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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 denominagao prépria, que compreende um dado conjunto
de atribuicdes e responsabilidades atribuidas a um empregado publico, cuja investidura depende

de aprovagdao em concurso publico.

Cargo de Livre Provimento e Demissao: cargos destinados as fun¢des 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 aprovagao

em concurso publico.

Funcao Gratificada: relacionadas a execucgao 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/Aplicacdo: define o nome do cargo e sua aplicagdo (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 (ocupagao): corresponde ao nivel minimo de formacao

educacional oficial, a ser exigida para o provimento do cargo no momento da admissdo?.

! Importante considerar que a formagdo é apenas um dos requisitos para o ingresso (ocupacéo) dos cargos de livre
provimento e demisséo.




SGP - Caderno de Descricdo de Perfis

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

Descricao Sumaria das Atribui¢des: correspondem as atividades essenciais relativas ao

cargo, sendo descritas de maneira mais genérica e ampla.

Descricao Detalhada das Atribuigdes: correspondem as atividades tipicas ou exclusivas do

cargo, requerendo qualificacdo prépria.

Habilidades e Competéncias Requeridas: apresenta o que ha de mais inovador em

instituicoes publicas, considerando as competéncias transversais para um alto desempenho.
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Cargos Efetivos

Auxiliar Administrativo(a)

Assistente Técnico(a)

Assistente Técnico(a) — Aplicagdo: Administrativo

Assistente Técnico(a) — Aplicagdo: Administrativo Regional

Assistente Técnico(a) — Aplicacdo: Apoio a Fiscalizacado

Assistente Técnico(a) — Aplicagdo: Atendimento

Assistente Técnico(a) — Aplicacdo: Contabil

Assistente Técnico(a) — Aplicagdo: Técnologia da Informagdo e Comunicagao
Analista Técnico(a) |

Analista Técnico(a) | — Aplicagdo: Administrativo

Analista Técnico(a) | — Aplicacdo: Comunicacao

Analista Técnico(a) | — Aplicagdo: Contabil

Analista Técnico(a) | — Aplicacdo: Executivo

Analista Técnico(a) | — Aplicacdo: Gestdo de Pessoas

Analista Técnico(a) | — Aplicacdo: Gestdo Financeira

Analista Técnico(a) | — Aplicacdo: Tecnologia da Informacdo e Comunicacao
Analista Técnico(a) Il — Aplicagao: Juridico

Analista Técnico(a) Ill — Aplicacdo: Arquitetura e Urbanismo

Analista Técnico(a) Ill — Aplicagdo: Fiscalizacao
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Auxiliar Administrativo(a) (extincao na vacancia)

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):

Ensino Médio Completo.

Descrigao 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.

AtribuigGes:

Receber e arquivar todos os tipos de documentos e materiais de sua area, conforme as
especificacGes estabelecidas e solicitadas por superiores;

Realizar a organizagao e acervo de livros, manuscritos, manuais, documentos e publicag¢des;

Realizar atendimento para pessoas internas e externas ao Conselho fornecendo informacdes
acerca dos processos de sua area de atuacao, solicitando abertura de chamados ou encaminhando
para os responsaveis;

Auxiliar naredacao e digitacdo de documentos mediante minuta ou rascunho de acordo com
a orienta¢do do superior, garantindo que estejam preenchidos conforme as regras e orientagdes
pertinentes a cada documento;

Realizar processo de agendamento de reunides, mandando convite para os participantes e
reservando salas, se necessario;

Realizar abertura de chamados para manutencao de maquinas conforme solicitacdes de
clientes internos;

Auxiliar na geracdo de relatérios com as informacées de sistemas utilizados no CAU/SP, ou

do CAU/BR conforme solicita¢des realizadas por superiores;
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Manter cadastro de informacdes em sistemas, alimentando e atualizando dados, realizando
conferéncias e informando a superiores sobre ndao conformidades nas informacgdes;

Executar as atividades externas para entregas e retiradas de documentos e materiais, assim
como realizar procedimentos junto a érgaos, empresas, entidades e demais instituicdes, de
interesse do Conselho;

Auxiliar na realizacdo e apresentacbes 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 manutencdo da organizacao fisica do ambiente de trabalho;

Atuar na realizacdo do conjunto de atribuicdes 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 drea de atuacao, a critério de seu superior imediato;

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Trabalho em Equipe: Realizar o trabalho em colaboragdao com os outros profissionais,
buscando a complementariedade.

Comunicagdo: Transmitir informacbes e orientacbes 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 intera¢des
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.

Descrigao Sumaria:
Desenvolver atribuicdes de natureza administrativa e de atendimento ao publico, de acordo

com o interesse da Administracado, relacionadas as dreas do Conselho.

AtribuigGes:

Realizar atendimento (através dos meios de comunicacdo oficiais do Conselho) ao publico
interno e externo, esclarecendo duvidas, informando e orientando sobre os servigos estabelecidos
e oferecidos pelo Conselho, bem como seus procedimentos, utilizacdo dos beneficios e informacdes
de carater geral;

Auxiliar no recebimento de faturas e notas fiscais, conferéncia de documentos, e apoio a
analise na montagem e organizagao dos processos de pagamento;

Protocolar a entrada e saida de solicita¢cdes, documentos de reembolso e correspondéncias;

Registrar e protocolar em sistemas, dados e informacgdes, organizando-os de forma ldgica,
seguindo padrdes e instrugdes vigentes;

Auxiliar na elaboracdo de relatdrios e planilhas das atividades realizadas pelo setor;

Emitir documentos relacionados aos processos de cobranga;

Garantir o registro das atualizacbes de negocia¢Oes realizadas pelos inadimplentes nos
controles internos e comunicacao aos setores interessados;

Assegurar a correta organizacdo, 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;

Pagina 11




SGP - Caderno de Descricéo de Perfis

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

Apoiar nos processos de auditorias internas e externas referente aos processos da area,
visando a transparéncia e regularidade das agdes institucionais;

Registrar ocorréncias em sistemas ou planilhas e auxiliar na resolugdo 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 aquisicao e licitacdo, em conformidade com a legislacdo
relacionada a sua area de atuacao;

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 realizacdo 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 integracao de novos colaboradores, apresentando, normas, atividades, sistemas e
procedimentos;

Atuar na realiza¢cdo do conjunto de atribuicdes 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 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 repercussdo 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 dinamica produtiva das interacGes internas e

externas.
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sistemas corporativos que auxiliem no desenvolvimento do trabalho.

Flexibilidade: Capacidade para lidar com diferentes tipos de situa¢ao no exercicio do cargo.

Iniciativa: Realizagdao de outras atividades que ndo estdo previstas na rotina de trabalho, nao
se limitando as funcdes especificas do cargo.

Planejamento e Organizagdao: Desempenho do trabalho, estabelecendo prioridades e
metas, identificando as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.

Pro atividade: Previsao de situagOes e atuagao antecipadamente, adotando a¢des proativas

ao invés de atuar, somente, por meio de a¢des reativas.
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Assistente Técnico(a) — Aplicacao: Administrativo

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):

Ensino Médio Completo.

Descrigao Sumaria:

Executar atividades de natureza administrativa, tais como: verificacdo, instrucdo e analise
de processos, conferéncia e corre¢do, quando necessario, de documentos para a instrucdo de
processos, controles administrativos e de documentos/atividades, redacdo, manutengdo e
atualizacdo de informagGes 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.

AtribuigGes:

Organizar, emitir, remeter, conferir, catalogar, classificar e corrigir documentos em geral, de
acordo com especificacdes e processos estabelecidos, garantindo a regularidade dos dados e
promovendo acdes 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 inventdrios fisicos e executar processos de sua regularizacdo;

Gerar relatdrios demonstrativos, subsidiando gestores e analistas com dados e informacoes,
por rotina ou demanda;

Garantir o registro das atualizacbes de negocia¢des realizadas pelos inadimplentes nos
controles internos e sua comunicagao aos setores interessados;

Auxiliar na elaboracdo do planejamento orgcamentario e na analise de documentacdes

relacionados a prestacdo de contas de sua area, de acordo com orienta¢ées do superior imediato;
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Atender e contatar usuarios registrados do sistema, prestando orienta¢des, buscando
informagdes, requerendo respostas e prezando pelo andamento dos processos;

Auxiliar na triagem de documentos em arquivos, visando a alienagdo ou preparagao para
eliminacdo de documentos, de acordo com a legislacao vigente;

Prestar atendimento a publico interno e externo, registrados em duvidas técnicas,
direcionando aos empregados responsaveis;

Auxiliar na elaboracdo de termos de referéncia, projetos basicos, editais e demais
documentos necessarios nos processos de aquisicao e licitacdo, em conformidade com a legislacdo
relacionada a sua area de atuacao;

Auxiliar nos processos de aquisicdo de materiais e contratacdo de servicos, de acordo com
especificacOes e processos estabelecidos;

Auxiliar no acompanhamento da execucdo dos contratos, vigéncia, renovacdes e demais
tramites necessarios, assegurando a manutencdo 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 execugao 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 organizacdo dos processos de pagamento;

Contatar fornecedores para realizar pesquisa de mercado, para fins de compras (aquisi¢des),
servicos e/ou renovagdes de contratos sob sua fiscalizagdo ou sob fiscalizagdo e gestdo da area;

Organizar, requerer, remeter e controlar insumos e materiais de acordo com os
procedimentos estabelecidos;

Auxiliar no cadastro e manutencdo de informacdes e contratos em sistemas utilizados pelo
Conselho, alimentando dados, gerando relatérios e realizando conferéncias;

Auxiliar no controle de bens méveis e imdveis, insercao desses ao acervo do Conselho, com
fixacdo de placa de patrimonio;

Auxiliar no planejamento e controle logistico, como despesas, manutencdo, isencdes
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vigentes;

Auxiliar na elaboragdo de fluxogramas de processos de trabalho, de manuais e outras
documentacgdes relacionados as atividades do setor;

Realizar integragao de novos colaboradores, apresentando normas, atividades, sistemas e
procedimentos;

Gerar relatdrios demonstrativos, subsidiando gestores e analistas com dados e informacoes,
por rotina ou demanda;

Auxiliar e acompanhar atividades de reunides de comissdes nomeadas;

Auxiliar na elaboracao 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 solicitacdes, documentos de reembolso e correspondéncias;

Emitir documentos relacionados aos processos de cobranga, de acordo com modelos
estabelecidos;

Apoiar o gestor da drea na conferéncia, registro, controle e monitoramento dos pagamentos
de fornecedores, salarios e didrias, na garantia de prazos e lisura do processo;

Efetuar ressarcimentos de valores dentro das normas estabelecidas pelo Conselho;

Atuar na realizacdo do conjunto de atribuicdes 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:
Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas
coletivamente, para atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussdo de suas a¢oes

para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.
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apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das intera¢bes 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 situagao no exercicio do cargo.

Iniciativa: Realizacdo de outras atividades que ndo estdo previstas na rotina de trabalho, ndo
se limitando as fun¢bes especificas do cargo.

Planejamento e Organizacdo: Desempenho do trabalho, estabelecendo prioridades e
metas, identificando as a¢Ges no tempo, para alcancgar os resultados desejados.

Pro atividade: Previsdao de situacGes e atuacao antecipadamente, adotando a¢bes proativas

ao invés de atuar, somente, por meio de agdes reativas.
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Assistente Técnico(a) — Aplicacao: Administrativo Regional

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):

Ensino Médio Completo.

Descrigao 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 informacdes 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.

