas.
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Analista Técnico(a) |

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):

Ensino Superior Completo em qualquer area de formacao.

Descricdo Sumaria:
Elaborar, planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar projetos, acGes, e desenvolver
atividades e processos administrativos que envolvam: tabulacdo de dados, analise, producdo de

relatorios e conteldos, geracdo de materiais, confeccdo e customizacdo de sistemas.

Atribuigoes:

Acompanhar as atividades da d4rea para o cumprimento da legislacdo, normas e
regulamentos da Instituicdo;

Orientar e controlar a realizacdo de procedimentos técnicos e administrativos;

Assegurar o controle e encaminhamentos de documentos despachados internos e externos;

Contribuir com a definicdo das metas e indicadores de resultados visando analisar o
desempenho da area e do CAU/SP;

Auxiliar nos fluxos internos e procedimentos do setor, identificando oportunidades de
melhorias e efetividade das atividades;

Atuar nos processos de auditorias internas e externas referente aos processos da area,
visando a transparéncia e regularidade das a¢fes institucionais;

Analisar e acompanhar as implementacdes e correcdes solicitadas pela Auditoria;

Prestar apoio técnico aos setores e 6rgdos colegiados do CAU/SP;

Coletar, arquivar e apresentar os dados para serem usados pelo Conselho;

Adotar providéncias necessdrias para elaboracdo e manutencdo da documentacdo dos

servicos administrativos;
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Elaborar relatdérios de projecdes e andlise de dados, cdlculo de probabilidade de eventos e
encaminha-los a gestdo, na sua area de atuacgao;

Atuar na elaboracdo do planejamento orgcamentario de sua area;

Atuar na avaliacdo dos resultados dos planejamentos, programas, métodos e técnicas,
orientando as reformulacdes ou esfor¢cos necessarios;

Acompanhar os processos de licitacdao do setor e efetuar as devidas anadlises pertinentes a
funcao;

Elaborar termos de referéncia, projetos basicos, editais e demais documentos necessarios
nos processos de aquisicdo e licitacdo, em conformidade com a legislacao;

Acompanhar prazos dos contratos, adotando medidas necessarias para renovag¢ao ou
encerramento contratual;

Atuar como gestor ou fiscal de contratos de servigos;

Receber, analisar e encaminhar as faturas e notas fiscais para provisionamento da despesa
e andamento do processo de pagamento;

Assegurar que os servicos realizados pelos fornecedores estejam em conformidade com os
respectivos contratos;

Controlar estoque de materiais de escritdrio da area em que atua;

Realizar integracdo de novos colaboradores, apresentando, normas, atividades, sistemas e
procedimentos;

Atuar na realizagdo do conjunto de atribui¢cdes correspondentes as competéncias da unidade
de lotacgdo, prevista no organograma do CAU/SP, de acordo com as suas atribuicdes e competéncias
exigidas no cargo;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrado e apresentar solugdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
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externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussdo de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situacdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Analista Técnico(a) | — Aplicacao: Administrativo

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):

Ensino Superior Completo em qualquer area de formacao.

Descricdo Sumaria:

Planejar, supervisionar, controlar, acompanhar, analisar e executar atividades técnicas
garantindo o atendimento das competéncias da unidade de lotacdo. Realizar levantamento de
informacbes, dados e legislacbes pertinentes, estudos e analises especificos, para aumentar a

eficacia organizacional, dentro dos limites legais, regulamentos e das politicas internas do Conselho.

Atribuigoes:

Realizar as diretrizes taticas fixadas para sua area, utilizando ferramentas de controle e
planos de acdo;

Apoiar os niveis tatico e operacional da organizacdo, de forma que atuem em sincronia para
o atingimento dos objetivos organizacionais;

Elaborar relatérios visando posicionamento da lideranca tatica;

Analisar os critérios a serem considerados para a confec¢ao do Relatério de Gestao visando
o atendimento ao CAU/BR e TCU;

Reportar aos seus superiores problemas e dificuldades enfrentadas entre as areas, propondo
planos de acdes para resolucdo ou mitigacdo dos problemas encontrados;

Executar melhorias para os processos, atividades e tarefas sob sua responsabilidade, com
foco em simplificacdo, reducdo de burocracia e resultados;

Apresentar sugestdes para construcdo e revisdo de normativos institucionais;

Analisar os dados no seu conjunto e justificativas técnicas;

Aferir e monitorar o progresso das metas e objetivos da drea, por meio de indicadores
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especificos;

Garantir os parametros de performance e qualidade das entregas realizadas;

Efetuar contato com fornecedores para pesquisa de mercado em relacdo aos contratos sob
fiscalizacdo do setor;

Assegurar a conformidade documental e pagadoria, dos servicos contratados;

Garantir que as demandas do publico alvo sejam atendidas, e que os clientes internos e
externos e o profissional registrado estejam satisfeitos com os resultados apresentados;

Atuar na realizagdo do conjunto de atribui¢cdes correspondentes as competéncias da unidade
de lotacgdo, prevista no organograma do CAU/SP, de acordo com as suas atribuicdes e competéncias
exigidas no cargo;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacgao, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar soluces
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuadrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussdo de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias

sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
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CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Analista Técnico(a) | — Aplicacao: Comunicacao

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em: Jornalismo; Comunicacdo Social; Publicidade e Propaganda;

Marketing; ou demais areas relacionadas.

Descri¢do Sumaria:

Desenvolver atividades técnicas da area de comunicacdo, realizar a cobertura dos fatos do
CAU/SP, planejar e executar pecas de comunicagdo internas e externas, e efetuar a producdo de
conteudo para os canais de comunicacdo. Definir junto com o superior os projetos e processos da
area de Comunicacdo do CAU/SP, zelar pela imagem do Conselho perante a sociedade e outros

orgaos, e gerenciar agdes e campanhas.

Atribuigoes:

Contribuir para o planejamento estratégico da area de comunicacdo, estabelecendo planos
de acbes que prezem pela imagem do Conselho, e garantindo uma atuacdo alinhada ao
planejamento estratégico;

Desenvolver a identidade de marca do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Sao Paulo —
CAU/SP, visando o desenvolvimento de relacionamentos e boa reputacdo nos meios de
comunicacao;

Realizar a contratacdo de servicos e produtos para a area de comunicacdo para a realizacdo
das atividades da area;

Revisar materiais audiovisuais e textuais utilizados nas a¢oes;

Dar apoio técnico nos assuntos referentes ao atendimento ao publico;

Promover e acompanhar a realizacdo de campanhas e acdes de endomarketing, alinhando

as atividades com a area de Gestdo de Pessoas;
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Acompanhar o planejamento de marketing e comunicacdo para ag¢des, campanhas e
eventos;

Monitorar as atividades de atendimento, garantindo exceléncia no relacionamento com o
publico interno e externo;

Promover acdes e campanhas no Conselho, garantindo uma atuacdo alinhada ao
planejamento estratégico;

Prestar informac¢des aos participantes e esclarecimentos oriundos das reclamagdes
levantadas no site, na caixa de sugestdo, nos atendimentos telefénicos, bem como enviar as
unidades operacionais competentes as demandas, caso seja necessario produzir respostas técnicas;

Prestar assessoria técnica as comissdes ordindrias, especiais e temporarias;

Propor, orientar, elaborar e coordenar a politica de comunicacado social do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo de Sdo Paulo — CAU/SP, acompanhando e controlando todo processo de
desenvolvimento;

Apoiar na divulgacdo de eventos externos ou internos das diversas areas;

Assessorar o desenvolvimento de campanhas, de acordo com os projetos apresentados,
estabelecendo alterag¢des pertinentes;

Atuar em agdes de compliance, atendendo normas, regulamentos e orientagdes de
entidades reguladoras e fiscalizadoras;

Fiscalizar e gerenciar contratos de sua responsabilidade, observando execucao, recebimento
e providenciando os processos de pagamentos pertinentes;

Elaborar relatérios sobre os indices de satisfacdo do seu publico-alvo e realizar a
apresentacdo para as partes interessadas;

Elaborar relatdrios sobre a divulgacdo, cobertura e repercussdo das atividades do CAU em
conjunto com demais areas da autarquia;

Atuar na realizagao do conjunto de atribui¢cdes correspondentes as competéncias da unidade
de lotagdo, prevista no organograma do CAU/SP, de acordo com as suas atribuigdes e competéncias
exigidas no cargo;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacao, a critério de seu superior imediato;
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Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solugdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicacao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdao com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Analista Técnico(a) | — Aplicacao: Contabil

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em Ciéncias Contdbeis e Registro Profissional ativo no Conselho

de Contabilidade.

Descri¢do Sumaria:
Executar os processos e procedimentos contabeis, zelando pela regularidade das
informacbes e dados, recebidos e gerados, prestando esclarecimento e apoio as demais areas e

empregados do Conselho, bem como a outros érgaos e entidades reguladoras e fiscalizadoras.

Atribuigoes:

Realizar os lancamentos contabeis das movimentagGes financeiras do CAU/SP;

Providenciar o fechamento contabil mensal, trimestral e anual, monitorando a integracao
das informacgdes, conciliacdo, geracdo das demonstracdes contdbeis, obrigacGes acessdrias,
controle patrimonial e apuracdo de retenc¢des de impostos;

Disponibilizar as demonstracdes contdbeis e outras informacgdes financeiras requeridas, ao
CAU/BR, CPFi e Portal da Transparéncia;

Elaborar a prestacdes de contas para Org3os fiscalizadores e reguladores, de acordo com as
informacgdes requeridas e parametros estabelecidos;

Realizar atendimento aos Org3os Fiscalizadores, auditorias e demandas externas;

Acompanhar a regularidade fiscal do Conselho, emitindo certidGes negativas de débito;

Transmitir as escrituracdes contabeis do Conselho;

Atuar narealizacdo do conjunto de atribui¢cOes correspondentes as competéncias da unidade
de lotagdo, prevista no organograma do CAU/SP, de acordo com as suas atribuicdes e competéncias

exigidas no cargo;
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Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacgao, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrido e apresentar soluces
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuadrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dinamica produtiva das intera¢des internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situacdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):

Ensino Superior Completo em qualquer area de formacao.

Descricdo Sumaria:
Analisar, controlar e atualizar registros e informacdes relacionadas a atuacdo da 4area,

auxiliando a presidencia e vice-presidencia, bem como os gestores da area que atua.

Atribuigoes:

Analisar, controlar e atualizar registros e informacdes relacionadas a atuacdo da 4area,
auxiliando o presidente ou vice-presidente, bem como aos gestores da drea que atua;

Assistir aos gestores nas rotinas administrativas da area de lotacao;

Participar de reunibes, presenciais ou video conferéncias, em idioma inglés, inclusive,
participando e efetuando as traducdes devidas;

Atuar em eventos internacionais, recepcionando e interagindo com convidados,
participantes e autoridades, utilizando o idioma inglés;

Realizar leituras e interpretacdes de textos no idioma inglés em manuais, oficios, tutoriais e
projetos;

Realizar pedido e requisicdo de compras de materiais e servicos, bem como confirmar notas
fiscais de todos os servicos feitos no departamento;

Organizar a logistica de eventos e reuniées dentro da drea em que atua, buscando interagir
com todos os participantes a fim de garantir a realizacdo das reuniGes ou eventos do CAU/SP
conforme esperado;

Analisar cenarios, no que envolve os relacionamentos internacionais, sejam eles politicos,

publicos ou privados;
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Auxiliar na elaboragdo de relatérios, manuais e pareceres;

Acompanhar orgcamento da area, estruturando informacgdes para suportar a identificagao de
diferencas ocorridas entre orcado e realizado;

Dar suporte ao processo de treinamentos;

Assegurar a organizacao e funcionamento do local de trabalho;

Lancar informagdes nos sistemas do Conselho que sdo utilizados na drea em que atua;

Apoiar e subsidiar tecnicamente a Administrag¢do na elaboragdo e monitoramento do plano
de trabalho anual;

Prestar apoio as atividades dos drgédos colegiados do CAU/SP;

Atuar na realizagao do conjunto de atribui¢cdes correspondentes as competéncias da unidade
de lotacgdo, prevista no organograma do CAU/SP, de acordo com as suas atribuicdes e competéncias
exigidas no cargo;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrado e apresentar solugdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuadrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des

para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.
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sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situacdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Analista Técnico(a) | — Aplicacao: Gestao de Pessoas

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em: Administracdo, Gestdo de Recursos Humanos, Gestdo de

Politicas Publicas, Gestdo Publica, Politicas Publicas, Psicologia e demais area correlatas.

Descri¢do Sumaria:

Analisar, desenvolver, implementar, acompanhar e executar os processos e procedimentos
da drea de gestdo de pessoas, apoiando os colaboradores e gestores nos subsistemas pertinentes e
administracdo de pessoal, prestar assessoria aos diversos segmentos do Conselho, nos assuntos
pertinentes ao desenvolvimento dos recursos humanos, propondo politicas e diretrizes basicas a

sua administracdo, garantindo uma atuacdo estratégica na gestdo de pessoas.

Atribuigoes:

Atuar no desenvolvimento e execucdo de programas de capacitacdo funcional, bem-estar
social e qualidade de vida, gerindo e buscando oportunidades de melhorias nestes programas;

Atuar na elaboracdo de planos anuais de recursos humanos, voltados para a conducdo de
programas de desenvolvimento e capacitacdo, acompanhamento e avaliagdo de desempenho,
administracdo de carreiras, cargos, saldrios, beneficios, administracdo de pessoal, relagdes do
trabalho e outras que se fizerem necessarias ao aperfeicoamento da estrutura de recursos
humanos;

Desenvolver e executar comunicag¢des internas para os empregados referente informagoes
pertinentes;

Administrar planos de cargos e saldrios, garantindo que se mantenha atualizado e analisando
sua funcionalidade;

Analisar e executar procedimentos necessarios para cumprir os requerimentos da legislacdo
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trabalhista, fiscal e previdenciaria;

Executar rotinas de gestdo de pessoas e administragao de pessoal como admissao, demissao,
calculos de férias, folha de pagamento e encargos, entre outros, assegurando o cumprimento de
prazos e obrigacdes legais e trabalhistas

Controlar normas, procedimentos, documentos oficiais e de previdéncia social seguindo as
leis vigentes e atuando para garantir a conformidade dos processos;

Realizar o atendimento a colaboradores sanando duvidas pertinentes aos processos de
gestdo de pessoas e orientando-os quando necessario;

Elaborar e gerenciar processos de contratacdao de fornecedores e pessoas, seguindo as
normas e procedimentos vigentes no Conselho- CAU/SP;

Manter o cadastro de colaboradores, realizando atualiza¢des, cadastros e exclusdes;

Manter o cadastro de saldrios dos colaboradores, de acordo com os procedimentos de
progressao salarial;

Analisar os indicadores de ponto dos colaboradores, verificando as incidéncias de atestados,
faltas, atrasos, horas extras e intervalos entre jornadas, realizando os apontamentos necessarios;

Controlar a realizagdo das Avaliacdes de Periodo de Experiéncia, apoiando os gestores
durante o processo;

Implantagdo dos Programas de Saude, Medicina e Seguranca do Trabalho;

Promover e realizar treinamentos internos e externos, verificando planos de capacitacdo e
treinamento;

Analisar as solicitagdes de treinamentos, promovendo a preseng¢a dos participantes,
realizando a emissdo de notas fiscais e contratos referentes aos treinamentos realizados e
encaminhando para o setor pertinente;

Elaborar relatérios de emissdo, projecées e andlise de dados, calculo de probabilidade de
eventos;

Analisar planilhas e documentos inerentes a terceirizagdo de servicos com mdo de obra
exclusiva, de modo a assegurar a conformidade trabalhista nos servigos terceirizados;

Desenvolver, implementar e manter as Politicas de Gestao de Pessoas;

Realizar processo de Integracdao de novos empregados;
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Atuar na realizagao do conjunto de atribui¢cdes correspondentes as competéncias da unidade
de lotacgdo, prevista no organograma do CAU/SP, de acordo com as suas atribuicdes e competéncias
exigidas no cargo;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua drea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solugdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuadrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisorios e a gestdo de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Analista Técnico(a) | — Aplicacao: Gestao Financeira

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em: Ciéncias Contdbeis, Ciéncias EconOmicas, Administracdo e

area correlatas.

Descri¢do Sumaria:
Executar os processos e procedimentos das atividades relativas ao Orgcamento e
Planejamento, Contas a Receber e Contas a pagar, efetuando as devidas acdes no sistema de

informacgdes do CAU/SP.

Atribuigoes:

Realizar o langamento em sistema de documentos financeiros para a realizacdo de processos
de pagamento/recebimento/planejamento;

Realizar controle dos indicadores financeiros, elaborando relatdrios visando atender as
normas do CAU/SP, CAU/BR e Orgdos de Controle, divulgando informacdes pertinentes e realizando
apresentacgdes internas;

Assegurar a correta aplicagdo da politica de gestdo financeira, visando o alcance dos
objetivos estratégicos definidos pela organizacao;

Executar melhorias para os processos, atividades e tarefas sob sua responsabilidade, com
foco em simplificacdo, reducdo de burocracia e resultados;

Aferir e monitorar o progresso das metas e objetivos da drea, por meio de indicadores
especificos;

Garantir os parametros de performance e qualidade das entregas realizadas;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;

Realizar atualizacdo diaria do fluxo de caixa.
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Analisar e Efetuar pagamentos, providenciando as acdes e operacdes necessarias;

Realizar negociagdes necessarias com as instituicdes bancarias.

Controlar os investimentos financeiros, verificando a necessidade de aplicacGes e resgates
de valores nas contas da instituicao;

Conferir as informacdes dos documentos fiscais e outros recebidos nos processos de
pagamento, certificando que os dados e as aprovagdes estejam corretos, solicitando corre¢ées
guando necessario;

Analisar e Efetuar pagamentos, providenciando as acdes e operacdes necessarias;

Realizar operag¢des de cambio, para pagamento e recebimento de valores em moeda
estrangeira;

Realizar conciliagao bancaria, verificando divergéncias e providenciando corregdes;

Controlar e acompanhar relagdo de clientes inadimplentes, providenciando visibilidade da
inadimpléncia para os interessados;

Realizar cobranca de inadimplentes;

Realizar a emissdo e gestao de Notas de Pré empenhos e Empenhos.

Apoiar as atividades e analises relacionadas ao orcamento, proje¢cdao, monitoramento da
execucdo or¢gamentdria e relatérios.

Apoiar na elaboragdo, execugdo e monitoramento dos planos de acgao.

Apoiar os gestores e as areas técnicas quanto as diretrizes dos processos de planejamento e
orgamento.

Consolidar as diretrizes estratégicas para a elaboracao de planos de a¢dao e orcamento anual.

Levantar e compilar informag0es para analise estatistica referentes aos custos do CAU/SP;

Atuar narealizacdo do conjunto de atribui¢cOes correspondentes as competéncias da unidade
de lotagdo, prevista no organograma do CAU/SP, de acordo com as suas atribuicdes e competéncias
exigidas no cargo;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacao, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrado e apresentar solugdes
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garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da fungdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisorios e a gestdo de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdao com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Analista Técnico(a) | — Aplicacao: Tecnologia da Informacao e

Comunicacao

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupagdo):

Ensino Superior Completo em: Sistemas de Informagdo; Andlise de Sistemas; Gestdo em
Tecnologia da Informacdo; Tecnologia em Banco de Dados; Ciéncia da Computacdo; Engenharia da
Computacdo; Tecnologia em Redes de computadores; Ciéncia de Dados; Gestdo da Tecnologia da

Informacdo; Sistemas para Internet, e demais area correlatas.

Descricdo Sumaria:

Monitorar e controlar atividades técnicas e administrativas na drea de produgao, operacao
de dados e redes. Configurar, customizar e gerenciar os sistemas operacionais de servidores.
Monitorar e controlar atividades técnicas e administrativas na area de seguranca de redes. Manter
e gerenciar os Bancos de Dados do Conselho. Instalar aplicativos, programas especificos do

Conselho, equipamentos de informatica e periféricos.

Atribuigdes:

Auxiliar na manutencdao e disponibilidade de: redes, servidores, parque tecnolégico,
sistemas, softwares e afins;

Analisar necessidades e oportunidades para manter operante os servi¢os de informatica e
comunicac¢do do CAU/SP;

Acompanhar o funcionamento dos sistemas contratados e seus mddulos, apoiando os
empregados em seu uso e nas manutengdes necessarias;

Realizar o suporte aos usudrios referente uso e instalacdo de softwares e hardwares em
atendimentos de média e alta complexidade;

Analisar e realizar testes de recuperacao de backups de sistemas e dados em periodicidade
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previamente definida;

Auxiliar no diagnéstico e busca a resolu¢ao de problemas na infraestrutura de tecnologia da
informacdo e comunicacdo em terceiro nivel e/ou encaminhar para equipe especializada;

Auxiliar na andlise de propostas de renovacdo, atualizacdo e melhorias dos Sistemas de
Informacgdo do CAU/SP;

Analisar e realizar corre¢Bes necessarias nos controles e registros de dados referente
infraestrutura e servicos de tecnologia da informa¢dao e comunicagdo garantindo a eficiéncia da
troca de informacgdes;

Participar de grupos de conhecimento tecnoldgicos internos e grupos técnicos de discussao;

Atuar para a busca e adog¢do de inovagdes tecnoldgicas;

Avaliar os servigcos entregues pelos fornecedores;

Realizar a elaboracdo de fluxogramas de processos de trabalho e suas documentacgdes;

Analisar e acompanhar as implementacdes e correcdes solicitadas pela Auditoria;

Auxiliar o desenvolvimento de atividades de comunicacdo interna e externa;

Auxiliar na execucdo dos critérios e normas de seguranca (fisica e tecnoldgica) das
instalagdes, equipamentos e dados processados, bem como normas gerais de acesso aos
equipamentos e de protecao de dados;

Auditar os bancos de dados buscando identificar e corrigir falhas de cadastramento, falhas
na estrutura e extrair os relatérios solicitados pelos servigos da instituicao;

Identificar possiveis problemas, erros relacionados aos procedimentos de trabalho e
atividades e reportar aos responsaveis, de modo a facilitar a identificagdo das causas e resolucao;

Participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informdtica e da
elaboracdo de especificacdes técnicas para aquisicdo de equipamentos de informatica;

Atuar narealizacdo do conjunto de atribui¢cOes correspondentes as competéncias da unidade
de lotacdo, prevista no organograma do CAU/SP, de acordo com as suas atribuicdes e competéncias
exigidas no cargo;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacao, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:
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alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuadrios.

Comunicacao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situa¢des no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdao com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Analista Técnico(a) Il — Aplicacao: Juridico

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em Direito e Registro Profissional ativo na Ordem dos Advogados

do Brasil.

Descri¢do Sumaria:

Representa o CAU/SP, judicial e extrajudicialmente, cabendo-lhe as atividades consultiva e
contenciosa da autarquia. Executa atividades taticas e estratégicas complexas, tabulacdo de dados,
analise critica, producdo de relatdrios e conteudo, geracdo de materiais, confeccdo de processos,
contratos e documentos oficiais, atendimento e orientacdo de outras areas, gerenciamento de

projetos e programas e apoio aos superiores na tomada de decisdo.