AtribuigGes:

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 relatorios demonstrativos, subsidiando gestores e analistas com dados e informacdes,
por rotina ou demanda;

Atender publico interno e externo, prestando orienta¢des, buscando informagdes,
requerendo respostas e prezando pelo andamento dos processos;

Realizar a triagem de documentos em arquivos, visando a alienacdo ou preparacao 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 responsaveis, quando necessario
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Auxiliar na solicitacdo e aquisicdo de materiais de insumo e contratacdo de servicos, de
acordo com especificagGes 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 regularizagao;

Manter cadastro de informagdes em sistemas, alimentando dados, gerando relatdrios,
realizando conferéncias;

Realizar o tramite de documentos e processos, conferindo informacdes e procedéncias,
promovendo a¢ées de corre¢do quando necessario;

Registrar e manter informacdes de controle referentes a gestdo orcamentdria do Conselho;

Registrar, através dos devidos protocolos e procedimentos, os motivos, objetivos, acdes e
atividades realizadas nos Escritérios Descentralizados;

Registrar e protocolar nos sistemas e/ou devidos relatérios, os dados dos atendimentos e
demandas realizadas, dentro dos prazos determinados;

Atuar na realizacdo do conjunto de atribuicdes 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 drea 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 repercussdo de suas a¢oes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Comunicag¢do: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacbes 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 situacao no exercicio do cargo.

Iniciativa: Realiza¢3ao de outras atividades que ndo estao previstas na rotina de trabalho, ndao
se limitando as fungbes especificas do cargo.

Planejamento e Organizagdo: Desempenho do trabalho, estabelecendo prioridades e
metas, identificando as a¢Ges no tempo, para alcancar os resultados desejados.

Pro atividade: Previsdo de situacGes e atuacdo antecipadamente, adotando agbes proativas

ao invés de atuar, somente, por meio de agdes 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.

Descrigao Sumaria:
Realizar atividades operacionais intermediarias de apoio a fiscaliza¢cdo, tais como: visitas in
loco, termos de constatacdo, acompanhamento dos prazos dos processos e outras atividades

administrativas inerentes ao procedimento fiscalizatorio.

AtribuigGes:

Elaborar termo de constata¢do na forma do art. 25 da Resolugdo CAU/BR n2 198/2020 e suas
atualizacgGes;

Controlar e efetuar triagem de correspondéncia especifica da fiscalizagao;

Realizar a montagem de processos fisicos ou digitais;

Realizar levantamento fotografico e de informagdes por meio de visitas in loco;

Realizar processamento de dados e tramitacdes no SICCAU (ou qualquer outro sistema de
trabalho corporativo) relacionados a fiscalizac¢do;

Colher dados e informagdes documentais e colaborar com a elaboragdo de material de apoio
para as acOes 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 mével, exercendo atividades inerentes as suas atribuicdes e responsabilidades;

Realizar atendimento aos profissionais Arquitetos e Urbanistas e a sociedade em geral, em
assuntos relacionados a fiscalizagao;

Auxiliar o gestor na elaboracdo de memorandos, oficios e outros documentos técnicos
relacionados a fiscalizagao;

Contribuir para elaboracdo do manual de procedimentos do setor e outras instrucdes
normativas pertinentes ao setor, propondo medidas de simplificagao 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 a¢des de competéncia
do seu setor;

Atuar na realizacao do conjunto de atribui¢des 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:

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 interacGes 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 situagao 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 Organizagdo: Desempenho do trabalho, estabelecendo prioridades e
metas, identificando as acdes no tempo, para alcangar os resultados desejados.
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ao invés de atuar, somente, por meio de a¢des reativas.
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Assistente Técnico(a) — Aplicacao: Atendimento

Jornada de Trabalho:

30 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):

Ensino Médio Completo.

Descrigao 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 profissio e procedimentos pertinentes ao CAU/SP e outras atividades

administrativas relacionados a presta¢ao de atendimento.

AtribuigGes:

Realizar atendimento ao profissional arquiteto e urbanista, auxiliando nas duvidas e
procedimentos quanto a: registro pessoa fisica e pessoa juridica, emissao 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 informacées,
digitalizacao de documentos, imputa¢cdao de dados em sistema, coleta fotografica e de assinatura,
para emissao da carteira profissional, ou qualquer atualizagdo 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 geracao de relatérios, para avaliacdo da performance
da area e apreciacdo dos superiores, em sistema;

Auxiliar na elaboracdo de relatdrios 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 denincias
contra profissionais e empresas de arquitetura e urbanismo;

Auxiliar a andlise de propostas de renovagao, atualizagdo e melhorias dos Sistemas de
Informacdo do CAU;

Efetuar, quando necessario, as operagdes administrativas correlatas ao posto de trabalho,
como digitalizar arquivos, fotocépias, transito de protocolos em sistema, envio de correspondéncia;

Atuar na realizagao do conjunto de atribui¢des 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 drea 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¢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 dinamica 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 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 Organizagdo: Desempenho do trabalho, estabelecendo prioridades e
metas, identificando as acdes no tempo, para alcangar os resultados desejados.

Pro atividade: Previsdo de situacGes e atuacao antecipadamente, adotando acbes proativas

ao invés de atuar, somente, por meio de acdes 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.

Descrigao Sumaria:

Realizar atividades administrativas e de auxilio a rotina contabil.

AtribuigGes:

Auxiliar o fechamento contabil mensal monitorando a integracdo das informacdes,
conciliacdo, geracdo das demonstracoes contdbeis, obrigacdes acessodrias, controle patrimonial e
apuragdo de impostos;

Auxiliar no langamento contabil de todos os pagamentos e receitas gerados pelo CAU/SP;

Auxiliar nos langcamentos para contabilizar as provisoes;

Auxiliar na apuragdo e emissao de DARFs de Impostos Retidos na fonte de fornecedores e
prestadores de servico (IRRF, PIS, Cofins, CSLL, INSS, ISS);

Auxiliar no langamento dos pagamentos nos programas: EFD-REINF/DCTF WEB em
conformidade com as normativas e prazos;

Auxiliar a conferencia dos langcamentos e os registros contdbeis processados;

Acompanhar o processo de prestagao de contas nos sistemas;

Auxiliar e acompanhar as implementagdes e correc¢des solicitadas pela Auditoria ou pela
Coordenacdo Contabil;

Auxiliar nas obrigacdes acessorias fiscais e realizar o fechamento mensal de balancetes e as
demonstracGes contabeis anuais e enviar para os 6rgdos responsaveis;

Conferir lancamentos de depreciacao, baixa, entradas e promover a conciliacdo entre o

sistema de controle patrimonial e contabil;
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Conferir e acompanhar as informacdes a serem enviadas aos 6rgaos responsaveis, no ambito
das exigéncias de cumprimento de prazos estipulados;

Auxiliar na andlise de contas, langamentos contdbeis manuais, conciliagdo bancaria e
verificacdo da variagdo da provisdo para eventos ocorridos e ndo avisados;

Auxiliar na apuragao de restos a pagar, saldos de empenho nao liquidados e de liquidados
nao pagos, conforme modalidade;

Auxiliar a elaboragao dos relatérios gerenciais e gestdao de acordo com as especificagcdes
estabelecidas;

Auxiliar no controle interno, promovendo a¢des, propondo melhorias de processos e
procedimentos para a garantia das regularidades das informacdes contdbeis e financeiras;

Auxiliar no encerramento contabil e financeiro do exercicio;

Atuar na realizacdo do conjunto de atribuicdes 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 drea 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 repercussdo de suas a¢oes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Comunicagdo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dinamica 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 situacdo no exercicio do cargo.

Iniciativa: Realizagdao 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 situacGes e atuacdo antecipadamente, adotando acbes proativas

ao invés de atuar, somente, por meio de a¢des reativas.

Pégina 28




SGP - Caderno de Descricéo de Perfis

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

ao invés de atuar, somente, por meio de acdes reativas.
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Assistente Técnico(a) — Aplicacao: Tecnologia da Informacdo e

Comunicacao

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupagao):

Ensino Médio Técnico Completo em Tecnologia da Informacdo ou demais areas correlatas.

Descrigao Sumaria:
Realizar atividades operacionais intermediadrias e de rotina na area de tecnologia da
informacdo e comunicacgdo, tais como: inser¢ao de dados, atendimento a outras areas, além de

prestar apoio aos outros cargos na execucao de suas atividades.

AtribuigGes:

Apoiar a manutencao e disponibilidade de: redes, servidores, parque tecnoldgico, sistemas,
softwares e afins;

Manter operante os servicos de informatica da instituicdo, realizando limpeza e
manutencdes bdsicas preventivas e corretivas, providenciando os recursos necessario para sua
execugao;

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 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 comunicacdo 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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informacdo e comunicagdo garantindo a eficiéncia da troca de informacdes;

Participar de grupos de conhecimento tecnoldgicos internos e grupos técnicos de discussao;

Atuar para a busca e adogao de inovagdes tecnoldgicas;

Avaliar os servigos entregues pelos fornecedores;

Apoiar a elaboragao de fluxogramas de processos de trabalho e suas documentagdes;

Auxiliar o desenvolvimento de atividades de comunicacdo interna e externa;

Auxiliar na execu¢do dos critérios e normas de seguranga (fisica e tecnoldgica) das
instalacGes, 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 relatdrios 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 identificacdo das causas e resolucao;

Participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informdtica e da
elaboracdo de especificacdes técnicas para aquisicao de equipamentos de informatica;

Realizar integracao de novos colaboradores, apresentando, normas, atividades, sistemas e
procedimentos;

Auxiliar no controle de inventdrio dos dispositivos que fazem parte do parque tecnoldgico
do CAU/SP, bem como suas movimentagdes;

Atuar na realiza¢do do conjunto de atribuicdes 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 drea 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 repercussdo 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: Realiza¢3ao de outras atividades que ndo estao previstas na rotina de trabalho, ndao
se limitando as funcdes especificas do cargo.

Planejamento e Organizagdo: Desempenho do trabalho, estabelecendo prioridades e
metas, identificando as acdes no tempo, para alcancgar os resultados desejados.

Pro atividade: Previsao de situagOes e atuagao antecipadamente, adotando ac¢des proativas

ao invés de atuar, somente, por meio de acdes reativas.
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Analista Técnico(a) |

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):

Ensino Superior Completo em qualquer drea de formacao.

Descrigao Sumaria:
Elaborar, planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar projetos, a¢des, e desenvolver
atividades e processos administrativos que envolvam: tabulacdo de dados, andlise, producdo de

relatdrios e conteudos, geracdo de materiais, confeccdo e customizacao de sistemas.

AtribuigGes:

Acompanhar as atividades da area para o cumprimento da legislagdio, 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 ag¢des institucionais;

Analisar e acompanhar as implementacGes e correcdes solicitadas pela Auditoria;

Prestar apoio técnico aos setores e érgaos 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 relatérios de projecdes e andlise de dados, calculo de probabilidade de eventos e
encaminhd-los a gestdo, na sua area de atuacao;

Atuar na elaboragao do planejamento or¢amentario de sua area;

Atuar na avaliacdo dos resultados dos planejamentos, programas, métodos e técnicas,
orientando as reformulagdes ou esforgos necessarios;

Acompanhar os processos de licitacdo do setor e efetuar as devidas analises pertinentes a
funcdo;

Elaborar termos de referéncia, projetos basicos, editais e demais documentos necessarios
nos processos de aquisi¢ao e licitacdo, em conformidade com a legislacao;

Acompanhar prazos dos contratos, adotando medidas necessarias para renovacdo ou
encerramento contratual;

Atuar como gestor ou fiscal de contratos de servicos;

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 escritério da area em que atua;

Realizar integracao de novos colaboradores, apresentando, normas, atividades, sistemas e
procedimentos;

Atuar na realiza¢cdo do conjunto de atribui¢des 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 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 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.