Atribuigoes:

Elaborar e emitir manifestacdes juridicas de conformidade dos atos praticados em processos
administrativos com a legislacdo, auxiliando os departamentos do CAU/SP quanto a legalidade dos
atos;

Emitir pareceres acerca das tematicas especificas;

Apoiar a prestacdo de contas de informagles para requerentes internos e externos,
realizando levantamento e organizacdo de dados;

Auxiliar as liderancgas das dreas no processo de gerenciamento das rotinas;

Realizar procedimentos de coleta de dados e informacg&es visando suporte a decisdo;

Elaborar e analisar termos de referéncia e de justificativa de compra para viabilizacdo de
contratacdo de servicos e aquisicdo de materiais;

Assessorar nos contratos, observando execucdo, recebimento e viabilizando os processos de

pagamentos pertinentes;
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Analisar a legalidade das minutas de contrato decorrentes de licitagGes, parcerias e
convénios, bem como de editais de licitacao, de convénios e chamadas publicas;

Atuar como procurador nas ac¢Ges judiciais e nos procedimentos extrajudiciais em que o
Conselho figure como parte ou seja de seu interesse, acompanhando e realizando todos os atos
necessarios (peticGes iniciais, contestacdes, defesas, acordos, audiéncias, recursos, prestar
informacdes etc), dentro dos prazos estipulados;

Realizar o controle e dar cumprimento aos prazos dos processos judiciais e extrajudiciais sob
sua responsabilidade;

Acompanhar os processos judiciais, os quais, o Conselho figure como parte;

Atuar como procurador nas a¢des judiciais onde o Conselho figure como parte;

Assessorar e orientar a Administracao nos assuntos de natureza juridica;

Auxiliar nos processos administrativos que tramitam no Conselho, tais como processos ético-
disciplinares, de exercicio profissional, de fiscalizacao, de licitacdo e outros, emitindo manifestacdes
e orientac¢Oes quando solicitado, prezando pela legalidade dos atos;

Orientar a Administracdo nos assuntos de natureza juridica, sempre que necessario,
mediante andlise e emissdo pareceres escritos e manifestacdes verbais;

Acompanhar as sessdes Plendrias, reunides das Comissdes e do Conselho Diretor, prestando
auxilio a Administracdo nos assuntos juridicos, quando necessario;

Auxiliar na anélise da legalidade dos atos normativos do CAU/SP;

Auxiliar nos processos de tomada de decisdo estratégica em nivel de gestao, através de
assessoria em pautas especializadas;

Realizar andlise de informacdes e dados, desenvolvendo estudos e organizando resultados;

Assessorar nas auditorias internas e externas referentes aos processos da darea, visando a
transparéncia e a regularidade das ac¢Ges institucionais.

Atuar na realizagao do conjunto de atribui¢cdes correspondentes as competéncias da unidade
de lotagdo, prevista no organograma do CAU/SP, de acordo com as suas atribuigdes e competéncias
exigidas no cargo;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacao, a critério de seu superior imediato;
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Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solugdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicacao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdao com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Analista Técnico(a) Ill — Aplicacao: Arquitetura e Urbanismo

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em Arquitetura e Urbanismo e Registro profissional ativo no

Conselho de Arquitetura e Urbanismo.

Descri¢do Sumaria:

Acompanhar deliberacGes e prover suporte para a execucdo das atividades, analisar cendrios
e informacgdes sobre o CAU/SP buscando a melhoria da percepc¢do do publico geral sobre o conselho
e promover o atendimento para Arquitetos e a Sociedade. Executar atividades de natureza técnica
para processos administrativos, como: verificacdo, instrucdo, correcao e analise de documentos

para processos administrativos.

Atribuigoes:

Acompanhar o fluxo das deliberacdes, realizando intera¢des necessarias com participantes,
de modo a providenciar o suporte técnico para a execucado das atividades;

Acompanhar os desdobramentos e acbes derivadas das delibera¢des sob sua competéncia;

Acompanhar projetos de lei de interesse do Conselho e da Arquitetura e Urbanismo,
realizando relatdrios necessarios para conhecimento;

Analisar e acompanhar as implementacdes e correcdes solicitadas pela Auditoria;

Analisar informacdes levantadas referentes a opinido, atitudes sobre a imagem, o conceito
e a credibilidade do CAU/SP;

Analisar os critérios a serem considerados para a confec¢do do Relatério de Gestdo visando
o atendimento ao CAU/BR e TCU;

Analisar e instruir processos administrativos, elaborando pareceres técnicos para subsidiar

a matéria que serd tratada na Comissdo da area;

Pégina 59




SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

Assessorar a Administracdao e Comissdes em reunides e eventos da area;

Atuar no desenvolvimento, implantacao e avaliacdo de programas itinerantes, de modo a
ampliar a participacdo do CAU/SP em feiras, exposicdes, entre outros eventos;

Atuar nos processos de auditorias internas e externas referente aos processos da area,
visando a transparéncia e regularidade das a¢fes institucionais;

Avaliar periodicamente as politicas atuais, promovendo as atualiza¢gdes, de modo a atender
as expectativas e necessidades do Conselho, assegurando as conformidades legais e administrativas;

Elaborar parecer técnico quanto a sua area de atuacao;

Promover a capacitacao de profissionais para utilizacdo dos sistemas de comunicagdo do
CAU, orientando conforme legislacdo e procedimentos;

Promover o intercambio com demais instituicdes de iniciativas que venham a modificar
processos e/ou modelos existentes no sistema CAU, inerentes as suas competéncias;

Realizar atendimento a profissionais Arquitetos e a Sociedade;

Auxiliar a realizacdo e apresentacdoes de eventos, como cursos, palestras, workshops,
oficinas e outras atividades institucionais voltadas ao publico interno e externo;

Dar suporte operacional, quando necessario, para a viabilizacdo e realizacdo de eventos
institucionais, como por exemplo elaborag¢ao de convocatdrias, memorandos, convites, sumulas e
atas;

Elaborar termos de referéncia, projetos basicos, editais e demais documentos necessarios
nos processos de aquisicdo e licitacdo, em conformidade com a legislacao;

Atuar na realizagao do conjunto de atribui¢cdes correspondentes as competéncias da unidade
de lotagdo, prevista no organograma do CAU/SP, de acordo com as suas atribuicdes e competéncias
exigidas no cargo;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:
Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para

garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.
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apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dinamica produtiva das intera¢des internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisorios e a gestdo de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situacdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdao com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Analista Técnico(a) Ill — Aplicacao: Fiscalizacao

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em Arquitetura e Urbanismo e Registro profissional ativo no

Conselho de Arquitetura e Urbanismo.

Descri¢do Sumaria:
Executar as acOes de fiscalizacdo do exercicio profissional de Arquitetura e Urbanismo no
territdrio paulista, de acordo com a legislacdo vigente, e conduzir os processos administrativos

inerentes ao procedimento fiscalizatorio.

Atribuigoes:

Realizar a fiscalizacdo do exercicio profissional da Arquitetura e Urbanismo, de acordo com
a legislacdo vigente;

Elaborar e assinar os relatérios de fiscalizacdo, notificacdes preventivas e autos de infracdo
oriundos das acGes de fiscalizacdo empreendidas;

Atender as demandas distribuidas pelo gestor, realizando acdes de fiscalizacdo de forma
reativa e proativa;

Acompanhar os desdobramentos e realizar as a¢des derivadas das demandas e processos de
fiscalizacdo sob sua competéncia;

Atuar em campo, sozinho ou em equipe, realizando a¢des de fiscalizacdo em obras, eventos
e outros locais que exigirem vistoria in loco em todo o territério paulista, especialmente nas cidades
sob a jurisdicdo do escritdrio descentralizado de lotacdo;

Auxiliar a realizacdo de a¢Oes educativas e preventivas de fiscalizacdo, voltadas ao publico
interno e externo;

Utilizar os sistemas oficiais e ferramentas tecnoldgicas da fiscalizacdo, sendo diligente na sua
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operacionalizac¢ao;

Conduzir veiculo automotor oficial de pequeno e médio porte, exercendo atividades
inerentes as suas atribuicdes e responsabilidades;

Comunicar as outras instancias do CAU/SP ou autoridades e drgdos competentes as
eventuais infragcOes constatadas as demais normas legais, técnicas e administrativas correlatas a
execucdo de atividades de Arquitetura e Urbanismo;

Cumprir com o procedimento operacional padrdo (POP) do setor;

Participar de reunides do setor, treinamentos e outros eventos relacionados a fiscalizacao
ou orientados por superiores;

Realizar atendimento aos profissionais Arquitetos e Urbanistas e a sociedade em geral, em
assuntos relacionados a fiscalizacao;

Cumprir os prazos, metas e objetivos estabelecidos pela gestdo, contribuindo com os
resultados alcancados;

Auxiliar o gestor na elaboracdo de memorandos, oficios e outros documentos técnicos
relacionados a fiscalizacdo;

Contribuir para elaboragdo do manual de procedimentos do setor e outras instrugdes
normativas pertinentes ao setor, propondo medidas de simplificacdao burocratica;

Contribuir na producdo de materiais voltados ao publico externo sobre conteudo
relacionado a fiscalizacao, seja para publicagdes, campanhas, divulgacdes ou apoio nas diversas
acdes do Conselho;

Propor medidas que busquem garantir e aperfeicoar as a¢des de fiscalizacdo no que diz
respeito as adequacdes nos procedimentos, contratacdo de servicos e implantacdo de recursos
tecnolégicos;

Atuar narealizacdo do conjunto de atribui¢cOes correspondentes as competéncias da unidade
de lotacdo, prevista no organograma do CAU/SP, de acordo com as suas atribuicdes e competéncias
exigidas no cargo;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacao, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:
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alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuadrios.

Comunicac¢ao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situa¢des no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdao com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Cargos de Livre Provimento e Demissao

Assessor(a) Chefe de Tecnologia, Inovacao e Digital

Assesor(a) Chefe Juridico

Assessor(a) — Aplicacdo: Juridico Consultivo

Assessor(a) — Aplicacdo:
Assessor(a) — Aplicacdo:
Assessor(a) — Aplicacdo:
Assessor(a) — Aplicacdo:
Assessor(a) — Aplicacdo:
Assessor(a) — Aplicacdo:
Assessor(a) — Aplicacdo:
Assessor(a) — Aplicacdo:
Auditor(a)

Chefe de Gabinete

Coordenador(a) — Aplicacao:
Coordenador(a) — Aplicacdo:
Coordenador(a) — Aplicacdo:
Coordenador(a) — Aplicacdo:
Coordenador(a) — Aplicacdo:
Coordenador(a) — Aplicacao:
Coordenador(a) — Aplicacdo:
Coordenador(a) — Aplicacao:
Coordenador(a) — Aplicacao:
Coordenador(a) — Aplicacdo:
Coordenador(a) — Aplicacao:
Coordenador(a) — Aplicacdo:

Coordenador(a) — Aplicacao:

Juridico Contencioso

Juridico dos Orgdos Colegiados
Presidéncia

Projetos Especiais e Inovacao
Relagdes Institucionais
Relac¢des Internacionais
Relagdes Parlamentares

Vice-Presidéncia

Atendimento

Comunicacao

Contabilidade

Contas a Pagar

Contas a Receber e Inadimpléncia
Conteudo Técnico das Comissdes
Convénios e Parcerias

Ensino e Formacgao

Escritério Descentralizado ABC
Escritério Descentralizado Bauru
Escritério Descentralizado Campinas
Escritério Descentralizado Mogi das Cruzes

Escritério Descentralizado Presidente Prudente

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo
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Coordenador(a) — Aplicagdo:
Coordenador(a) — Aplicagdo:
Coordenador(a) — Aplicacdo:
Coordenador(a) — Aplicacdo:
Coordenador(a) — Aplicacdo:
Coordenador(a) — Aplicagdo:
Coordenador(a) — Aplicagdo:
Coordenador(a) — Aplicagdo:
Coordenador(a) — Aplicagdo:
Coordenador(a) — Aplicagdo:
Coordenador(a) — Aplicagdo:
Coordenador(a) — Aplicagdo:

Coordenador(a) — Aplicacao:

Escritério Descentralizado Santos

Escritério Descentralizado S3o José do Rio Preto
Escritério Descentralizado Sdo José dos Campos
Escritério Descentralizado Sorocaba

Etica e Disciplina

Eventos

Exercicio Profissional

Fiscalizagdo

Gestdo de Pessoas

Licitagdes e Contratos

Planejamento Orgamentdrio

Servigos e Suporte

Tecnologia da Informacdo e Comunicacao

Gerente — Aplicacdo: Administrativo

Gerente — Aplicacdo: Financeiro

Gerente — Aplicagdo: Técnica

Gerente — Aplicacdo: Territorial

Gerente Geral

Ouvidor(a)

Secretario(a) Geral dos Orgéos Colegiados

Supervisor(a) de Area — Aplicac3o:
Supervisor(a) de Area — Aplicacdo:
Supervisor(a) de Area — Aplicacdo:
Supervisor(a) de Area — Aplicacdo:
Supervisor(a) de Area — Aplicagio:
Supervisor(a) de Area — Aplicagio:
Supervisor(a) de Area — Aplicagio:
Supervisor(a) de Area — Aplicac3o:

Supervisor(a) de Area — Aplicagio:

Atendimento Capital

Campo

Compras e Contratos

Desenvolvimento Humano e Organizacional
Ensino e Formagao

Eventos (extingdo na vacancia)

Fiscalizacdo de Base (extingdo na vacancia)
Graduacdo e Registro de Egressos

Inadimpléncia
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Supervisor(a) de Area — Aplicac3o:
Supervisor(a) de Area — Aplicagio:
Supervisor(a) de Area — Aplicacdo:
Supervisor(a) de Area — Aplicacdo:
Supervisor(a) de Area — Aplicac3o:
Supervisor(a) de Area — Aplicac3o:
Supervisor(a) de Area — Aplicac3o:
Supervisor(a) de Area — Aplicagio:
Supervisor(a) de Area — Aplicac3o:
Supervisor(a) de Area — Aplicac3o:
Supervisor(a) de Area — Aplicagio:
Supervisor(a) de Area — Aplicac3o:
Supervisor(a) de Area — Aplicacdo:
Supervisor(a) de Area — Aplicacdo:

Supervisor(a) de Area — Aplicacdo:

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

Pagamento

Pessoa Fisica (extingdo na vacancia)
Pessoa Juridica (extingcdo na vacancia)
Planejamento

Pés-Graduacdo e Acordos Internacionais
Processos de Etica e Disciplina
Processos de Fiscalizacao

Qualidade

RelagBes Trabalhistas e Remuneragdo
Suporte aos Orgdos Colegiados
Suprimentos e Logistica

Técnica de Exercicio Profissional
Técnica de Fiscalizacdo

Tributario

Zeladoria e Manutencdo Predial
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Assessor(a) Chefe de Tecnologia, Inovacao e Digital

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em qualquer area de formacéo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacao.

Descri¢do Sumaria:
Assessorar a Presidéncia na proposicdo de politicas e planos de trabalho do Conselho, e na
execucdo das atividades executivas estratégicas e de areas especificas, visando ao cumprimento de

acoes estratégicas e planos de trabalho do CAU/SP.

Atribuigoes:

Gerenciar as a¢des necessdrias para o acompanhamento das propostas de renovagao,
atualizacdo e melhorias do Sistema de Informacdo do CAU — SICCAU;

Gerenciar o desenvolvimento, implantacdo e manutencdo de espaco fisico e virtual para a
analise de informacdes de apoio estratégico a gestao;

Gerenciar a implantacdo e manutencdo de solugbes tecnolédgicas de automatizacdo e
seguranca aos Registros de Responsabilidade Técnica — RRTs e outros documentos emitidos pelos
profissionais Arquitetos e Urbanistas junto ao Sistema de Informacdo do CAU-SICCAU;

Gerenciar o desenvolvimento, implantacdo e manutencdo de solucbes de interatividade
entre o CAU/SP, profissionais Arquitetos e Urbanistas e sociedade, que utilizem os sistemas de
informacdo e comunicacdo do CAU/SP;

Gerenciar o desenvolvimento, implantacdo e avaliacdo de programas itinerantes;

Gerenciar o desenvolvimento, implantacdo e avaliacdo de solugcbes tecnoldgicas de
fiscalizacdo em ambiente Internet e para dispositivos moveis;

Assessorar e apoiar o desenvolvimento de planos de projetos estratégicos do CAU/SP,
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acompanhando o escopo estabelecido e o progresso das atividades, a fim de cumprir metas, prazos
e custos estabelecidos

Elaborar, executar e avaliar propostas para projetos estratégicos no CAU/SP;

Definir, em parceria com os gestores, os projetos e as acOes a partir das demandas
verificadas;

Participar, quando solicitado, das sessdes plendrias do Conselho para apresentagdo de novos
projetos, relatdrios inerentes as suas competéncias;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacgao, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses

gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
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Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdao com os demais colegas.
Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Assesor(a) Chefe Juridico

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em Direito e Registro ativo na Ordem dos Advogados do Brasil —

OAB; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacdo.

Descri¢do Sumaria:

Assessorar a administracdo, Presidéncia e Orgdos Colegiados na resolucdo de questSes
Juridicas e/ou Judiciais que afetem/possam afetar o Conselho e a sua Diretoria, visando ao
atendimento ao disposto na legislacdo vigente, bem como a adequada representacdo do CAU/SP

perante o Poder Judicidrio e demais autoridades competentes.

Atribuigoes:

Acompanhar e dar andamento as ag¢des judiciais, atender prazos judiciais, recebendo as
publicacOes, verificando as providéncias a serem tomadas, elaborando peticdes e instruindo
conforme documentos necessarios;

Representar o CAU/SP em audiéncias perante o Poder Judicidrio e demais autoridades
competentes, tratando adequadamente os assuntos de ordem juridica do qual o Conselho for parte,
objetivando defender os interesses da organizacdo em diversos campos, como: penal, civil,
previdencidrio, trabalhista, tributario;

Atender aos oficiais de justica, agentes da policia federal e oficiais de cartdrio e/ou demais
drgaos publicos, recebendo intimacgdes, notificacdes, citacdes e oficios encaminhados pelo Poder
Judiciadrio, pela Policia Federal, pela Procuradoria da Republica, pelos Oficios de titulos e
documentos e outros érgdos publicos;

Elaborar peticdes, contestacdes, recursos, excecoes, notificacdes judiciais, extrajudiciais e

informacbes em Mandados de Seguranca, mediante estudo, pesquisa, reunido de documentos e
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elaboracao de pegas;

Atuar como procurador nas ag¢des judiciais e nos procedimentos extrajudiciais em que o
Conselho figure como parte ou, seja de seu interesse, acompanhando e realizando todos os atos
necessarios (peticGes iniciais, contestacdes, defesas, acordos, audiéncias, recursos, prestar
informacdes etc), dentro dos prazos estipulados;

Assessorar ao Plenario do CAU/SP, comparecendo as sessbes, atendendo duvidas e
consultas juridicas pertinentes aos assuntos previstos em ata;

Assessorar os Orgdos Colegiados, respondendo consultas, duvidas e interpretagdes juridicas
relacionadas ao ordenamento juridico em geral;Responder pelo conjunto de atribuicbes e
responsabilidades correspondentes as competéncias da unidade, prevista no organograma do
CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacao, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussdo de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
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gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situacdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Assessor(a) — Aplicacao: Juridico Consultivo

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em Direito e Registro ativo na Ordem dos Advogados do Brasil —

OAB; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacdo.

Descri¢do Sumaria:
Assessorar a administracdo, Presidéncia, Orgdos Colegiados e dreas do CAU/SP nos assuntos
juridicos de natureza consultiva e de assessoramento consultivo do Conselho, visando o

atendimento ao disposto na legislacdo vigente.

Atribuigoes:

Organizar as atividades de assessoramento juridico consultivo, distribuindo as demandas de
acordo com as prioridades do setor e com os prazos estabelecidos para resposta;

Atuar como procurador nas ac¢Ges judiciais e nos procedimentos extrajudiciais em que o
Conselho figure como parte ou, seja de seu interesse, acompanhando e realizando todos os atos
necessarios (peticGes iniciais, contestacbes, defesas, acordos, audiéncias, recursos, prestar
informacdes, etc), dentro dos prazos estipulados;

Prestar assessoramento as areas do CAU/SP quanto a legalidade dos atos praticados,
decorrentes de minutas de licitacOes, parcerias, convénios e de editais de licitacdes, de convénios e
chamadas publicas;

Prestar assessoramento nos processos administrativos que tramitam no Conselho, tais
como: processos de licitacdo, processos administrativos disciplinares e outros, emitindo
manifestacoes e orientacdes quando solicitado, prezando pela legalidade dos atos;

Acompanhar os processos extrajudiciais e administrativos do CAU/SP, compativeis com a

area consultiva, cumprindo os prazos e realizando todos os atos necessarios;
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Realizar a emissao de manifestag¢des juridicas de conformidade dos processos e atos com a
legislacdo, auxiliando as dreas do CAU/SP quanto a legalidade dos atos e procedimentos;

Assessorar a Administracdo nos assuntos de natureza juridico consultivo, mediante andlise
e emissdo pareceres escritos e manifestacdes verbais;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacao, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solugdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuadrios.

Comunicacao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdo de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do

cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdao com os demais colegas.
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as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Assessor(a) — Aplicacao: Juridico Contencioso

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em Direito e Registro ativo na Ordem dos Advogados do Brasil —

OAB; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacdo.

Descri¢do Sumaria:
Assessorar a administracdo, Presidéncia, Orgdos Colegiados e dreas do CAU/SP nos assuntos
juridicos de natureza contenciosa e de assessoramento contencioso do Conselho, visando o

atendimento ao disposto na legislacdo vigente.

Atribuigoes:

Organizar as atividades de assessoramento juridico contencioso, distribuindo as demandas
de acordo com as prioridades do setor e com os prazos estabelecidos para resposta;

Atuar como procurador nas ac¢Ges judiciais e nos procedimentos extrajudiciais em que o
Conselho figure como parte ou, seja de seu interesse, acompanhando e realizando todos os atos
necessarios (peticGes iniciais, contestacbes, defesas, acordos, audiéncias, recursos, prestar
informacdes, etc), dentro dos prazos estipulados;

Assessorar o CAU/SP quanto ao regular cumprimento das decisdes judiciais e quanto as
estratégias a serem adotadas em acdes judiciais;

Acompanhar os processos extrajudiciais e administrativos do CAU/SP, compativeis com a
area contenciosa, cumprindo os prazos e realizando todos os atos necessarios;

Realizar a emissdao de manifestac¢des juridicas de conformidade dos processos e atos com a
legislacdo, auxiliando as areas do CAU/SP quanto a legalidade dos atos e procedimentos;

Assessorar a Administracdo nos assuntos de natureza juridico contencioso, mediante andlise

e emissao pareceres escritos e manifestacdes verbais;
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Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solugdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisorios e a gestdo de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situacdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragao com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Assessor(a) — Aplicacdo: Juridico dos Orgios Colegiados

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em Direito e Registro ativo na Ordem dos Advogados do Brasil —

OAB; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacdo.

Descri¢do Sumaria:
Assessorar os Orgdos Colegiados nos assuntos juridicos de natureza consultiva e de

assessoramento consultivo do Conselho, visando o atendimento ao disposto na legislacdo vigente.

Atribuigoes:

Organizar as atividades de assessoramento juridico consultivo enviadas pelos drgdos
colegiados que comp&em o Conselho, distribuindo as demandas de acordo com as prioridades do
setor e com os prazos estabelecidos para resposta;

Atuar como procurador nas ac¢Ges judiciais e nos procedimentos extrajudiciais em que o
Conselho figure como parte ou, seja de seu interesse, sempre que necessario;

Auxiliar a Assessoria-chefe, Assessoria do Contencioso e Assessoria do Consultivo, quando
solicitado;

Prestar assessoramento aos 6rgdos colegiados do CAU/SP quanto a legalidade dos atos
praticados;

Prestar assessoramento nos processos administrativos que tramitam no Conselho, tais
como: processos ético-disciplinares, de exercicio profissional, de fiscalizacdo, e outros, emitindo
manifestacoes e orientacdes quando solicitado, prezando pela legalidade dos atos;

Acompanhar os processos extrajudiciais e administrativos do CAU/SP, compativeis com a
area consultiva — drgdos colegiados, cumprindo os prazos e realizando todos os atos necessarios;

Realizar a emissdao de manifestacdes juridicas de conformidade dos processos e atos com a
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legislagcdo, auxiliando os orgdos colegiados do CAU/SP quanto a legalidade dos atos e
procedimentos;
Assessorar a Administracdo nos assuntos de natureza juridico consultivo relacionada aos
Orgaos colegiados, mediante andlise e emissdo pareceres escritos e manifestacdes verbais;
Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacao, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solugdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuadrios.

Comunicacao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdo de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do

cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdao com os demais colegas.
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Assessor(a) — Aplicacao: Presidéncia

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em qualquer area de formacéo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacao.

Descri¢do Sumaria:

Assessorar a Presidéncia no desempenho de suas atribuicdes e competéncias, na articulacdo
entre os diferentes atores nos processos de decisdes contribuindo para o desenvolvimento e
implementacdo de praticas e politicas consideradas estratégicas pela alta administracdo, visando o

alcance dos resultados estabelecidos para o CAU/SP.