Orientagao por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da fun¢do publica, tais como responsabilidade, integridade, retidao,
transparéncia e equidade na gestao 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 acoes
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 econdmicas nos cendrios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios e a gestdo de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situa¢cdes 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 drea de formacao.

Descrigao Sumaria:

Planejar, supervisionar, controlar, acompanhar, analisar e executar atividades técnicas
garantindo o atendimento das competéncias da unidade de lotacdo. Realizar levantamento de
informacdes, dados e legislacdes pertinentes, estudos e analises especificos, para aumentar a

eficacia organizacional, dentro dos limites legais, regulamentos e das politicas internas do Conselho.

AtribuigGes:

Realizar as diretrizes taticas fixadas para sua drea, utilizando ferramentas de controle e
planos de acao;

Apoiar os niveis tatico e operacional da organizacdo, de forma que atuem em sincronia para
o atingimento dos objetivos organizacionais;

Elaborar relatdrios visando posicionamento da lideranca tatica;

Analisar os critérios a serem considerados para a confec¢ao do Relatério de Gestdo visando
o atendimento ao CAU/BR e TCU;

Reportar aos seus superiores problemas e dificuldades enfrentadas entre as areas, propondo
planos de acdes para resolucdao ou mitigacao 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 4rea, por meio de indicadores

Pagina 36




SGP - Caderno de Descricéo de Perfis

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

especificos;

Garantir os parametros de performance e qualidade das entregas realizadas;

Efetuar contato com fornecedores para pesquisa de mercado em relagdo aos contratos sob
fiscalizacdo do setor;

Assegurar a conformidade documental e pagadoria, dos servigos 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 realizacdo do conjunto de atribuicdes 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 padrdo e apresentar solu¢des
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.

Comunicag¢do: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dinamica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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¢oes
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 econdmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
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CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagées 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 agdes no tempo, para alcangar os resultados desejados.
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Analista Técnico(a) | — Aplicacdao: Comunicacao

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em: Jornalismo; Comunicac¢do Social; Publicidade e Propaganda;

Marketing; ou demais areas relacionadas.

Descrigdao Sumaria:

Desenvolver atividades técnicas da area de comunicacgao, realizar a cobertura dos fatos do
CAU/SP, planejar e executar pecas de comunicacgdo internas e externas, e efetuar a produgdo de
conteldo para os canais de comunicac¢do. 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

orgados, e gerenciar agcdes e campanhas.

AtribuigGes:

Contribuir para o planejamento estratégico da drea de comunicacdo, estabelecendo planos
de agdes que prezem pela imagem do Conselho, e garantindo uma atua¢do 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 drea de comunicacao para a realizacdo
das atividades da area;

Revisar materiais audiovisuais e textuais utilizados nas acdes;

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 ac¢bes, campanhas e
eventos;

Monitorar as atividades de atendimento, garantindo exceléncia no relacionamento com o
publico interno e externo;

Promover a¢Bes e campanhas no Conselho, garantindo uma atuagdao alinhada ao
planejamento estratégico;

Prestar informagdes 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 ordinarias, especiais e temporarias;

Propor, orientar, elaborar e coordenar a politica de comunicagdo social do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo de Sdo Paulo — CAU/SP, acompanhando e controlando todo processo de
desenvolvimento;

Apoiar na divulgacao de eventos externos ou internos das diversas areas;

Assessorar o desenvolvimento de campanhas, de acordo com os projetos apresentados,
estabelecendo alteragdes pertinentes;

Atuar em acbGes de compliance, atendendo normas, regulamentos e orientacdes de
entidades reguladoras e fiscalizadoras;

Fiscalizar e gerenciar contratos de sua responsabilidade, observando execucdo, 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 relatérios sobre a divulgacdo, cobertura e repercussao das atividades do CAU em
conjunto com demais areas da autarquia;

Atuar na realizacdo do conjunto de atribuicdes 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 atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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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 dinamica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 econ6micas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 colaborag¢ao 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 Contabeis e Registro Profissional ativo no Conselho

de Contabilidade.

Descrigdao Sumaria:
Executar os processos e procedimentos contdbeis, zelando pela regularidade das
informacdes e dados, recebidos e gerados, prestando esclarecimento e apoio as demais areas e

empregados do Conselho, bem como a outros érgdos e entidades reguladoras e fiscalizadoras.

AtribuigGes:

Realizar os langamentos contabeis das movimentag&es financeiras do CAU/SP;

Providenciar o fechamento contabil mensal, trimestral e anual, monitorando a integracao
das informacgdes, conciliacdo, geracdo das demonstracbes contdbeis, obrigacdes acessdrias,
controle patrimonial e apurac¢do de retenc¢des de impostos;

Disponibilizar as demonstracdes contabeis e outras informacdes financeiras requeridas, ao
CAU/BR, CPFi e Portal da Transparéncia;

Elaborar a prestacdes de contas para Orgdos fiscalizadores e reguladores, de acordo com as
informacdes requeridas e parametros estabelecidos;

Realizar atendimento aos Org3os Fiscalizadores, auditorias e demandas externas;

Acompanhar a regularidade fiscal do Conselho, emitindo certidées negativas de débito;

Transmitir as escrituracdes contabeis do Conselho;

Atuar na realizacdo do conjunto de atribuicdes 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 drea 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 interacBes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisGes 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.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econGmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 colaboracao 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: Executivo

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):

Ensino Superior Completo em qualquer drea de formacao.

Descrigao Sumaria:
Analisar, controlar e atualizar registros e informacgGes relacionadas a atuacdo da area,

auxiliando a presidencia e vice-presidencia, bem como os gestores da area que atua.

AtribuigGes:

Analisar, controlar e atualizar registros e informacGes relacionadas a atuacdo da drea,
auxiliando o presidente ou vice-presidente, bem como aos gestores da area que atua;

Assistir aos gestores nas rotinas administrativas da area de lotagao;

Participar de reunides, 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 interpretagcdes 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 reunides dentro da drea em que atua, buscando interagir
com todos os participantes a fim de garantir a realizacdo das reunides ou eventos do CAU/SP
conforme esperado;

Analisar cendrios, no que envolve os relacionamentos internacionais, sejam eles politicos,

publicos ou privados;
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Auxiliar na elaboracdo de relatérios, manuais e pareceres;

Acompanhar orgamento da drea, estruturando informacgdes para suportar a identificacao de
diferencgas ocorridas entre orgado e realizado;

Dar suporte ao processo de treinamentos;

Assegurar a organizagao e funcionamento do local de trabalho;

Langar informagdes nos sistemas do Conselho que sdo utilizados na area em que atua;

Apoiar e subsidiar tecnicamente a Administragdo na elaborag¢ao e monitoramento do plano
de trabalho anual,;

Prestar apoio as atividades dos érgdos colegiados do CAU/SP;

Atuar na realizacdo do conjunto de atribuicdes 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 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 solu¢des
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.

Comunicag¢do: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dinamica produtiva das interacdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 acoes

para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.
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sociais, politicas e econdmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 colaboragao com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as agdes no tempo, para alcangar 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, Gestdao Publica, Politicas Publicas, Psicologia e demais area correlatas.

Descrigdao 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
administracdao de pessoal, prestar assessoria aos diversos segmentos do Conselho, nos assuntos
pertinentes ao desenvolvimento dos recursos humanos, propondo politicas e diretrizes bdsicas a

sua administracdo, garantindo uma atuacdo estratégica na gestdo de pessoas.

AtribuigGes:

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 conducao de
programas de desenvolvimento e capacitacdo, acompanhamento e avaliacdo de desempenho,
administracdo de carreiras, cargos, saldrios, beneficios, administracdo de pessoal, relacdes do
trabalho e outras que se fizerem necessarias ao aperfeicoamento da estrutura de recursos
humanos;

Desenvolver e executar comunicagdes internas para os empregados referente informagdes
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 gestao 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 obrigacOes 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 contratacdo 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 realizacdao das Avaliacdes de Periodo de Experiéncia, apoiando os gestores
durante o processo;

Implanta¢cdao dos Programas de Saude, Medicina e Seguranca do Trabalho;

Promover e realizar treinamentos internos e externos, verificando planos de capacitacdo e
treinamento;

Analisar as solicitacdes de treinamentos, promovendo a presenca dos participantes,
realizando a emissdao de notas fiscais e contratos referentes aos treinamentos realizados e
encaminhando para o setor pertinente;

Elaborar relatdrios de emissdo, projecdes e analise de dados, cédlculo de probabilidade de
eventos;

Analisar planilhas e documentos inerentes a terceirizacdo de servicos com mao de obra
exclusiva, de modo a assegurar a conformidade trabalhista nos servigos terceirizados;

Desenvolver, implementar e manter as Politicas de Gestdo de Pessoas;

Realizar processo de Integracdao de novos empregados;
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Atuar na realizacdo do conjunto de atribuicdes correspondentes as competéncias da unidade
de lotagdo, prevista no organograma do CAU/SP, de acordo com as suas atribui¢cdes 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 solu¢des
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 dinamica produtiva das interacdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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¢oes
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 econGmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 colaborag¢do 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) | — Aplicacdo: Gestao Financeira

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em: Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econ6micas, Administragao e

area correlatas.

Descrigdao Sumaria:
Executar os processos e procedimentos das atividades relativas ao Orcamento e
Planejamento, Contas a Receber e Contas a pagar, efetuando as devidas a¢des no sistema de

informacdes do CAU/SP.

AtribuigGes:

Realizar o lancamento 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
apresentagdes internas;

Assegurar a correta aplicacdo da politica de gestdo financeira, visando o alcance dos
objetivos estratégicos definidos pela organizagao;

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 4rea, por meio de indicadores
especificos;

Garantir os parametros de performance e qualidade das entregas realizadas;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua drea 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 aces e opera¢des necessarias;

Realizar negociagGes necessarias com as instituicdes bancarias.

Controlar os investimentos financeiros, verificando a necessidade de aplicagdes e resgates
de valores nas contas da instituicao;

Conferir as informagdes dos documentos fiscais e outros recebidos nos processos de
pagamento, certificando que os dados e as aprovacdes estejam corretos, solicitando correcées
quando necessario;

Analisar e Efetuar pagamentos, providenciando as a¢des e operacdes necessarias;

Realizar operagbes de cambio, para pagamento e recebimento de valores em moeda
estrangeira;

Realizar conciliagdo bancaria, verificando divergéncias e providenciando correcoes;

Controlar e acompanhar relagao de clientes inadimplentes, providenciando visibilidade da
inadimpléncia para os interessados;

Realizar cobranca de inadimplentes;

Realizar a emissdo e gestdao de Notas de Pré empenhos e Empenhos.

Apoiar as atividades e analises relacionadas ao orgamento, proje¢cdao, monitoramento da
execugao orgamentaria e relatérios.

Apoiar na elaboragao, execugdao 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 elaboracdo de planos de acdo e orcamento anual.

Levantar e compilar informac&es para analise estatistica referentes aos custos do CAU/SP;

Atuar na realizacdo do conjunto de atribuicdes correspondentes as competéncias da unidade
de lotag3o, 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 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
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garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.

Comunicagdo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dinamica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 agdes
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 econdmicas nos cendrios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 colabora¢ao com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcangar os resultados desejados.