Atribuigoes:

Prestar assessoramento a Presidéncia em suas relacdes politico-administrativas com as
instancias do CAU/SP (areas/Orgdos Colegiados/grupos de trabalho);

Prestar assessoramento a Presidéncia e a administracdo na elaboracdo de relatérios de
gestdo e relatdrios estratégicos;

Prestar assessoramento a Presidéncia e ao Conselho Diretor, nas relagdes do CAU/SP com o
Poder Executivo, Legislativo a nivel federal, estadual e municipal, providenciando os contatos,
recebendo solicitacdes e sugestdes, e encaminhando as demandas as areas;

Prestar assessoramento a Presidéncia na organizacdo de agenda de reunibes, eventos e
viagens;

Assessorar na formulacdo de diretrizes, planos, estudos e projetos demandados pela
Presidéncia em consonancia com o planejamento estratégico do CAU/SP;

Mapear e diagnosticar sugestdes, solicitacbes e reclamacbes sobre o Conselho, para

fomentar o desenvolvimento de projetos que visem atender os anseios dos arquitetos e urbanistas;
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Assessorar os processos de afericdo e monitoramento de resultados, por meio de
indicadores especificos, de modo a contribuir para o alcance das metas e objetivos do CAU/SP;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solugdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisorios e a gestdo de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragao com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Assessor(a) — Aplicacao: Projetos Especiais e Inovacao

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em qualquer area de formacéo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacao.

Descri¢do Sumaria:
Assessorar a Presidéncia na proposicdo de politicas e planos de trabalho do Conselho, e na
execucdo das atividades executivas estratégicas e de areas especificas, visando ao cumprimento de

acoes estratégicas e planos de trabalho do CAU/SP.

Atribuigoes:

Assessorar as a¢des necessdrias para o acompanhamento das propostas de renovagao,
atualizacdo e melhorias do Sistema de Informacdo do CAU — SICCAU;

Assessorar o desenvolvimento, implantacdo e manutencdo de espaco fisico e virtual para a
analise de informacdes de apoio estratégico a gestao;

Assessorar a implantacdo e manutencdo de solucdes tecnoldgicas de automatizacdo e
seguranca aos Registros de Responsabilidade Técnica — RRTs e outros documentos emitidos pelos
profissionais Arquitetos e Urbanistas junto ao Sistema de Informacdo do CAU-SICCAU;

Assessorar o desenvolvimento, implantacdo e manutencdo de solucdes de interatividade
entre o CAU/SP, profissionais Arquitetos e Urbanistas e sociedade, que utilizem os sistemas de
informacdo e comunicacdo do CAU/SP;

Assessorar o desenvolvimento, implantacdo e avaliacdo de programas itinerantes;

Assessorar o desenvolvimento, implantacdo e avaliacdo de solucdes tecnoldgicas de
fiscalizacdo em ambiente Internet e para dispositivos moveis;

Assessorar e apoiar o desenvolvimento de planos de projetos estratégicos do CAU/SP,
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acompanhando o escopo estabelecido e o progresso das atividades, a fim de cumprir metas, prazos
e custos estabelecidos

Elaborar, executar e avaliar propostas para projetos estratégicos no CAU/SP;

Definir, em parceria com os gestores, os projetos e as acOes a partir das demandas
verificadas;

Participar, quando solicitado, das sessdes plendrias do Conselho para apresentagdo de novos
projetos, relatdrios inerentes as suas competéncias;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacgao, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses

gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
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Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdao com os demais colegas.
Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Assessor(a) — Aplicacao: Relacoes Institucionais

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em qualquer area de formacéo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacao.

Descri¢do Sumaria:
Assessorar as interagdes técnicas e institucionais do CAU/SP com os érgdos publicos,

entidades associativas e sociedade civil, identificando e avaliando oportunidades de parcerias.

Atribuigoes:

Assessorar na criacdo e producdo de material grafico e outras pecas correlatas ao
desenvolvimento de produto institucional em parceria com outras areas do Conselho;

Participar de reunibes, videoconferéncias e visitas as autoridades, lideres de opinido e
demais gestores de RelagGes Institucionais de outras organizagdes correlatas ao CAU/SP;

Coordenar as politicas e atividades da organizacdo, em consonancia com as deliberacdes dos
Orgdo Colegiados acerca das relacdes institucionais;

Realizar o acompanhamento e monitoramento das politicas publicas e dos normativos
regulatérios que afetem o Conselho;

Assessorar a conducdo da comunicacdo entre Conselho e os drgdos publicos, organizacdes
sociais e da sociedade civil, no ambito da Rela¢Ges Institucionais;

Assessorar na identificacdo, proposicdo e avaliacdo de oportunidades de parcerias para o
CAU/SP;

Analisar e interpretar dados sobre sondagem de opinido e pesquisa de opinido e atitudes
sobre a imagem, o conceito e a credibilidade do Conselho;

Diagnosticar sugestdes, solicitacGes e reclamacées sobre o Conselho, a fim de implementar
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e atender os anseios dos arquitetos e urbanistas; e

Assessorar e executar o fomento do acesso da sociedade a Arquitetura e Urbanismo;

Assessorar e promover a participacdo dos Arquitetos e Urbanistas no planejamento
territorial e na gestdo urbana, em consonancia as estratégias do Conselho;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacao, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solugdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuadrios.

Comunicacao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdo de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do

cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdao com os demais colegas.
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as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Assessor(a) — Aplicacdao: Relacoes Internacionais

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em qualquer area de formacéo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacao.

Descri¢do Sumaria:
Assessorar no plano das relagdes internacionais, buscando estabelecer estratégias,
parecerias, convénios. Propor acdes e iniciativas que agreguem ao valor da instituicdo, fortalecendo

a imagem institucional do CAU/SP junto aos érgdos internacionais.

Atribuigoes:

Assessorar e promover a divulgacdo junto aos arquitetos e urbanistas, de oportunidades de
estudo no exterior, tais como: bolsas de estudos, cursos, estagios, programas de cooperacao
internacional, programas de intercambio;

Assessorar e promover a divulgacdo de eventos que possam agregar valor aos profissionais
arquitetos e urbanistas;

Assessorar na identificacdo de oportunidades para a ampliagao e divulgacdo do setor da
arquitetura e urbanismo, interagindo com os diversos organismos internacionais;

Monitorar acbes e iniciativas governamentais que possam influenciar (negativa ou
positivamente) o Conselho, avaliando eventuais impactos e interagindo com as areas envolvidas;

Analisar cenarios, no que envolve os relacionamentos internacionais, sejam eles politicos,
publicos ou privados;

Assessorar as negociacdes publicas e politicas nos assuntos de interesse do Conselho;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as

competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;
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Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacgao, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuadrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dinamica produtiva das intera¢des internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situacdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Assessor(a) — Aplicacao: Relacoes Parlamentares

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em qualquer area de formacéo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacao.

Descri¢do Sumaria:
Assessorar a administracdo em sua representacdo politica, acompanhando projetos de lei de
interesse do CAU/SP, atuando como intermediador entre o Conselho e Camaras, sejam na esfera

municipal, estadual ou federal, conforme os interesses do Conselho.

Atribuigoes:

Assessorar a administracdo e Presidéncia no tocante a sua representacdo politica;

Realizar o acompanhamento de Projetos de Lei de matérias de interesse do Conselho;

Elaborar, analisar e encaminhar estudos, oficios, respostas a requerimentos, aos 6rgaos
publicos, nos assuntos relativos a sua atuacdo e em consonancia com a administracao;

Prestar assessoramento as audiéncias de parlamentares com a administracdo e presidéncia
do CAU/SP;

Prestar assessoramento as atividades da Comissdo de Rela¢des Institucionais, nos assuntos
relativos a sua drea de atuacédo;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
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alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuadrios.

Comunicac¢ao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situa¢des no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdao com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Assessor(a) — Aplicacao: Vice-Presidéncia

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em qualquer area de formacéo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacao.

Descri¢do Sumaria:

Assessorar a Vice-Presidéncia no desempenho de suas atribuicbes e competéncias, na
articulacdo entre os diferentes atores nos processos de decisbes contribuindo para o
desenvolvimento e implementacdo de praticas e politicas consideradas estratégicas pela alta

administracdo, visando o alcance dos resultados estabelecidos para o CAU/SP.

Atribuigoes:

Prestar assessoramento a Vice-Presidéncia em suas relagoes politico-administrativas com as
instancias do CAU/SP (areas/Orgdos Colegiados/grupos de trabalho);

Prestar assessoramento a Vice-Presidéncia e a administracdo na elaboracdo de relatdrios de
gestdo e relatdrios estratégicos;

Prestar assessoramento a Vice-Presidéncia e ao Conselho Diretor, nas relagdes do CAU/SP
com o Poder Executivo, Legislativo a nivel federal, estadual e municipal, providenciando os contatos,
recebendo solicitacdes e sugestdes, e encaminhando as demandas as areas;

Prestar assessoramento a Vice-Presidéncia na organizacao de agenda de reunies, eventos
e viagens;

Assessorar na formulacdo de diretrizes, planos, estudos e projetos demandados pela
Presidéncia em consonancia com o planejamento estratégico do CAU/SP;

Mapear e diagnosticar sugestdes, solicitacbes e reclamacbes sobre o Conselho, para

fomentar o desenvolvimento de projetos que visem atender os anseios dos arquitetos e urbanistas;
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Assessorar os processos de afericdo e monitoramento de resultados, por meio de
indicadores especificos, de modo a contribuir para o alcance das metas e objetivos do CAU/SP;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solugdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisorios e a gestdo de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragao com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Auditor(a)

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em: Ciéncias Contdbeis; Ciéncias Atuariais; Ciéncias Econémicas;
Administracdo; Direito; Gestdao de Politicas Publicas; Gestdo Publica; Politicas Publicas; e demais

areas relacionadas; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacgdo.

Descri¢do Sumaria:

Realizar auditorias internas e externas revisando e elaborando normas e procedimentos
visando: executar os procedimentos técnicos, examinar a integridade, adequacdo e eficacia dos
controles das informacdes fisicas, contabeis, financeiras e operacionais da instituicdo evitando

riscos de fraudes, erros, ineficiéncias e outras irregularidades.

Atribuigoes:

Verificar o cumprimento de normas, regulamentos, procedimentos e decises do CAU/SP,
identificando e analisando irregularidades, emitindo relatérios, avaliando a adequacédo e eficiéncia
de controles e orientando com oportunidades de melhoria, visando assegurar a observancia aos
aspectos legais e normativos;

Acompanhar o cumprimento de recomendacbes decorrentes de trabalhos de auditoria
interna e externa e a correcao de problemas de carater organizacional, estrutural, operacional e
sistémico sugeridos;

Elaborar relatérios gerenciais com base nas auditorias realizadas, evidenciando eventuais
irregularidades encontradas, situacao atual e recomendacdes de acbes corretivas visando subsidiar
a gestdo na tomada de decisdes;

Auditar e analisar as prestacdes de contas da gestdo do CAU/SP, manifestando-se sobre elas;

Recomendar medidas de regularizacdo ou de melhoria de procedimentos e de gestdo que
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visem a mitigacao dos riscos, a eficiéncia, a eficacia, a efetividade, a economicidade, a transparéncia,
ao cumprimento da legislacdo e dos normativos internos e a salvaguarda dos recursos publicos, no
ambito do CAU/SP;

Orientar os setores do CAU/SP nos assuntos relativos a auditoria e aos procedimentos de
prestacdo de contas da gestdo, de modo a contribuir para maior efetividade, eficiéncia, eficacia
dentro dos padrdes de qualidade e conformidade legal.

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacao, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solugdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicac¢ao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econbmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do

CAU/SP.
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cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdao com os demais colegas.
Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Chefe de Gabinete

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em qualquer area de formacéo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacao.

Descri¢do Sumaria:
Coordenar as atividades administrativas e politicas-institucionais de apoio a presidéncia e

vice-presidéncia, auxiliando na conducdo das atividades didrias da gestao.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza estratégica, de acordo com a sua drea de atuacdo;

Promover o planejamento de acbes de sua area de atuacdo de modo a realizar a missdo e
alcancar as metas, objetivos e planejamento estratégico do CAU/SP;

Definir diretrizes, regras, planos e projetos de atuacdo em nivel estratégico, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acoes e dos servicos afetos a sua area de atuacao,
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicag¢ao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdao com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Coordenador(a) — Aplicacao: Atendimento

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em qualquer area de formacéo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacao.