Pagina 52




SGP - Caderno de Descrigdo de Perfis P ——
e Urbanismo de Sao Paulo

Analista Técnico(a) | — Aplicacdo: Tecnologia da Informacao e

Comunicacao

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupagao):

Ensino Superior Completo em: Sistemas de Informagdo; Andlise de Sistemas; Gestdo em
Tecnologia da Informacao; Tecnologia em Banco de Dados; Ciéncia da Computac¢do; Engenharia da
Computacdo; Tecnologia em Redes de computadores; Ciéncia de Dados; Gestdo da Tecnologia da

Informacdo; Sistemas para Internet, e demais drea correlatas.

Descrigao Sumaria:

Monitorar e controlar atividades técnicas e administrativas na drea de produgdo, operagao
de dados e redes. Configurar, customizar e gerenciar os sistemas operacionais de servidores.
Monitorar e controlar atividades técnicas e administrativas na drea de seguranca de redes. Manter
e gerenciar os Bancos de Dados do Conselho. Instalar aplicativos, programas especificos do

Conselho, equipamentos de informatica e periféricos.

AtribuigGes:

Auxiliar na manutencdo e disponibilidade de: redes, servidores, parque tecnoldgico,
sistemas, softwares e afins;

Analisar necessidades e oportunidades para manter operante os servi¢os de informatica e
comunica¢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 recuperacdo de backups de sistemas e dados em periodicidade
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previamente definida;

Auxiliar no diagnéstico e busca a resolugao de problemas na infraestrutura de tecnologia da
informagdo e comunicagdo em terceiro nivel e/ou encaminhar para equipe especializada;

Auxiliar na analise de propostas de renovacdo, atualizacdo e melhorias dos Sistemas de
Informagdo do CAU/SP;

Analisar e realizar correcbes necessarias nos controles e registros de dados referente
infraestrutura e servigcos de tecnologia da informagdo e comunicagao garantindo a eficiéncia da
troca de informacdes;

Participar de grupos de conhecimento tecnoldgicos internos e grupos técnicos de discussao;

Atuar para a busca e adocdo de inovacdes tecnoldgicas;

Avaliar os servicos entregues pelos fornecedores;

Realizar a elaboracdo de fluxogramas de processos de trabalho e suas documentacdes;

Analisar e acompanhar as implementacdes e correcdes solicitadas pela Auditoria;

Auxiliar o desenvolvimento de atividades de comunicagdo interna e externa;

Auxiliar na execucdo dos critérios e normas de seguranca (fisica e tecnoldgica) das
instalacdes, equipamentos e dados processados, bem como normas gerais de acesso aos
equipamentos e de protecdo de dados;

Auditar os bancos de dados buscando identificar e corrigir falhas de cadastramento, falhas
na estrutura e extrair os relatérios solicitados pelos servicos da instituicdo;

Identificar possiveis problemas, erros relacionados aos procedimentos de trabalho e
atividades e reportar aos responsaveis, de modo a facilitar a identificacdo das causas e resolucao;

Participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informatica e da
elaboracao de especificacdes técnicas para aquisicao de equipamentos de informatica;

Atuar na realizacdo do conjunto de atribuicGes 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 drea de atuacdo, 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 usudrios.

Comunicagdo: 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 relatdrios para garantir decisGes 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 repercussdo de suas acoes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econ6micas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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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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.

Descrigdo 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 relatérios e conteldo, geracdao de materiais, confeccao de processos,
contratos e documentos oficiais, atendimento e orientacdo de outras areas, gerenciamento de

projetos e programas e apoio aos superiores na tomada de decisao.

AtribuigGes:

Elaborar e emitir manifestacdes juridicas de conformidade dos atos praticados em processos
administrativos com a legisla¢do, auxiliando os departamentos do CAU/SP quanto a legalidade dos
atos;

Emitir pareceres acerca das tematicas especificas;

Apoiar a prestacdao de contas de informagdes para requerentes internos e externos,
realizando levantamento e organizacdo de dados;

Auxiliar as liderancas das areas no processo de gerenciamento das rotinas;

Realizar procedimentos de coleta de dados e informacdes visando suporte a decisdo;

Elaborar e analisar termos de referéncia e de justificativa de compra para viabilizacdo de
contratacdo de servicos e aquisicao de materiais;

Assessorar nos contratos, observando execucao, recebimento e viabilizando os processos de

pagamentos pertinentes;
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Analisar a legalidade das minutas de contrato decorrentes de licitagcbes, parcerias e
convénios, bem como de editais de licitagdo, de convénios e chamadas publicas;

Atuar como procurador nas ag¢Oes judiciais e nos procedimentos extrajudiciais em que o
Conselho figure como parte ou seja de seu interesse, acompanhando e realizando todos os atos
necessarios (peticdes iniciais, contesta¢des, 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 Administragdo nos assuntos de natureza juridica;

Auxiliar nos processos administrativos que tramitam no Conselho, tais como processos ético-
disciplinares, de exercicio profissional, de fiscalizacdo, de licitacdo e outros, emitindo manifestacoes
e orientagOes quando solicitado, prezando pela legalidade dos atos;

Orientar a Administracdo nos assuntos de natureza juridica, sempre que necessario,
mediante analise e emissdo pareceres escritos e manifestacdes verbais;

Acompanhar as sessdes Plendrias, reunides das Comissdes e do Conselho Diretor, prestando
auxilio a Administragao nos assuntos juridicos, quando necessario;

Auxiliar na andlise da legalidade dos atos normativos do CAU/SP;

Auxiliar nos processos de tomada de decisdao estratégica em nivel de gestdo, através de
assessoria em pautas especializadas;

Realizar analise de informacGes 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 a¢Ges institucionais.

Atuar na realizacdo do conjunto de atribuicdes 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 atuacdo, a critério de seu superior imediato;
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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 dinamica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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¢oes
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 econdmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 colabora¢ao 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) lll — Aplicacdo: 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.

Descrigdao Sumaria:

Acompanhar deliberagdes e prover suporte para a execucao das atividades, analisar cendrios
e informagdes sobre o CAU/SP buscando a melhoria da percepgdo 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, correcdo e anadlise de documentos

para processos administrativos.

AtribuigGes:

Acompanhar o fluxo das deliberacdes, realizando interacdes necessarias com participantes,
de modo a providenciar o suporte técnico para a execucao das atividades;

Acompanhar os desdobramentos e acdes derivadas das deliberacdes 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 informacgdes levantadas referentes a opinido, atitudes sobre a imagem, o conceito
e a credibilidade do CAU/SP;

Analisar os critérios a serem considerados para a confeccao do Relatério de Gestao visando
o atendimento ao CAU/BR e TCU;

Analisar e instruir processos administrativos, elaborando pareceres técnicos para subsidiar

a matéria que sera tratada na Comissdo da area;
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Assessorar a Administracdo e Comissdes em reunides e eventos da area;

Atuar no desenvolvimento, implantagdo e avaliagao de programas itinerantes, de modo a
ampliar a participa¢do do CAU/SP em feiras, exposicGes, entre outros eventos;

Atuar nos processos de auditorias internas e externas referente aos processos da drea,
visando a transparéncia e regularidade das agdes institucionais;

Avaliar periodicamente as politicas atuais, promovendo as atualizacdes, 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 capacitacdo de profissionais para utilizacdo dos sistemas de comunicacao do
CAU, orientando conforme legislacao e procedimentos;

Promover o intercdmbio 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 apresentagdes de eventos, como cursos, palestras, workshops,
oficinas e outras atividades institucionais voltadas ao publico interno e externo;

Dar suporte operacional, quando necessario, para a viabilizacao e realizacdo de eventos
institucionais, como por exemplo elaboracdo de convocatdrias, memorandos, convites, sumulas e
atas;

Elaborar termos de referéncia, projetos basicos, editais e demais documentos necessarios
nos processos de aquisi¢ao e licitagdo, em conformidade com a legislacao;

Atuar na realizacdo do conjunto de atribuicdes 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 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.
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apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das intera¢bes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 agdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econ6micas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 colabora¢ao com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcangar os resultados desejados.
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Analista Técnico(a) lll — 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.

Descrigdao 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 fiscalizatério.

AtribuigGes:

Realizar a fiscalizacdo do exercicio profissional da Arquitetura e Urbanismo, de acordo com
a legislacao vigente;

Elaborar e assinar os relatdrios de fiscalizacdo, notificacdes preventivas e autos de infracdo
oriundos das agdes de fiscalizagdo 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 lotacao;

Auxiliar a realizacdo de acdes 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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operacionalizagao;

Conduzir veiculo automotor oficial de pequeno e médio porte, exercendo atividades
inerentes as suas atribui¢des e responsabilidades;

Comunicar as outras instancias do CAU/SP ou autoridades e 6rgdos competentes as
eventuais infragdes constatadas as demais normas legais, técnicas e administrativas correlatas a
execuc¢ao 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 fiscalizagao;

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 fiscalizacao;

Contribuir para elaboragdo do manual de procedimentos do setor e outras instrucdes
normativas pertinentes ao setor, propondo medidas de simplificacdo burocratica;

Contribuir na producdo de materiais voltados ao publico externo sobre conteudo
relacionado a fiscalizacdo, seja para publicacbes, campanhas, divulgacdes ou apoio nas diversas
acoes 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 na realizacdo do conjunto de atribuicdes 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 drea de atuacdo, 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 usudrios.

Comunicagdo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacbes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisGes 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 repercussdo de suas acoes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econ6micas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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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Cargos de Livre Provimento e Demissao

Assessor(a) Chefe de Comunicacao

Assessor(a) Chefe de Convénios e Parcerias

Assessor(a) Chefe de Tecnologia, Inovacao e Digital

Assessor(a) Chefe Juridico

Assessor(a) — Aplicagao: Juridico Consultivo

Assessor(a) — Aplicagao: Juridico Contencioso

Assessor(a) — Aplicacdo: Juridico dos Orgdos Colegiados

Assessor(a) — Aplicagdo: Presidéncia

Assessor(a) — Aplicagdo: Projetos Especiais e Inovagao

Assessor(a) — Aplicagdo: Relagdes Institucionais

Assessor(a) — Aplicacdo: Relagdes Internacionais

Assessor(a) — Aplicacdo: Rela¢Oes Parlamentares

Assessor(a) — Aplicacdo: Vice-Presidéncia

Auditor(a)
Chefe de Gabinete

Coordenador(a) — Aplicagao:
Coordenador(a) — Aplicacao:
Coordenador(a) — Aplicagao:
Coordenador(a) — Aplicacao:
Coordenador(a) — Aplicacao:
Coordenador(a) — Aplicacao:
Coordenador(a) — Aplicacao:
Coordenador(a) — Aplicacdo:
Coordenador(a) — Aplicacao:
Coordenador(a) — Aplicacdo:

Coordenador(a) — Aplicacao:

Atendimento

Comunicacdo (extincdo na vacancia)
Contabilidade

Contas a Pagar

Contas a Receber e Inadimpléncia

Conteudo Técnico das Comissdes

Convénios e Parcerias (extin¢do na vacancia)
Ensino e Formagao

Escritorio Descentralizado ABC

Escritorio Descentralizado Bauru

Escritério Descentralizado Campinas

Conselho de Arquitetura
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Coordenador(a) — Aplicacdo:
Coordenador(a) — Aplicagao:
Coordenador(a) — Aplicagao:
Coordenador(a) — Aplicacdo:
Coordenador(a) — Aplicagao:
Coordenador(a) — Aplicacdo:
Coordenador(a) — Aplicagao:
Coordenador(a) — Aplicacdo:
Coordenador(a) — Aplicagao:
Coordenador(a) — Aplicacao:
Coordenador(a) — Aplicagao:
Coordenador(a) — Aplicacao:
Coordenador(a) — Aplicacao:

Coordenador(a) — Aplicagao:

Escritorio Descentralizado Presidente Prudente
Escritério Descentralizado Ribeirao Preto
Escritério Descentralizado Santos

Escritorio Descentralizado Sdo José do Rio Preto
Escritdrio Descentralizado Sao José dos Campos
Escritorio Descentralizado Sorocaba

Etica e Disciplina

Eventos

Exercicio Profissional

Fiscalizacdo

Gestdo de Pessoas

LicitagBes e Contratos

Planejamento Orgcamentdrio

Servigos e Suporte

Coordenador(a) — Aplicacdo: Tecnologia da Informacdo e Comunicacao

Gerente — Aplicagdo: Administrativo

Gerente — Aplicacdo: Financeiro

Gerente — Aplicagao: Técnica

Gerente — Aplicacdo: Territorial

Gerente Geral

Ouvidor(a)

Secretdrio(a) Geral dos Orgdos Colegiados

Supervisor(a) de Area — Aplicagdo: Atendimento Capital

Supervisor(a) de Area — Aplicac3o:
Supervisor(a) de Area — Aplicagdo:
Supervisor(a) de Area — Aplicacdo:
Supervisor(a) de Area — Aplicagdo:
Supervisor(a) de Area — Aplicacdo:

Supervisor(a) de Area — Aplicagdo:

Campo

Compras e Contratos

Desenvolvimento Humano e Organizacional
Ensino e Formagao

Eventos (extincdo na vacancia)

Fiscalizacdo de Base (extingdo na vacancia)
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Supervisor(a) de Area — Aplicag3o:
Supervisor(a) de Area — Aplicacdo:
Supervisor(a) de Area — Aplicacdo:
Supervisor(a) de Area — Aplicac3o:
Supervisor(a) de Area — Aplicacdo:
Supervisor(a) de Area — Aplicagdo:
Supervisor(a) de Area — Aplicac3o:
Supervisor(a) de Area — Aplicacdo:
Supervisor(a) de Area — Aplicac3o:
Supervisor(a) de Area — Aplicac3o:
Supervisor(a) de Area — Aplicac3o:
Supervisor(a) de Area — Aplicac3o:
Supervisor(a) de Area — Aplicac3o:
Supervisor(a) de Area — Aplicac3o:
Supervisor(a) de Area — Aplicac3o:
Supervisor(a) de Area — Aplicacdo:

Supervisor(a) de Area — Aplicac3o:

Conselho de Arquitetura
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Inadimpléncia

Operacional

Pagamento

Pessoa Fisica (extin¢do na vacancia)
Pessoa Juridica (extingdo na vacancia)
Planejamento

Pds-Graduagdo e Acordos Internacionais
Processos de Etica e Disciplina
Processos de Fiscaliza¢ao

Qualidade

Relagbes Trabalhistas e Remuneragao
Suporte aos Orgdos Colegiados
Suprimentos e Logistica

Técnica de Exercicio Profissional
Técnica de Fiscalizacado

Tributario

Zeladoria e Manutencdo Predial
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Assessor(a) Chefe de Comunicacao

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em: Jornalismo; Comunicac¢do Social; Publicidade e Propaganda;

Marketing; e demais areas relacionadas; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacgao.

Descrigdo Sumaria:
Gerenciar os projetos, processos, acdes, campanhas e atividades de comunicacdo

institucional (interna e externa), zelando pela imagem do CAU/SP.

AtribuigGes:

Realizar atividades de dire¢dao 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 execucdo e programacao das acoes e dos servicos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes 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 drea 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 solu¢des
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.

Comunicagdo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacbes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da func¢do 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 agdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econGmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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) Chefe de Convénios e Parcerias

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em: Administracdo; Gestao de Politicas Publicas; Gestdo Publica;
Politicas Publicas; Arquitetura e Urbanismo (com registro ativo no Conselho de Arquitetura e

Urbanismo) ou demais areas relacionadas; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacao.

Descrigao Sumaria:
Gerenciar o plano institucional de elaboracdo e controle de convénios e parcerias com
entidades publicas ou privadas, realizando o acompanhamento de indicadores, planos de a¢do e

processos.

AtribuigGes:

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 execuc¢do e programacao das a¢des e dos servicos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes 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 atribuicbes e responsabilidades correspondentes as

competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;
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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 usuarios.

Comunicagdo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacBes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisGes 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 agdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econGmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios e a gestao 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 colabora¢ao 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) 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 atuacgdo.

Descrigdao Sumaria:
Assessorar a Presidéncia na proposicdo de politicas e planos de trabalho do Conselho, e na
execucao das atividades executivas estratégicas e de dreas especificas, visando ao cumprimento de

acOes estratégicas e planos de trabalho do CAU/SP.

AtribuigGes:

Gerenciar as agdes necessdrias para 0 acompanhamento das propostas de renovagao,
atualizacdo e melhorias do Sistema de Informagdo do CAU — SICCAU;

Gerenciar o desenvolvimento, implantacdo e manutencdo de espaco fisico e virtual para a
analise de informagdes de apoio estratégico a gestao;

Gerenciar a implantacdo e manutencdo de solucbes tecnoldgicas de automatizacdo e
seguranca aos Registros de Responsabilidade Técnica — RRTs e outros documentos emitidos pelos
profissionais Arquitetos e Urbanistas junto ao Sistema de Informag¢ao do CAU-SICCAU;

Gerenciar o desenvolvimento, implantacdo e manutencdo de solugbes de interatividade
entre o CAU/SP, profissionais Arquitetos e Urbanistas e sociedade, que utilizem os sistemas de
informacdo e comunicac¢do do CAU/SP;

Gerenciar o desenvolvimento, implantacdo e avaliacdo de programas itinerantes;

Gerenciar 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 a¢des a partir das demandas
verificadas;

Participar, quando solicitado, das sessdes plendrias do Conselho para apresentacao 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 drea 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 interacGes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 econGmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses

gue podem impactar os processos decisérios e a gestdo 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 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) 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 atuagdo.

Descrigdao Sumaria:

Assessorar a administracdo, Presidéncia e Orgdos Colegiados na resolucdo de questdes
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.

AtribuigGes:

Acompanhar e dar andamento as ac¢des judiciais, atender prazos judiciais, recebendo as
publicacGes, verificando as providéncias a serem tomadas, elaborando peticbes 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,
previdenciario, trabalhista, tributario;

Atender aos oficiais de justica, agentes da policia federal e oficiais de cartério e/ou demais
orgaos publicos, recebendo intimacgdes, notificacdes, citacGes e oficios encaminhados pelo Poder
Judiciario, pela Policia Federal, pela Procuradoria da Republica, pelos Oficios de titulos e
documentos e outros 6rgaos publicos;

Elaborar petices, contestacdes, recursos, excecdes, notificagcdes judiciais, extrajudiciais e

informacdes em Mandados de Seguranca, mediante estudo, pesquisa, reunido de documentos e
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elaboracdo de pecas;

Atuar como procurador nas ag¢0Oes judiciais e nos procedimentos extrajudiciais em que o
Conselho figure como parte ou, seja de seu interesse, acompanhando e realizando todos os atos
necessarios (peticOes iniciais, contestacOes, defesas, acordos, audiéncias, recursos, prestar
informacgdes 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, ddvidas e interpretagdes juridicas
relacionadas ao ordenamento juridico em geral;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 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 relatdrios para garantir decisGes 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
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gue podem impactar os processos decisérios e a gestdo de programas e projetos no ambito do
CAU/SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagGes no exercicio do
cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdao 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 atuagdo.

Descrigdao 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 legislagdo vigente.

AtribuigGes:

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¢ées judiciais e nos procedimentos extrajudiciais em que o
Conselho figure como parte ou, seja de seu interesse, acompanhando e realizando todos os atos
necessarios (peticdes iniciais, contestacOes, 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 licitacGes, parcerias, convénios e de editais de licitacGes, 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
manifestacGes 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 emissdao de manifestacdes 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 consultivo, mediante analise
e emissao pareceres escritos e manifestagdes 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 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 usuarios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dinamica produtiva das interacdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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¢oes
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 econ6micas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 colabora¢ao 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 atuagdo.

Descrigdao 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 legislagdo vigente.

AtribuigGes:

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¢ées judiciais e nos procedimentos extrajudiciais em que o
Conselho figure como parte ou, seja de seu interesse, acompanhando e realizando todos os atos
necessarios (peticoes iniciais, contestacdes, 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 agdes 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 manifestacdes 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 analise

e emissdo 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 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 usuarios.

Comunicagdo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacbes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 agdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econGmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 colabora¢ao 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 Orgidos 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 atuagdo.

Descrigdao Sumaria:
Assessorar os Orgdos Colegiados nos assuntos juridicos de natureza consultiva e de

assessoramento consultivo do Conselho, visando o atendimento ao disposto na legislagao vigente.

AtribuigGes:

Organizar as atividades de assessoramento juridico consultivo enviadas pelos 6rgaos
colegiados que compdem o Conselho, distribuindo as demandas de acordo com as prioridades do
setor e com os prazos estabelecidos para resposta;

Atuar como procurador nas ac¢ées 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 drgdos 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
manifestacdes e orientacdes quando solicitado, prezando pela legalidade dos atos;

Acompanhar os processos extrajudiciais e administrativos do CAU/SP, compativeis com a
area consultiva — érgaos colegiados, cumprindo os prazos e realizando todos os atos necessarios;

Realizar a emissdao de manifestac¢Ges juridicas de conformidade dos processos e atos com a
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legislagdo, 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
6rgaos colegiados, mediante andlise e emissdo pareceres escritos e manifesta¢des 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 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 usuarios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dinamica produtiva das interacdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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¢oes
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 econ6micas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 colabora¢ao com os demais colegas.
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as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Assessor(a) — Aplicacao: Presidéncia

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em qualquer drea de formacdo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacgdo.

Descrigdao Sumaria:

Assessorar a Presidéncia no desempenho de suas atribuicdes e competéncias, na articulagdo
entre os diferentes atores nos processos de decisdes contribuindo para o desenvolvimento e
implementacao de praticas e politicas consideradas estratégicas pela alta administracdo, visando o

alcance dos resultados estabelecidos para o CAU/SP.

AtribuigGes:

Prestar assessoramento a Presidéncia em suas relagdes politico-administrativas com as
instancias do CAU/SP (4reas/Orgados Colegiados/grupos de trabalho);

Prestar assessoramento a Presidéncia e a administracdao na elaboracdo de relatérios de
gestdo e relatérios estratégicos;

Prestar assessoramento a Presidéncia e ao Conselho Diretor, nas relacées do CAU/SP com o
Poder Executivo, Legislativo a nivel federal, estadual e municipal, providenciando os contatos,
recebendo solicitacGes e sugestdes, e encaminhando as demandas as areas;

Prestar assessoramento a Presidéncia na organizacdo de agenda de reunides, 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, solicitacdes e reclamacdes 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 atribuicbes 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 usuarios.

Comunicagdo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacbes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 agdes
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 econdmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 colabora¢ao 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 drea de formacdo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacgdo.