Descri¢do Sumaria:
Coordenar o atendimento (presencial e virtual), prestando informacdes e orientacdes aos
profissionais de arquitetura e urbanismo e a sociedade, quanto aos processos inerentes a area de

atuacdo do CAU/SP.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execugao e programacao das a¢des e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Coordenador(a) — Aplicacao: Comunicacao

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em: Jornalismo; Comunicacdo Social; Publicidade e Propaganda;

Marketing; e demais areas relacionadas; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacgdo.

Descri¢do Sumaria:
Coordenar os projetos, processos, acées, campanhas e atividades de comunicacgado, zelando

pela imagem do CAU/SP.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acdes e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicag¢ao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdao com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Coordenador(a) — Aplicacao: Contabilidade

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em Ciéncias Contdbeis e Registro Profissional ativo no Conselho

de Contabilidade; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacgio.

Descri¢do Sumaria:
Coordenar os processos e procedimentos contdbeis, zelando pela regularidade das
informacbes e dados, recebidos e gerados, prestando esclarecimento e apoio as demais areas e

empregados do Conselho, bem como a outros érgaos e entidades reguladoras e fiscalizadoras.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execugao e programacao das a¢des e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Coordenador(a) — Aplicacao: Contas a Pagar

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em: Ciéncias Contdbeis; Ciéncias Atuariais; Ciéncias Econémicas;
Administracdo; Gestdo de Politicas Publicas; Gestdo Publica; Politicas Publicas; ou demais areas

relacionadas; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacdo.

Descri¢do Sumaria:
Coordenar as atividades relativas ao recebimento e conferéncia dos documentos a pagar,

efetuando as devidas a¢des no sistema de informacdes do CAU/SP.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execugao e programacao das a¢des e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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. CAU/SP

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Coordenador(a) — Aplicacao: Contas a Receber e Inadimpléncia

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em: Ciéncias Contdbeis; Ciéncias Atuariais; Ciéncias Econémicas;
Administracdo; Gestdo de Politicas Publicas; Gestdo Publica; Politicas Publicas; ou demais areas

relacionadas; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacdo.

Descri¢do Sumaria:
Coordenar as atividades relativas aos servicos de cobranca a fim de recuperar a
inadimpléncia, elaborando fluxo de caixa, notas fiscais e controle da posicdo de débitos, relatérios

e documentacao relativa aos recebimentos.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acdes e dos servigos afetos a sua drea de atuacdo
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as

competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;
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Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacgao, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuadrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dinamica produtiva das intera¢des internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situacdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.

Pégina 110




. CAU/SP

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Coordenador(a) — Aplicacao: Conteudo Técnico das Comissoes

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em Arquiteura e Urbanismo e Registro Profissional ativo no

Conselho de Arquitetura e Urbanismo; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacgéo.

Descri¢do Sumaria:
Coordenar as atividades de elaboracdo, andlise e controle do conteldo técnico desenvolvido

pelos érgaos deliberativos, dando o suporte técnico necessario para a sua realizagdo.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acdes e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicag¢ao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdao com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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. CAU/SP

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Coordenador(a) — Aplicacao: Convénios e Parcerias

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):

Ensino Superior Completo em: Administracdo; Gestdo de Politicas Publicas; Gestdo Publica;
Politicas Publicas; Arquitetura e Urbanismo (com Registro Profissional ativo no Conselho de
Arquitetura e Urbanismo) ou demais areas relacionadas; e/ou, experiéncia comprovada na area de

atuacao.

Descri¢do Sumaria:
Coordenar as atividades de elaboracdo e controle de convénios e parcerias com entidades

publicas ou privadas, realizando o acompanhamento de indicadores, planos de acdo e processos.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acdes e dos servigos afetos a sua drea de atuacdo
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as

competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;
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Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacgao, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuadrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dinamica produtiva das intera¢des internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situacdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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. CAU/SP

Conselho de Arquitetura
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SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Coordenador(a) — Aplicacao: Ensino e Formacao

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em Arquitetura e Urbanismo e Registro Profissional Ativo no

Conselho de Arquitetura e Urbanismo; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacgéo.

Descri¢do Sumaria:

Coordenar, planejar, implementar e avaliar o desenvolvimento e aplicacdo da metodologia
nos cursos de aprimoramento. Coordenar a realizacdo de projetos para a aproximac¢do do CAU/SP
com as IES/SP. Coordenar a realizacdo de debates e discussdes sobre os temas afins ao setor de

Ensino e Formacao.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acdes e dos servigos afetos a sua drea de atuacdo
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as

competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;
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Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacgao, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuadrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dinamica produtiva das intera¢des internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situacdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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. CAU/SP

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Coordenador(a) — Aplicacao: Escritorio Descentralizado ABC

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em Arquitetura e Urbanismo e Registro Profissional Ativo no

Conselho de Arquitetura e Urbanismo; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacgéo.

Descri¢do Sumaria:
Coordenar as atividades do Escritério Regional do ABC, realizando atividades de
representacdo institucional, dentro dos limites das respectivas areas de abrangéncia, observando

as orientacdes provenientes da sede do CAU/SP.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execugao e programacao das a¢des e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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. CAU/SP

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Coordenador(a) — Aplicacao: Escritorio Descentralizado Bauru

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em Arquitetura e Urbanismo e Registro Profissional Ativo no

Conselho de Arquitetura e Urbanismo; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacgéo.

Descri¢do Sumaria:
Coordenar as atividades do Escritério Regional de Bauru, realizando atividades de
representacdo institucional, dentro dos limites das respectivas areas de abrangéncia, observando

as orientacdes provenientes da sede do CAU/SP.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execugao e programacao das a¢des e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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. CAU/SP

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Coordenador(a) — Aplicacao: Escritorio Descentralizado Campinas

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em Arquitetura e Urbanismo e Registro Profissional Ativo no

Conselho de Arquitetura e Urbanismo; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacgéo.

Descri¢do Sumaria:
Coordenar as atividades do Escritério Regional de Campinas, realizando atividades de
representacdo institucional, dentro dos limites das respectivas areas de abrangéncia, observando

as orientacdes provenientes da sede do CAU/SP.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execugao e programacao das a¢des e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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. CAU/SP

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Coordenador(a) — Aplicacao: Escritorio Descentralizado Mogi das

Cruzes

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupagdo):
Ensino Superior Completo em Arquitetura e Urbanismo e Registro Profissional Ativo no

Conselho de Arquitetura e Urbanismo; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacgéo.

Descri¢do Sumaria:
Coordenar as atividades do Escritério Regional de Mogi das Cruzes, realizando atividades de
representacao institucional, dentro dos limites das respectivas areas de abrangéncia, observando

as orientacdes provenientes da sede do CAU/SP.

Atribuigdes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execugao e programacao das a¢des e dos servigos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as

competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;
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SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacgao, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuadrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dinamica produtiva das intera¢des internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situacdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

Coordenador(a) — Aplicacao: Escritorio Descentralizado Presidente

Prudente

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupagdo):
Ensino Superior Completo em Arquitetura e Urbanismo e Registro Profissional Ativo no

Conselho de Arquitetura e Urbanismo; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacgéo.

Descri¢do Sumaria:
Coordenar as atividades do Escritério Regional de Presidente Prudente, realizando
atividades de representagdo institucional, dentro dos limites das respectivas areas de abrangéncia,

observando as orientagdes provenientes da sede do CAU/SP.

Atribuigdes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execugdo e programacao das agoes e dos servigos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as

competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;
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SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacgao, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuadrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dinamica produtiva das intera¢des internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situacdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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. CAU/SP

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Coordenador(a) — Aplicacao: Escritorio Descentralizado Ribeirao

Preto

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupagdo):
Ensino Superior Completo em Arquitetura e Urbanismo e Registro Profissional Ativo no

Conselho de Arquitetura e Urbanismo; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacgéo.

Descri¢do Sumaria:
Coordenar as atividades do Escritério Regional de Ribeirdao Preto, realizando atividades de
representacao institucional, dentro dos limites das respectivas areas de abrangéncia, observando

as orientacdes provenientes da sede do CAU/SP.

Atribuigdes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execugao e programacao das a¢des e dos servigos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as

competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;
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SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacgao, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuadrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dinamica produtiva das intera¢des internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situacdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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. CAU/SP

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Coordenador(a) — Aplicacao: Escritorio Descentralizado Santos

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em Arquitetura e Urbanismo e Registro Profissional Ativo no

Conselho de Arquitetura e Urbanismo; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacgéo.

Descri¢do Sumaria:
Coordenar as atividades do Escritério Regional de Santos, realizando atividades de
representacdo institucional, dentro dos limites das respectivas areas de abrangéncia, observando

as orientacdes provenientes da sede do CAU/SP.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execugao e programacao das a¢des e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

Coordenador(a) — Aplicacao: Escritorio Descentralizado Sao José do

Rio Preto

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupagdo):
Ensino Superior Completo em Arquitetura e Urbanismo e Registro Profissional Ativo no

Conselho de Arquitetura e Urbanismo; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacgéo.

Descri¢do Sumaria:
Coordenar as atividades do Escritério Regional de S3ao José do Rio Preto, realizando
atividades de representagdo institucional, dentro dos limites das respectivas areas de abrangéncia,

observando as orientagdes provenientes da sede do CAU/SP.

Atribuigdes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execugdo e programacao das agoes e dos servigos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as

competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;
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SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacgao, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuadrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dinamica produtiva das intera¢des internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situacdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

Coordenador(a) — Aplicacao: Escritorio Descentralizado Sao José

dos Campos

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupagdo):
Ensino Superior Completo em Arquitetura e Urbanismo e Registro Profissional Ativo no

Conselho de Arquitetura e Urbanismo; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacgéo.

Descri¢do Sumaria:
Coordenar as atividades do Escritério Regional de S3ao José dos Campos, realizando
atividades de representagdo institucional, dentro dos limites das respectivas areas de abrangéncia,

observando as orientagdes provenientes da sede do CAU/SP.

Atribuigdes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execugdo e programacao das agoes e dos servigos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as

competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;
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SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacgao, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuadrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dinamica produtiva das intera¢des internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situacdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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. CAU/SP

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Coordenador(a) — Aplicacao: Escritorio Descentralizado Sorocaba

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em Arquitetura e Urbanismo e Registro Profissional Ativo no

Conselho de Arquitetura e Urbanismo; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacgéo.

Descri¢do Sumaria:
Coordenar as atividades do Escritério Regional de Sorocaba, realizando atividades de
representacdo institucional, dentro dos limites das respectivas areas de abrangéncia, observando

as orientacdes provenientes da sede do CAU/SP.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execugao e programacao das a¢des e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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. CAU/SP

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Coordenador(a) — Aplicacio: Etica e Disciplina

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em Arquitetura e Urbanismo e Registro Profissional Ativo no

Conselho de Arquitetura e Urbanismo; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacgéo.

Descri¢do Sumaria:
Coordenar as atividades necessdrias para prestacdo de informacdes e orientagdes para os

profissionais arquitetos e urbanistas, sobre: tramites, instrucdo e julgamento de processos éticos.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acdes e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicag¢ao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdao com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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. CAU/SP

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Coordenador(a) — Aplicacao: Eventos

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em: Jornalismo; Comunicacdo Social; Publicidade e Propaganda;

Marketing; ou demais areas relacionadas; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacgdo.

Descri¢do Sumaria:
Coordenar as acOes necessdrias para: producdo e realizacdo de eventos institucionais,

negociar com fornecedores, acompanhar montagem e desmontagem e controle dos custos.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acdes e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;

Pagina 139




SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicag¢ao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdao com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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. CAU/SP

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Coordenador(a) — Aplicacao: Exercicio Profissional

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em Arquitetura e Urbanismo e Registro Profissional ativo no

Conselho de Arquitetura e Urbanismo; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacgéo.

Descri¢do Sumaria:
Coordenar os procedimentos de emissdo de documentos e de atendimento quanto ao

exercicio profissional de arquitetos e urbanistas e de empresas de arquitetura e urbanismo.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acdes e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicag¢ao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdao com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.

Pégina 142




. CAU/SP

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Coordenador(a) — Aplicacao: Fiscalizacao

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em Arquitetura e Urbanismo e Registro Profissional ativo no

Conselho de Arquitetura e Urbanismo; e, experiéncia comprovada na area de atuacao.