Descrigdao Sumaria:
Assessorar a Presidéncia na proposicdo de politicas e planos de trabalho do Conselho, e na
execucao das atividades executivas estratégicas e de areas especificas, visando ao cumprimento de

acOes estratégicas e planos de trabalho do CAU/SP.

AtribuigGes:

Assessorar as agdes necessdrias para o acompanhamento das propostas de renovagao,
atualizacdo e melhorias do Sistema de Informac¢ao do CAU — SICCAU;

Assessorar o desenvolvimento, implantacdo e manutencdo de espaco fisico e virtual para a
analise de informagdes 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 Informag¢ao 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 comunicac¢do do CAU/SP;

Assessorar o desenvolvimento, implantacdo e avaliacdo de programas itinerantes;

Assessorar o desenvolvimento, implantacdo e avaliacdo de solucGes tecnolégicas 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 a¢des a partir das demandas
verificadas;

Participar, quando solicitado, das sessdes plendrias do Conselho para apresentacdo 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 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 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 relatdrios para garantir decisGes 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 acoes
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 econGmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses

gue podem impactar os processos decisérios e a gestdo 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 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: Relacoes Institucionais

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em qualquer drea de formacdo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacgdo.

Descrigdao Sumaria:
Assessorar as interacBes técnicas e institucionais do CAU/SP com os 6rgdos publicos,

entidades associativas e sociedade civil, identificando e avaliando oportunidades de parcerias.

AtribuigGes:

Assessorar na criacdo e producdo de material gréfico e outras pecas correlatas ao
desenvolvimento de produto institucional em parceria com outras areas do Conselho;

Participar de reunides, videoconferéncias e visitas as autoridades, lideres de opinido e
demais gestores de Relagdes Institucionais de outras organizagdes correlatas ao CAU/SP;

Coordenar as politicas e atividades da organiza¢dao, 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 comunicacao entre Conselho e os drgdos publicos, organizacoes
sociais e da sociedade civil, no ambito da Relag¢des 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, solicitacdes e reclamacdes sobre o Conselho, a fim de implementar
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e atender os anseios dos arquitetos e urbanistas; @

Assessorar e executar o fomento do acesso da sociedade a Arquitetura e Urbanismo;

Assessorar e promover a participagdao dos Arquitetos e Urbanistas no planejamento
territorial e na gestdo urbana, em consonancia as estratégias do Conselho;

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 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 usuarios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dinamica produtiva das interacdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 acoes
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 econ6micas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 colaboracao com os demais colegas.
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as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Assessor(a) — Aplicacao: Relacoes Internacionais

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em qualquer drea de formacdo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacgdo.

Descrigdao Sumaria:
Assessorar no plano das relagdes internacionais, buscando estabelecer estratégias,
parecerias, convénios. Propor acoes e iniciativas que agreguem ao valor da instituicdo, fortalecendo

a imagem institucional do CAU/SP junto aos drgdos internacionais.

AtribuigGes:

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 cooperagdo
internacional, programas de intercambio;

Assessorar e promover a divulgagdo de eventos que possam agregar valor aos profissionais
arquitetos e urbanistas;

Assessorar na identificacdo de oportunidades para a ampliacao e divulgacao do setor da
arquitetura e urbanismo, interagindo com os diversos organismos internacionais;

Monitorar acles e iniciativas governamentais que possam influenciar (negativa ou
positivamente) o Conselho, avaliando eventuais impactos e interagindo com as areas envolvidas;

Analisar cendrios, no que envolve os relacionamentos internacionais, sejam eles politicos,
publicos ou privados;

Assessorar as negociacées 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 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 usuarios.

Comunicagdo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacBes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisGes 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 agdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econGmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 colabora¢ao 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 drea de formacéo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacgdo.

Descrigdao Sumaria:
Assessorar a administracdao 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.

AtribuigGes:

Assessorar a administracao 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 érgaos
publicos, nos assuntos relativos a sua atua¢ao e em consonancia com a administracao;

Prestar assessoramento as audiéncias de parlamentares com a administragao e presidéncia
do CAU/SP;

Prestar assessoramento as atividades da Comissao de Relag¢des Institucionais, nos assuntos
relativos a sua area de atuacao;

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
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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 usudrios.

Comunicagdo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacbes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisGes 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 repercussdo de suas acoes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econ6micas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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: Vice-Presidéncia

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em qualquer adrea de formacéo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacgdo.

Descrigdao Sumaria:

Assessorar a Vice-Presidéncia no desempenho de suas atribuicbes 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

administragdo, visando o alcance dos resultados estabelecidos para o CAU/SP.

AtribuigGes:

Prestar assessoramento a Vice-Presidéncia em suas relagdes politico-administrativas com as
instancias do CAU/SP (4reas/Orgdos Colegiados/grupos de trabalho);

Prestar assessoramento a Vice-Presidéncia e a administra¢do na elaboracao de relatérios de
gestdo e relatérios estratégicos;

Prestar assessoramento a Vice-Presidéncia e ao Conselho Diretor, nas relagbes do CAU/SP
com o Poder Executivo, Legislativo a nivel federal, estadual e municipal, providenciando os contatos,
recebendo solicitacGes e sugestdes, e encaminhando as demandas as areas;

Prestar assessoramento a Vice-Presidéncia na organizacao de agenda de reunides, 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, solicitacdes e reclamacdes 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 atribuicGes 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 usuarios.

Comunicagdo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacbes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 econ6micas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 colaboracdao 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 Contabeis; Ciéncias Atuariais; Ciéncias Econémicas;
Administracao; Direito; Gestao de Politicas Publicas; Gestdo Publica; Politicas Publicas; e demais

areas relacionadas; e/ou, experiéncia comprovada na drea de atuacgdo.

Descrigao Sumaria:

Realizar auditorias internas e externas revisando e elaborando normas e procedimentos
visando: executar os procedimentos técnicos, examinar a integridade, adequacdo e eficdcia dos
controles das informacodes fisicas, contdbeis, financeiras e operacionais da instituicdo evitando

riscos de fraudes, erros, ineficiéncias e outras irregularidades.

AtribuigGes:

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

Acompanhar o cumprimento de recomendagdes decorrentes de trabalhos de auditoria
interna e externa e a correcdo de problemas de carater organizacional, estrutural, operacional e
sistémico sugeridos;

Elaborar relatdrios gerenciais com base nas auditorias realizadas, evidenciando eventuais
irregularidades encontradas, situacao atual e recomendacgdes de a¢des corretivas visando subsidiar
a gestdo na tomada de decisdes;

Auditar e analisar as prestagdes 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 mitigacdo dos riscos, a eficiéncia, a eficdcia, a efetividade, a economicidade, a transparéncia,
ao cumprimento da legislacdao 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 gestao, de modo a contribuir para maior efetividade, eficiéncia, eficacia
dentro dos padrdes de qualidade e conformidade legal.

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 usudrios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dinamica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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¢oes
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 econdmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios e a gestdo de programas e projetos no ambito do

CAU/SP.
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cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracao 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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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 atuacgdo.

Descrigdao Sumaria:
Coordenar as atividades administrativas e politicas-institucionais de apoio a presidéncia e

vice-presidéncia, auxiliando na conducdo das atividades didrias da gestao.

AtribuigGes:

Realizar atividades de dire¢do de natureza estratégica, de acordo com a sua area de atuacgao;

Promover o planejamento de acbes de sua area de atuacdo de modo a realizar a missdo e
alcancgar 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 decisGes 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 drea 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 padrao e apresentar solu¢des
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.

Comunicagdo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacbes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 agdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econ6micas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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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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 atuacgdo.

Descrigdao 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.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracao e articulagdo de sua area de atuagao ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuac¢ao alinhadas as estratégias da administracao, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execuc¢do e programacao das a¢des e dos servicos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes sobre sua area 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 atribuicGes 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 padrao 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.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dinamica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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¢oes
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 econdmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 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: Comunicacao (extincao na vacancia)

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em: Jornalismo; Comunicac¢do Social; Publicidade e Propaganda;

Marketing; e demais areas relacionadas; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacao.

Descrigdao Sumaria:
Coordenar os projetos, processos, acdes, campanhas e atividades de comunicacdo, zelando

pela imagem do CAU/SP.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracao e articulacdo de sua area 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 servicos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes 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 drea 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 solu¢des
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.

Comunicagdo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacbes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 agdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econ6micas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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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Coordenador(a) — Aplicacao: Contabilidade

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis e Registro Profissional ativo no Conselho

de Contabilidade; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuagao.

Descrigdao Sumaria:
Coordenar os processos e procedimentos contdbeis, zelando pela regularidade das
informacdes e dados, recebidos e gerados, prestando esclarecimento e apoio as demais areas e

empregados do Conselho, bem como a outros érgdos e entidades reguladoras e fiscalizadoras.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracao e articulagdo de sua area de atuagao ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuac¢ao alinhadas as estratégias da administracao, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execuc¢do e programacao das a¢des e dos servicos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes sobre sua area 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 area 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 solu¢des
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 dinamica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 econdmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 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: Contas a Pagar

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em: Ciéncias Contabeis; Ciéncias Atuariais; Ciéncias Econémicas;
Administracao; Gestdao de Politicas Publicas; Gestao Publica; Politicas Publicas; ou demais areas

relacionadas; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuagio.

Descrigao Sumaria:
Coordenar as atividades relativas ao recebimento e conferéncia dos documentos a pagar,

efetuando as devidas a¢Bes no sistema de informacdes do CAU/SP.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracao e articulagdo de sua area de atuagao ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuac¢ao alinhadas as estratégias da administracao, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execuc¢do e programacao das a¢des e dos servicos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes sobre sua area 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 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 solu¢des
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 dinamica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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¢oes
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 econdmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 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 Descricéo 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 Contabeis; Ciéncias Atuariais; Ciéncias Econ6micas;
Administracdao; Gestdao de Politicas Publicas; Gestao Publica; Politicas Publicas; ou demais areas

relacionadas; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuagio.

Descrigao Sumaria:
Coordenar as atividades relativas aos servicos de cobranca a fim de recuperar a
inadimpléncia, elaborando fluxo de caixa, notas fiscais e controle da posi¢cdo de débitos, relatérios

e documentacao relativa aos recebimentos.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracao e articulacdo de sua area de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execuc¢do e programacao das acdes e dos servicos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes 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 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 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 relatdrios para garantir decisGes 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 agoes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econGmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 colabora¢ao 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 Descricéo 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 atuagdo.

Descrigdao Sumaria:
Coordenar as atividades de elaboracdo, andlise e controle do conteudo técnico desenvolvido

pelos orgdos deliberativos, dando o suporte técnico necessdrio para a sua realizacao.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdao de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracao e articulacdo de sua area 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 servicos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes 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 drea 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 solu¢des
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.

Comunicagdo: 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 relatdrios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 agdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econ6micas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 Descricéo de Perfis
Coordenador(a) — Aplicacao: Convénios e Parcerias (extincao na

vacancia)

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupagao):

Ensino Superior Completo em: Administragdo; Gestao 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.

Descrigao Sumaria:
Coordenar as atividades de elaboracao e controle de convénios e parcerias com entidades

publicas ou privadas, realizando o acompanhamento de indicadores, planos de a¢do e processos.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracao e articulacdo de sua area de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacao alinhadas as estratégias da administracao, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acdes e dos servicos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes 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 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 solu¢des
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 dinamica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes 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¢oes
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 decisérios 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 colaborag¢do 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 Descricéo 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 atuagdo.