Descri¢do Sumaria:
Coordenar os procedimentos de emissdo de documentos e de atendimento quanto ao

exercicio profissional de arquitetos e urbanistas e de empresas de arquitetura e urbanismo.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acdes e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;

Pagina 143




SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicag¢ao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdao com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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. CAU/SP

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Coordenador(a) — Aplicacao: Gestao de Pessoas

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em: Administracdo; Gestdo de Recursos Humanos; Gestdo de
Politicas Publicas; Gestdo Publica; Politicas Publicas; Psicologia; ou demais areas relacionadas; e/ou,

experiéncia comprovada na area de atuacao.

Descri¢do Sumaria:

Coordenar a politica de gestdo de pessoas nos aspectos relativos a: planejamento e
dimensionamento de pessoal; concursos publicos, selecGes publicas, admissdes, nomeacdes e
exoneracdes; mobilidade e movimentacdo interna do quadro de empregados publicos, estagiarios
e jovens aprendizes; remuneracao e beneficios; folha de pagamento; eventos funcionais; gestdo de
carreiras e de cargos; avaliacdo de desempenho e estdgio probatério; capacitacdes; estagio e

aprendizagem; e, promocao a saude.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua area de atuacado ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acdes e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
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funcional;
Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua drea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuadrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisorios e a gestdo de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Coordenador(a) — Aplicacao: Licitacoes e Contratos

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em qualquer area de formacéo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacao.

Descri¢do Sumaria:
Coordenar as atividades de elaboracdo e controle de contratos, compras e licitagOes,
realizando o acompanhamento de indicadores, planos de acdo, processos e manutencdo de

cadastro de estimativa de precos e fornecedores.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execugao e programacao das a¢des e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Coordenador(a) — Aplicacao: Planejamento Orcamentario

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em: Ciéncias Contdbeis; Ciéncias Atuariais; Ciéncias Econémicas;
Administracdo; Gestdo de Politicas Publicas; Gestdo Publica; Politicas Publicas; ou demais areas

relacionadas; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacdo.

Descri¢do Sumaria:
Coordenar as execug¢Oes orcamentdrias dos Planos de Acdo, garantindo a existéncia de

recursos para atender as demandas do CAU/SP.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execugao e programacao das a¢des e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Coordenador(a) — Aplicacao: Servicos e Suporte

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em: Administracdo; Gestdo de Politicas Publicas; Gestdo Publica;
Politicas Publicas; Logistica; ou demais areas relacionadas; e/ou, experiéncia comprovada na area

de atuacdo.

Descri¢do Sumaria:
Coordenar a gestdo dos bens patrimoniais, de mobilidrio e manutencdo das instalacdes

fisicas, por meio dos contratos de servicos terceirizados com dedicacdo de mao de obra exclusiva.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execugao e programacao das a¢des e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Coordenador(a) — Aplicacao: Tecnologia da Informacao e

Comunicacao

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupagdo):

Ensino Superior Completo em: Sistemas de Informagdo; Andlise de Sistemas; Gestdo em
Tecnologia da Informacdo; Tecnologia em Banco de Dados; Ciéncia da Computacdo; Engenharia da
Computacdo; Tecnologia em Redes de Computadores; Ciéncia de Dados; Gestdo da Tecnologia da
Informacdo; Sistemas para Internet; ou demais areas relacionadas; e/ou, experiéncia comprovada

na area de atuacao.

Descricao Sumaria:
Coordenar os processos de implementac¢do e manutencao de hardware, software e redes da
infraestrutura de tecnologia da informacao e de seguranga, garantindo o continuo atendimento das

necessidades de negdcio do CAU/SP e as normas de qualidade e seguranca em vigor.

Atribuigdes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacado ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacgdo alinhadas as estratégias da administracao, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execugao e programacao das a¢des e dos servigos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
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funcional;
Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua drea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuadrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisorios e a gestdo de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Gerente — Aplicacao: Administrativo

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em: Administracdo; Gestdo de Politicas Publicas; Gestdo Publica;

Politicas Publicas; ou demais areas relacionadas; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacdo.

Descri¢do Sumaria:

Gerenciar e monitorar os processos, projetos e atividades da area administrativa, garantindo
a execucdo das diretrizes da administracdo e do planejamento estratégico, no que tange a: sistemas
de gestdo de pessoas, tecnologia da informacdo e comunica¢do, patrimbnio e infraestrutura,

compras e licitacdes.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de alta complexidade;

Promover o planejamento de acdes de sua drea de atuacdo alinhadas a estratégia, as metas
e ao planejamento estratégico do CAU/SP;

Definir diretrizes, regras, planos e projetos de atuacdo em nivel estratégico da
administracdo, reportando-se a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acdes e dos servigos afetos a sua drea de atuacdo
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as

competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;
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Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacgao, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuadrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dinamica produtiva das intera¢des internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situacdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Gerente — Aplicacao: Financeiro

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em: Administracdo; Ciéncias Contdbeis; Ciéncias Econdmicas;

Gestdo de Politicas Publicas; Gestdo Publica; Politicas Publicas; ou demais areas relacionadas.

Descri¢do Sumaria:
Gerenciar a execucdo das politicas financeiras do Conselho, realizando as andlises de
viabilidade financeira e de riscos, de acdes de qualquer natureza, garantindo o equilibrio econémico

e financeiro; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacdo.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de alta complexidade;

Promover o planejamento de acdes de sua area de atuacdo alinhadas a estratégia, as metas
e ao planejamento estratégico do CAU/SP;

Definir diretrizes, regras, planos e projetos de atuacdo em nivel estratégico da
administracdo, reportando-se a autoridade superior;

Promover a execugao e programacao das a¢des e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Gerente — Aplicacao: Técnica

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em Arquitetura e Urbanismo e Registro Profissional ativo no

Conselho de Arquitetura e Urbanismo; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacgéo.

Descri¢do Sumaria:
Gerenciar as atividades, programas e projetos finalisticos do CAU/SP, realizando articulacdes
com as demais areas e com as Instituicdes de Ensino Superior para alinhar as pautas dos cursos de

Arquitetura e Urbanismo.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de alta complexidade;

Promover o planejamento de acdes de sua area de atuacdo alinhadas a estratégia, as metas
e ao planejamento estratégico do CAU/SP;

Definir diretrizes, regras, planos e projetos de atuacdo em nivel estratégico da
administracdo, reportando-se a autoridade superior;

Promover a execugao e programacao das a¢des e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Gerente — Aplicacao: Territorial

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em Arquitetura e Urbanismo e Registro Profissional ativo no

Conselho de Arquitetura e Urbanismo; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacgéo.

Descri¢do Sumaria:
Gerenciar as atividades dos Escritérios Descentralizados no tocante a: fiscalizacdo,
atendimento, e ética e disciplina, realizando articulacGes entre as regionais e as demais areas do

CAU/SP.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de alta complexidade;

Promover o planejamento de acdes de sua area de atuacdo alinhadas a estratégia, as metas
e ao planejamento estratégico do CAU/SP;

Definir diretrizes, regras, planos e projetos de atuacdo em nivel estratégico da
administracdo, reportando-se a autoridade superior;

Promover a execugao e programacao das a¢des e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Gerente Geral

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em qualquer area de formacéo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacao.

Descri¢do Sumaria:
Coordenar e planejar as atividades técnicas, administrativas, operacionais e institucionais

das geréncias, auxiliando na conducdo das atividades didrias da gestdo.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza estratégica, de acordo com a sua drea de atuacdo;

Promover o planejamento de acbes de sua area de atuacdo de modo a realizar a missdo e
alcancar as metas, objetivos e planejamento estratégico do CAU/SP;

Definir diretrizes, regras, planos e projetos de atuacdo em nivel estratégico, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acoes e dos servicos afetos a sua area de atuacao,
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicag¢ao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdao com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Ouvidor(a)

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em qualquer area de formacéo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacao.

Descri¢do Sumaria:
Garantir o recebimento e o tratamento adequado de solicitacdes e comunicados, dando
encaminhamento para os responsaveis, prezando pelo sigilo das informacbes e das pessoas

envolvidas.

Atribuigoes:

Realizar a mediagdo das reclamacgGes/comunicados recebidos, elaborando respostas formais
de acordo com a pertinéncia e conteudo;

Encaminhar os contatos da Ouvidoria, de acordo com a sigilosidade, aos responsaveis para
devida ciéncia e resposta, realizando cobranca e responsabilizacdo dos envolvidos;

Garantir que todos os contatos recebidos pela Ouvidoria, que necessitam de resposta, sejam
atendidos de acordo com os prazos estabelecidos, atuando com os responsaveis;

Analisar e elaborar relatorios de indicadores da ouvidoria, encaminhando aos interessados;

Participar, quando solicitado, de SessGes Plenarias, apresentando indicadores e informacées
acerca dos processos e encaminhamentos pela Auditoria;

Estabelecer e propor a¢des baseadas nos indicadores apurados na ouvidoria;

Reportar a administracdo os contatos recebidos pela Ouvidoria, elaborando relatérios e
apresentacoes;

Gerir contas de e-mail e canais de comunicacdo especificos para a Ouvidoria;

Receber denuncias contra ato ou autoridade do Conselho e adotar as medidas cabiveis sob
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sua responsabilidade;

Informar o reclamante sobre as providéncias adotadas em relagdo a manifestacao
apresentada, dentro dos padrdes e prazos definidos internamente;

Assegurar ao reclamante a manifestacdo de forma direta e desburocratizada,
disponibilizando mecanismos que permitam o acompanhamento do tramite completo de sua
manifestacao;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacao, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solugdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicac¢ao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econbmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do

CAU/SP.
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cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdao com os demais colegas.
Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Secretario(a) Geral dos Orgios Colegiados

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em qualquer area de formacéo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacao.

Descri¢do Sumaria:
Coordenar as atividades dos Orgdos Colegiados, assegurando e viabilizando o seu

funcionamento.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza estratégica, de acordo com a sua drea de atuacdo;

Promover o planejamento de acbes de sua area de atuacdo de modo a realizar a missdo e
alcancar as metas, objetivos e planejamento estratégico do CAU/SP;

Definir diretrizes, regras, planos e projetos de atuacdo em nivel estratégico, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acoes e dos servicos afetos a sua area de atuacao,
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicag¢ao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdao com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Supervisor(a) de Area — Aplicacio: Atendimento Capital

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em qualquer area de formacéo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacao.

Descri¢do Sumaria:
Supervisionar e orientar o atendimento dos escritérios descentralizados quanto a prestacao

de informacdes e orientacdes para os profissionais de arquitetura e urbanismo.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acdes e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicag¢ao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdao com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Supervisor(a) de Area — Aplicacio: Campo

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em Arquitetura e Urbanismo e Registro Profissional ativo no

Conselho de Arquitetura e Urbanismo; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacgéo.

Descri¢do Sumaria:
Supervisionar as demandas as demandas de fiscalizacdo do exercicio profissional da

Arquitetura e Urbanismo no territdrio paulista.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acdes e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicag¢ao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdao com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Supervisor(a) de Area — Aplicacio: Compras e Contratos

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em qualquer area de formacéo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacao.

Descri¢do Sumaria:
Supervisionar as compras de materiais, contratacdo de servicos e gestdo de contratos

administrativos.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acdes e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicag¢ao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdao com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Supervisor(a) de Area — Aplicacio: Desenvolvimento Humano e

Organizacional

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupagdo):
Ensino Superior Completo em: Administracdo; Gestdao de Recursos Humanos; Gestdo de
Politicas Publicas; Gestdo Publica; Politicas Publicas; Psicologia; ou demais areas relacionadas; e/ou,

experiéncia comprovada na area de atuacao.

Descricao Sumaria:
Supervisionar 0s processos e procedimentos de gestdo de pessoas, zelando pela
conformidade das informacgdes e legalidade das operagdes, atendendo as obrigacdes legais e as

necessidades do CAU/SP.

Atribuigdes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execugao e programacao das a¢des e dos servigos afetos a sua drea de atuagao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
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competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacao, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuadrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situacdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as a¢des no tempo, para alcangar os resultados desejados.
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SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Supervisor(a) de Area — Aplicacdo: Ensino e Formacio

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Superior Completo em Arquitetura e Urbanismo e Registro Profissional ativo no Conselho de
Arquitetura e Urbanismo; e, outras areas correlatas; e/ou, experiéncia comprovada na area de

atuacao.