Descrigdao Sumaria:

Coordenar, planejar, implementar e avaliar o desenvolvimento e aplicacdo da metodologia
nos cursos de aprimoramento. Coordenar a realizacdo de projetos para a aproximag¢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.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua area de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execuc¢do e programacao das acdes e dos servigos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes 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 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 usuarios.

Comunicagdo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacBes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisGes 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 agdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econGmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 colabora¢ao 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 Descricéo 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 atuagdo.

Descrigdao Sumaria:
Coordenar as atividades do Escritério Regional do ABC, realizando atividades de
representacdo institucional, dentro dos limites das respectivas areas de abrangéncia, observando

as orientagdes provenientes da sede do CAU/SP.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracao e articulacdo de sua area de atuacao ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuac¢ao alinhadas as estratégias da administracao, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execuc¢do e programacao das acdes e dos servigos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes sobre sua area 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 area 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 solu¢des
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 dinamica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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¢oes
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 econdmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 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 Descricéo 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 atuagdo.

Descrigdao Sumaria:
Coordenar as atividades do Escritdrio Regional de Bauru, realizando atividades de
representacdo institucional, dentro dos limites das respectivas areas de abrangéncia, observando

as orientagdes provenientes da sede do CAU/SP.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracao e articulacdo de sua area de atuagao ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuac¢ao alinhadas as estratégias da administracao, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execuc¢do e programacao das acdes e dos servigos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes sobre sua area 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 area 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 solu¢des
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 dinamica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 acoes
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 econ6micas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 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 Descricéo 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 atuagdo.

Descrigdao Sumaria:
Coordenar as atividades do Escritdrio Regional de Campinas, realizando atividades de
representacdo institucional, dentro dos limites das respectivas areas de abrangéncia, observando

as orientagdes provenientes da sede do CAU/SP.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracao e articulagdo de sua area de atuagao ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuac¢ao alinhadas as estratégias da administracao, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execuc¢do e programacao das a¢des e dos servicos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes sobre sua area 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 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 solu¢des
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 dinamica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 acoes
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 econdmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios e a gestdo 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 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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Conselho de Arquitetura
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Coordenador(a) — Aplicacao: Escritorio Descentralizado Mogi das

Cruzes

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupagao):
Ensino Superior Completo em Arquitetura e Urbanismo e Registro Profissional Ativo no

Conselho de Arquitetura e Urbanismo; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacdo.

Descrigdao Sumaria:
Coordenar as atividades do Escritério Regional de Mogi das Cruzes, realizando atividades de
representacdo institucional, dentro dos limites das respectivas areas de abrangéncia, observando

as orientagdes provenientes da sede do CAU/SP.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracao e articulagdo de sua area de atuagao ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacao alinhadas as estratégias da administracao, 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 decisGes sobre sua area 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 atribuicGes e responsabilidades correspondentes as

competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;
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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 usuarios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacBes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisGes 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 agdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econGmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 colabora¢ao 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 Descricéo de Perfis
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Coordenador(a) — Aplicacao: Escritorio Descentralizado Presidente

Prudente

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 atuagdo.

Descrigdao Sumaria:
Coordenar as atividades do Escritério Regional de Presidente Prudente, realizando
atividades de representacdo institucional, dentro dos limites das respectivas dreas de abrangéncia,

observando as orientagGes provenientes da sede do CAU/SP.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracao e articulagdo de sua area de atuagao ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacao alinhadas as estratégias da administracao, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acoes e dos servicos afetos a sua area de atuacdo
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes sobre sua area 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 atribuicbes e responsabilidades correspondentes as

competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;
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Efetuar outras tarefas correlatas a sua drea 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 interacdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisGes 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 agdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econ6micas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 colabora¢ao 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 Descricéo de Perfis

Coordenador(a) — Aplicacao: Escritorio Descentralizado Ribeirao

Preto

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupagao):
Ensino Superior Completo em Arquitetura e Urbanismo e Registro Profissional Ativo no

Conselho de Arquitetura e Urbanismo; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuacdo.

Descrigdao Sumaria:
Coordenar as atividades do Escritério Regional de Ribeirdo Preto, realizando atividades de
representacdo institucional, dentro dos limites das respectivas areas de abrangéncia, observando

as orientagdes provenientes da sede do CAU/SP.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracao e articulagdo de sua area de atuagao ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuagao alinhadas as estratégias da administracao, 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 decisGes sobre sua area 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 atribuicGes e responsabilidades correspondentes as

competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;
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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 usuarios.

Comunicagdo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacBes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisGes 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 agdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econGmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 colabora¢ao 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 Descricéo 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 atuagdo.

Descrigdao Sumaria:
Coordenar as atividades do Escritorio Regional de Santos, realizando atividades de
representacdo institucional, dentro dos limites das respectivas areas de abrangéncia, observando

as orientagdes provenientes da sede do CAU/SP.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracao e articulacdo de sua area de atuagao ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuac¢ao alinhadas as estratégias da administracao, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execuc¢do e programacao das acdes e dos servigos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes sobre sua area 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 area 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 solu¢des
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 dinamica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 acoes
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 econdmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.

Pagina 134




SGP - Caderno de Descricéo de Perfis
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Coordenador(a) — Aplicacao: Escritorio Descentralizado Sao José do

Rio Preto

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupagao):
Ensino Superior Completo em Arquitetura e Urbanismo e Registro Profissional Ativo no

Conselho de Arquitetura e Urbanismo; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuagdo.

Descrigdo Sumaria:
Coordenar as atividades do Escritério Regional de Sdo José do Rio Preto, realizando
atividades de representacdo institucional, dentro dos limites das respectivas dreas de abrangéncia,

observando as orientagGes provenientes da sede do CAU/SP.

Atribuigoes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracao e articulagdo de sua area de atuagao ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuac¢ao alinhadas as estratégias da administracao, 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 decisGes sobre sua area 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 atribuicbes e responsabilidades correspondentes as

competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;
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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 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 relatdrios para garantir decisGes 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 agdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econGmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 colabora¢ao 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: Escritorio Descentralizado Sao José

dos Campos

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupagao):
Ensino Superior Completo em Arquitetura e Urbanismo e Registro Profissional Ativo no

Conselho de Arquitetura e Urbanismo; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuagdo.

Descrigdao Sumaria:
Coordenar as atividades do Escritério Regional de Sdo José dos Campos, realizando
atividades de representacdo institucional, dentro dos limites das respectivas areas de abrangéncia,

observando as orientagGes provenientes da sede do CAU/SP.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracao e articulagdo de sua area de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacao alinhadas as estratégias da administracao, 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 decisGes sobre sua area 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 atribuicbes e responsabilidades correspondentes as

competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;
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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 usuarios.

Comunicagao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacBes 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 agdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econGmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 colabora¢ao 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 Descricéo 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 atuagdo.

Descrigdao Sumaria:
Coordenar as atividades do Escritério Regional de Sorocaba, realizando atividades de
representacdo institucional, dentro dos limites das respectivas areas de abrangéncia, observando

as orientagdes provenientes da sede do CAU/SP.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracao e articulagdo de sua area de atuagao ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuac¢ao alinhadas as estratégias da administracao, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execuc¢do e programacao das acdes e dos servicos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes sobre sua area 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 area 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 solu¢des
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 dinamica produtiva das intera¢des internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 acoes
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 econdmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 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) — 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 atuagao.

Descrigdao Sumaria:
Coordenar as atividades necessdrias para prestacdo de informacdes e orientacbes para os

profissionais arquitetos e urbanistas, sobre: tramites, instrucdo e julgamento de processos éticos.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracao e articulacdo de sua area 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 servicos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes 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 drea 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 solu¢des
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.

Comunicagdo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacbes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 agdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econ6micas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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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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 atuagdo.

Descrigdao Sumaria:
Coordenar as acbes necessdrias para: producdo e realizacdo de eventos institucionais,

negociar com fornecedores, acompanhar montagem e desmontagem e controle dos custos.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracao e articulacdo de sua area 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 servicos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes sobre sua drea de atua¢ao 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 atribuicbes 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;
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Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar solu¢des
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.

Comunicagdo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacbes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 agdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econ6micas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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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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 atuagdo.

Descrigdao 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.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracao e articulacdo de sua area 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 servicos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes 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 drea 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 solu¢des
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.

Comunicagdo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacbes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 agdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econ6micas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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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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 drea de atuagao.

Descrigdao 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.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua area 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 servicos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes sobre sua area 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 drea 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 solu¢des
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.

Comunicagdo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacbes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 agdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econ6micas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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.

Pagina 148




SGP - Caderno de Descricéo de Perfis

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

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.

Descrigao Sumaria:

Coordenar a politica de gestdo de pessoas nos aspectos relativos a: planejamento e
dimensionamento de pessoal; concursos publicos, sele¢cdes publicas, admissGes, nomeagdes e
exoneracdes; mobilidade e movimentacado interna do quadro de empregados publicos, estagiarios
e jovens aprendizes; remuneracdo e beneficios; folha de pagamento; eventos funcionais; gestao de
carreiras e de cargos; avaliacdo de desempenho e estagio probatdrio; capacitacOes; estagio e

aprendizagem; e, promoc¢ao a saude.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracao e articulagdo 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 acoes e dos servicos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes sobre sua area 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 atribuicbes 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 solu¢des
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 dinamica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisGes 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 repercussdo de suas acoes
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 econGmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 colaborag¢do 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 atuacgdo.

Descrigdao Sumaria:
Coordenar as atividades de elaboracdo e controle de contratos, compras e licitacbes,
realizando o acompanhamento de indicadores, planos de acdo, processos e manutencdo de

cadastro de estimativa de precos e fornecedores.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracao e articulagdo de sua area de atuagao ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuac¢ao alinhadas as estratégias da administracao, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execuc¢do e programacao das a¢des e dos servicos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes sobre sua area 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 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 solu¢des
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 dinamica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 acoes
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 econdmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios e a gestdo 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 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 Descricéo de Perfis

Coordenador(a) — Aplicacao: Planejamento Orcamentario

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em: Ciéncias Contabeis; Ciéncias Atuariais; Ciéncias Econémicas;
Administracao; Gestdao de Politicas Publicas; Gestao Publica; Politicas Publicas; ou demais areas

relacionadas; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuagio.

Descrigao Sumaria:
Coordenar as execucdes or¢camentdrias dos Planos de Acdo, garantindo a existéncia de

recursos para atender as demandas do CAU/SP.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracao e articulagdo de sua area de atuagao ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuac¢ao alinhadas as estratégias da administracao, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execuc¢do e programacao das a¢des e dos servicos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes sobre sua area 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 atribuicGes 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 padrao e apresentar solu¢des
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 dinamica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 gestao 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¢oes
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 econdmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 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: Administragdo; Gestao de Politicas Publicas; Gestdo Publica;
Politicas Publicas; Logistica; ou demais areas relacionadas; e/ou, experiéncia comprovada na area

de atuacao.

Descrigao Sumaria:
Coordenar a gestdo dos bens patrimoniais, de mobilidrio e manutencdo das instalacoes

fisicas, por meio dos contratos de servigos terceirizados com dedica¢do de mao de obra exclusiva.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracao e articulacdo de sua area de atuacao ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuac¢ao alinhadas as estratégias da administracao, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execuc¢do e programacao das acdes e dos servigos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes sobre sua area 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 area 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 solu¢des
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 dinamica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 acoes
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 econ6micas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 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 Descricéo de Perfis

Coordenador(a) — Aplicacao: Tecnologia da Informacao e

Comunicacao

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupagao):

Ensino Superior Completo em: Sistemas de Informacgao; Andlise de Sistemas; Gestao em
Tecnologia da Informacao; Tecnologia em Banco de Dados; Ciéncia da Computac¢do; Engenharia da
Computacdo; Tecnologia em Redes de Computadores; Ciéncia de Dados; Gestdo da Tecnologia da
Informacgdo; Sistemas para Internet; ou demais areas relacionadas; e/ou, experiéncia comprovada

na area de atuacao.