Descri¢do Sumaria:

Supervisionar a realizacdo de projetos para a aproximacdo do CAU/SP com as IES/SP.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acdes e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicag¢ao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdao com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Supervisor(a) de Area — Aplicacio: Eventos (extincio na vacincia)

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em: Jornalismo; Comunicacdo Social; Publicidade e Propaganda;

Marketing; ou demais areas relacionadas; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacgdo.

Descri¢do Sumaria:
Supervisionar as acdes necessdrias para: producdo e realizacdo de eventos institucionais,

negociar com fornecedores, acompanhar montagem e desmontagem e controle dos custos.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acdes e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicag¢ao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdao com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Supervisor(a) de Area — Aplicacido: Fiscalizacdo de Base (extincio

na vacancia)

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupagdo):
Ensino Superior Completo em Arquitetura e Urbanismo e Registro Profissional ativo no

Conselho de Arquitetura e Urbanismo; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacgéo.

Descri¢do Sumaria:
Supervisionar as demandas relativas a fiscalizacdo, atendendo e orientando a equipe

principalmente no que diz respeito as demandas remotas.

Atribuigdes:

Realizar atividades de direcao de natureza operacional;

Garantir a integracao e articulacdo de sua area de atuacado ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execugao e programacao das a¢des e dos servigos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuagdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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: CAU/SP
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SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Supervisor(a) de Area — Aplicacio: Graduacio e Registro de

Egressos

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupagdo):
Ensino Superior Completo em qualquer area de formacdo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacao.

Descri¢do Sumaria:
Supervisionar a area de graduacdo e registro de egressos, aferindo e monitorando o
progresso das metas e objetivos das atividades sob sua supervisdo, por meio de indicadores

especificos.

Atribuigdes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execugdo e programacao das agoes e dos servigos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as

competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;
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Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacgao, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuadrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dinamica produtiva das intera¢des internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situacdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Supervisor(a) de Area — Aplicacdo: Inadimpléncia

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupagdo):
Ensino Superior Completo em: Ciéncias Contdbeis; Ciéncias Atuariais; Ciéncias Econdmicas;
Administracdo; Gestdao de Politicas Publicas; Gestdao Publica; Politicas Publicas; ou demais areas

relacionadas; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacdo.

Descri¢do Sumaria:
Supervisionar a equipe na realizacdo dos servicos de crédito e cobranca para controle da
inadimpléncia, elaborando relatérios de programacdes, projecoes e resultados dos processos de

inadimpléncia.

Atribuigdes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integragao e articulacdo de sua area de atuagao ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acdes e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacao, a critério de seu superior imediato;
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Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.

Pagina 187




: CAU/SP

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Supervisor(a) de Area — Aplicacio: Operacional

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em qualquer area de formacéo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacao.

Descri¢do Sumaria:
Supervisionar a equipe nas questdes operacionais para emissdo dos documentos e o

atendimento das solicitacdes de profissionais de arquitetura e urbanismo.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acdes e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicag¢ao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdao com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Supervisor(a) de Area — Aplicacio: Pagamento

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em: Ciéncias Contdbeis; Ciéncias Atuariais; Ciéncias Econémicas;
Administracdo; Gestdo de Politicas Publicas; Gestdo Publica; Politicas Publicas; ou demais areas

relacionadas; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacdo.

Descri¢do Sumaria:
Supervisionar as atividades relativas ao recebimento, conferéncia dos documentos a pagar,

e pagamentos.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execugao e programacao das a¢des e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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SGP - Caderno de Descrigao de Perfis
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Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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: CAU/SP

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

SGP - Caderno de Descrigao de Perfis
Supervisor(a) de Area — Aplicacio: Pessoa Fisica (extincio na

vacancia)

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupagdo):
Ensino Superior Completo em qualquer area de formacdo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacao.

Descri¢do Sumaria:
Supervisionar a area de pessoa fisica, propondo, implementando e acompanhando o
desempenho do planejamento de atendimento aos profissionais da area de arquitetura e

urbanismo.

Atribuigdes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execugdo e programacao das agoes e dos servigos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as

competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;
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Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacgao, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuadrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dinamica produtiva das intera¢des internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situacdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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: CAU/SP

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

SGP - Caderno de Descrigao de Perfis
Supervisor(a) de Area — Aplicacio: Pessoa Juridica (extincdo na

vacancia)

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupagdo):
Ensino Superior Completo em qualquer area de formacdo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacao.

Descri¢do Sumaria:
Supervisionar a area de pessoa juridica, propondo, implementando e acompanhando o
desempenho do planejamento de atendimento as pessoas juridicas da area de arquitetura e

urbanismo.

Atribuigdes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execugdo e programacao das agoes e dos servigos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as

competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Pégina 194




SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Conselho de Arquitetura
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Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacgao, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuadrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dinamica produtiva das intera¢des internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situacdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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. CAU/SP

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Supervisor(a) de Area — Aplicacio: Planejamento

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em: Ciéncias Contdbeis; Ciéncias Atuariais; Ciéncias Econémicas;
Administracdo; Gestdo de Politicas Publicas; Gestdo Publica; Politicas Publicas; ou demais areas

relacionadas; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacdo.

Descri¢do Sumaria:
Supervisionar a drea de planejamento orcamentdrio, apoiando no planejamento,
acompanhamento, analises e controles orcamentdrios, e na elaboracdo do Relatdrio de Gestdo

Integrada — RGI.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acdes e dos servigos afetos a sua drea de atuacdo
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as

competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;
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SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacgao, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuadrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dinamica produtiva das intera¢des internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situacdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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: CAU/SP

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Supervisor(a) de Area — Aplicacio: Pés-Graduacio e Acordos

Internacionais

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupagdo):
Ensino Superior Completo em: Arquitetura e Urbanismo e Registro Profissional ativo no
Conselho de Arquitetura e Urbanismo; ou demais areas relacionadas; e/ou, experiéncia comprovada

na area de atuacao.

Descricao Sumaria:
Supervisionar a area de pds-graduacdo, coordenando a gestdo de solicitacdo de pds-

graduacdo e diplomados no exterior.

Atribuigdes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execugdo e programacao das agoes e dos servigos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as

competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;
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SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacgao, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuadrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dinamica produtiva das intera¢des internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situacdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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: CAU/SP

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Supervisor(a) de Area — Aplicacio: Processos de Etica e Disciplina

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em qualquer area de formacéo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacao.

Descri¢do Sumaria:
Supervisionar, organizar e suportar as atividades necessdrias para prestar informacdes e
orientacdes para profissionais e publico em geral a respeito dos tramites, instrucdo e julgamento de

processos éticos, conforme resolucdes.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execugao e programacao das a¢des e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;

Pégina 200




SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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: CAU/SP

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

SGP - Caderno de Descrigao de Perfis

Supervisor(a) de Area — Aplicacio: Processos de Fiscalizacio

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em qualquer area de formacéo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacao.

Descri¢do Sumaria:
Supervisionar e prestar apoios técnico aos Orgdos Colegiados no que se refere aos processos

administrativos de fiscalizacao.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acdes e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicag¢ao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdao com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Supervisor(a) de Area — Aplicacdo: Qualidade

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em qualquer area de formacéo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacao.

Descri¢do Sumaria:
Supervisionar e realizar atividades envolvendo tabulacdo de dados, analise critica, producao
de relatdrios e conteudos, geracdo de materiais, confeccdo e customizacdo de processos,

atendimento direcionados para a melhoria continua do atendimento do publico alvo do CAU/SP.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execugao e programacao das a¢des e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Supervisor(a) de Area — Aplicacio: Relacdes Trabalhistas e

Remuneracao

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupagdo):
Ensino Superior Completo em: Administracao; Gestdo de Recursos Humanos; Gestdao de
Politicas Publicas; Gestdo Publica; Politicas Publicas; Ciéncias Contabies, Ciéncias Economicas; ou

demais areas relacionadas; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacgdo.

Descricao Sumaria:
Supervisionar e realizar atividades envolvendo tabulagdo de dados, analise critica, producao
de relatdrios e conteudos, geracdo de materiais, confeccdo e customizacdo de processos,

atendimento direcionados para a melhoria continua do atendimento do publico alvo do CAU/SP.

Atribuigdes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacgdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execugao e programacao das a¢des e dos servigos afetos a sua drea de atuagao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
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competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua area de atuacao, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuadrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas a¢des
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situacdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as a¢des no tempo, para alcangar os resultados desejados.
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Supervisor(a) de Area — Aplicacio: Suporte aos Orgios Colegiados

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em qualquer area de formacéo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacao.

Descri¢do Sumaria:

Supervisionar as demandas administrativas dos érgdos colegiados.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acdes e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuagcdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:
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Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solugdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicacao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdao com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Supervisor(a) de Area — Aplicacdo: Suprimentos e Logistica

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em: Administracdo; Gestdo de Politicas Publicas; Gestdo Publica;
Politicas Publicas; Logistica; ou demais areas relacionadas; e/ou, experiéncia comprovada na area

de atuacdo.

Descri¢do Sumaria:
Supervisionar a gestdo de materiais de consumo e abastecimentos da sede e dos escritorios,

e a gestdo da frota de veiculos.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execugao e programacao das a¢des e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Supervisor(a) de Area — Aplicacio: Técnica de Exercicio Profissional

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em Arquitetura e Urbanismo e Registro Profissional ativo no

Conselho de Arquitetura e Urbanismo; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacgéo.

Descri¢do Sumaria:
Supervisionar as providéncias iniciais frente aos indicios de inadequacao ética de conduta de
profissional Arquiteto e Urbanista levados ao conhecimento do CAU/SP, de acordo com a legislacdo

vigente e posterior encaminhamento a respectiva Comissdo de Etica e Disciplina.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execugao e programacao das a¢des e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Supervisor(a) de Area — Aplicacio: Técnica de Fiscalizacdo

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em Arquitetura e Urbanismo e Registro Profissional ativo no

Conselho de Arquitetura e Urbanismo; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacgéo.

Descri¢do Sumaria:
Supervisionar as demandas relativas a fiscalizacdo, atendendo e orientando a equipe

principalmente no que diz respeito as demandas remotas.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acdes e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicag¢ao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdao com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Supervisor(a) de Area — Aplicacdo: Tributario

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em Ciéncias Contdbeis e Registro Profissional no Conselho de

Contabilidade; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacdo.

Descri¢do Sumaria:
Supervisionar os procedimentos tributarios, analisando a legislacdo fiscal para a correta

apuracao, retencao tributaria e preenchimento das obrigacdes acessérias.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acdes e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicag¢ao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdao com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Supervisor(a) de Area — Aplicacio: Zeladoria e Manutencio Predial

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em qualquer area de formacéo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacao.

Descri¢do Sumaria:
Supervisionar a zeladoria da sede e dos escritérios descentralizados, por meio dos contratos

de servicos terceirizados com dedicacdo de mao de obra exclusiva, incluindo sua fiscalizacao.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua drea de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acdes e dos servigos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisdes sobre sua drea de atuacdo em consonancia com as diretrizes politico-
administrativas determinadas pela presidéncia e alinhadas as da autoridade superior;

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua 4rea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solucdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.

Comunicag¢ao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussao de suas acdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisdrios e a gestdao de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboragdao com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Funcao Gratificada

As funcdes gratificadas sdo de livre nomeacdo e exoneracdo por meio de ato oficial da
presidéncia.

Sdo relacionadas a execucdo de atividades especificas, por tempo determinado e ndo
cumulativas, sem prejuizo das atribuic6es normais afetas ao cargo efetivo do funcionario

Serd concedida a fungdo gratificada pela participacdo técnica nos seguintes temas:

e coordenacdo de grupos de trabalho e comissodes;

e participacdo (como membro) em grupos de trabalho e comissées;

e coordenacdo de implantacdo de projetos;

e conducgdo de implantacdo/implementacdo de procedimentos legais; e,
¢ monitoramento de processos e gestdo de dados.

A descricdo das atribuicOes e atividades a serem desenvolvidas em cada uma das funcdes
gratificadas acima descritas, devera ser detalhada em normativos legais préprios quando do ato da
constituicdo/designacdo da funcgdo.

O detalhamento dos valores e forma de aplicacdo de cada uma das fungdes gratificadas, sera

objeto de Portaria Normativa instituida pela Presidéncia do CAU/SP.
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