Descricdao Sumaria:
Coordenar os processos de implementacdo e manutencao de hardware, software e redes da
infraestrutura de tecnologia da informacgao e de segurancga, garantindo o continuo atendimento das

necessidades de negdcio do CAU/SP e as normas de qualidade e seguranga em vigor.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de média complexidade;

Garantir a integracao e articulagdo de sua area de atuagao ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracao, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acdes e dos servicos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes 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 atribuicbes 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 solu¢des
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 dinamica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisGes 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 repercussdo de suas acoes
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 econGmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 colaborag¢do com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.

Pagina 158




SGP - Caderno de Descricéo de Perfis

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

Gerente — Aplicacao: Administrativo

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em: Administracdo; Gestao de Politicas Publicas; Gestdo Publica;

Politicas Publicas; ou demais areas relacionadas; e/ou, experiéncia comprovada na drea de atuagdo.

Descrigdao Sumaria:

Gerenciar e monitorar os processos, projetos e atividades da area administrativa, garantindo
a execucao das diretrizes da administracdo e do planejamento estratégico, no que tange a: sistemas
de gestdo de pessoas, tecnologia da informagdo e comunicagdo, patrimoénio e infraestrutura,

compras e licitacdes.

AtribuigGes:

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 execuc¢do e programacao das a¢des e dos servicos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes 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 drea 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 interacles internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisGes 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.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econGmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 colaboracdao 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: Financeiro

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em: Administracdo; Ciéncias Contdbeis; Ciéncias Econémicas;

Gestdo de Politicas Publicas; Gestdo Publica; Politicas Publicas; ou demais areas relacionadas.

Descrigdo Sumaria:
Gerenciar a execuc¢do 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 atuacgéo.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de alta complexidade;

Promover o planejamento de acdes de sua area de atuagao 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 execuc¢do e programacao das a¢des e dos servicos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes sobre sua area 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 atribuicGes 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 solu¢des
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 dinamica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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¢oes
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 econdmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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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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 atuagdo.

Descrigdao Sumaria:
Gerenciar as atividades, programas e projetos finalisticos do CAU/SP, realizando articulagdes
com as demais areas e com as Instituicdes de Ensino Superior para alinhar as pautas dos cursos de

Arquitetura e Urbanismo.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de alta complexidade;

Promover o planejamento de acdes de sua area de atuacgao 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 execuc¢do e programacao das acdes e dos servicos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes sobre sua area 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 area 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 solu¢des
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 dinamica produtiva das intera¢des internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 acoes
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 econdmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 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 atuagdo.

Descrigdao Sumaria:
Gerenciar as atividades dos Escritérios Descentralizados no tocante a: fiscalizacdo,
atendimento, e ética e disciplina, realizando articulacdes entre as regionais e as demais areas do

CAU/SP.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza tatica de alta complexidade;

Promover o planejamento de acdes de sua area de atuagao 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 execuc¢do e programacao das a¢des e dos servicos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes sobre sua area 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 area de atuacao, a critério de seu superior imediato;

Pagina 165




SGP - Caderno de Descricéo 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 solu¢des
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 dinamica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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¢oes
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 econdmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 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 adrea de formacdo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacgdo.

Descrigdao Sumaria:
Coordenar e planejar as atividades técnicas, administrativas, operacionais e institucionais

das geréncias, auxiliando na conducao das atividades diarias da gestao.

AtribuigGes:

Realizar atividades de dire¢cdo de natureza estratégica, de acordo com a sua area de atuagao;

Promover o planejamento de acbes de sua area de atuacdo de modo a realizar a missdo e
alcancgar 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 decisGes 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 drea 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 solu¢des
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.

Comunicagdo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacbes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 agdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econ6micas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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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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 atuacgdo.

Descrigdao Sumaria:
Garantir o recebimento e o tratamento adequado de solicitacdes e comunicados, dando
encaminhamento para os responsaveis, prezando pelo sigilo das informacdes e das pessoas

envolvidas.

AtribuigGes:

Realizar a mediagdo das reclamagdes/comunicados recebidos, elaborando respostas formais
de acordo com a pertinéncia e conteldo;

Encaminhar os contatos da Ouvidoria, de acordo com a sigilosidade, aos responsdveis para
devida ciéncia e resposta, realizando cobranca e responsabilizacao 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 relatdrios de indicadores da ouvidoria, encaminhando aos interessados;

Participar, quando solicitado, de Sessbes Plendrias, apresentando indicadores e informacdes
acerca dos processos e encaminhamentos pela Auditoria;

Estabelecer e propor acdes 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 comunicac¢ado 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 manifestagao
apresentada, dentro dos padrdes e prazos definidos internamente;

Assegurar ao reclamante a manifestagdo de forma direta e desburocratizada,
disponibilizando mecanismos que permitam o acompanhamento do tramite completo de sua
manifestacao;

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 usudrios.

Comunicagdo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dinamica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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¢oes
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 econdmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios e a gestdo de programas e projetos no ambito do

CAU/SP.
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cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdao 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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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 atuacgdo.

Descrigdao Sumaria:
Coordenar as atividades dos Orgdos Colegiados, assegurando e viabilizando o seu

funcionamento.

AtribuigGes:

Realizar atividades de dire¢do de natureza estratégica, de acordo com a sua area de atuacgao;

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 acdes e dos servicos afetos a sua drea de atuacao,
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes 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 drea 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 solu¢des
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.

Comunicagdo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacbes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 agdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econ6micas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 — Aplicacio: Atendimento Capital

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacgao):
Ensino Superior Completo em qualquer area de formacéo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacgdo.

Descrigdao Sumaria:
Supervisionar e orientar o atendimento dos escritérios descentralizados quanto a prestacao

de informacdes e orienta¢des para os profissionais de arquitetura e urbanismo.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracao e articulacdo de sua area de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracao, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acdes e dos servicos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes 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 drea 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 solu¢des
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.

Comunicagdo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacbes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 agdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econ6micas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 — 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 atuagdo.

Descrigdao Sumaria:
Supervisionar as demandas as demandas de fiscalizacdo do exercicio profissional da

Arquitetura e Urbanismo no territdrio paulista.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracao e articulacdo de sua area de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracao, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acdes e dos servicos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes 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 drea 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 solu¢des
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.

Comunicagdo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacbes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 agdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econ6micas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 — Aplicacio: Compras e Contratos

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em qualquer adrea de formacdo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacgdo.

Descrigdao Sumaria:
Supervisionar as compras de materiais, contratacdo de servicos e gestdo de contratos

administrativos.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua area 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 servicos afetos a sua area de atuacdo
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes 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 drea 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 solu¢des
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.

Comunicagdo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacbes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da func¢do 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 agdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econGmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 Descricéo de Perfis

Supervisor(a) de Area — Aplicacio: Desenvolvimento Humano e

Organizacional

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupagao):
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.

Descrigdo Sumaria:
Supervisionar os processos e procedimentos de gestdo de pessoas, zelando pela
conformidade das informacgdes e legalidade das operac¢des, atendendo as obrigacOes legais e as

necessidades do CAU/SP.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracao e articulacdo de sua area de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacao alinhadas as estratégias da administracao, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acdes e dos servicos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes 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 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 solu¢des
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 dinamica produtiva das interacdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes 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¢oes
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 decisérios 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 colaborag¢do 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 Descricéo de Perfis

Supervisor(a) de Area — Aplicacio: 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.

Descrigao Sumaria:

Supervisionar a realizacdo de projetos para a aproximacdo do CAU/SP com as IES/SP.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracao e articulacdo de sua area 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 servicos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes 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 drea 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 solugdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.

Comunicagdo: 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 relatdrios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 agdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econ6micas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 — Aplicacdo: Eventos (extincio na vacancia)

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em: Jornalismo; Comunicac¢do Social; Publicidade e Propaganda;

Marketing; ou demais areas relacionadas; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuagdo.

Descrigdao Sumaria:
Supervisionar as acdes necessdrias para: producdo e realizacdo de eventos institucionais,

negociar com fornecedores, acompanhar montagem e desmontagem e controle dos custos.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracao e articulacdo de sua area de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracao, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acdes e dos servicos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes 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 drea 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 solugdes
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.

Comunicagdo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacbes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 agdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econ6micas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 — Aplicacio: Fiscalizacio de Base (extincdo

na vacancia)

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupagao):
Ensino Superior Completo em Arquitetura e Urbanismo e Registro Profissional ativo no

Conselho de Arquitetura e Urbanismo; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuagdo.

Descrigdao Sumaria:
Supervisionar as demandas relativas a fiscalizacdo, atendendo e orientando a equipe

principalmente no que diz respeito as demandas remotas.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracao e articulacdo de sua area de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracao, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execug¢do e programacao das a¢des e dos servicos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes 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 drea 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 solugdes
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 dinamica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 gestao 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¢oes
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 econdmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 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 Descricéo de Perfis

Supervisor(a) de Area — Aplicacdo: Graduacio e Registro de

Egressos

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 atuacdo.

Descrigdao 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.

AtribuigGes:

Realizar atividades de dire¢ao de natureza operacional;

Garantir a integracao e articulagdo de sua area de atuagao ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacao alinhadas as estratégias da administracao, 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 decisGes sobre sua area 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 atribuicGes e responsabilidades correspondentes as

competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;
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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 usuarios.

Comunicagdo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacBes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisGes 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 agdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econGmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios e a gestao 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 colabora¢ao 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 (ocupacgdo):
Ensino Superior Completo em: Ciéncias Contabeis; Ciéncias Atuariais; Ciéncias Econdmicas;
Administracdo; Gestdo de Politicas Publicas; Gestdo Publica; Politicas Publicas; ou demais areas

relacionadas; e/ou, experiéncia comprovada na drea de atuagéo.

Descrigdao Sumaria:
Supervisionar a equipe na realizacdo dos servicos de crédito e cobranca para controle da
inadimpléncia, elaborando relatérios de programacdes, projecdes e resultados dos processos de

inadimpléncia.

Atribuigoes:

Realizar atividades de dire¢ao de natureza operacional;

Garantir a integracao e articulagdo de sua area de atuagao ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacao alinhadas as estratégias da administracao, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execuc¢do e programacao das a¢des e dos servicos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes 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 atribuicGes e responsabilidades correspondentes as
competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;

Efetuar outras tarefas correlatas a sua area 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 solu¢des
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 dinamica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 econdmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 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: 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 atuacgdo.

Descrigdao Sumaria:
Supervisionar a equipe nas questdes operacionais para emissdo dos documentos e o

atendimento das solicitacGes de profissionais de arquitetura e urbanismo.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracao e articulacdo de sua area 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 servicos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes 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 drea 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 solu¢des
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.

Comunicagdo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacbes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da func¢do 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 agdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econGmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 — Aplicacio: Pagamento

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em: Ciéncias Contabeis; Ciéncias Atuariais; Ciéncias Econémicas;
Administracao; Gestdao de Politicas Publicas; Gestao Publica; Politicas Publicas; ou demais areas

relacionadas; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuagio.

Descrigao Sumaria:
Supervisionar as atividades relativas ao recebimento, conferéncia dos documentos a pagar,

e pagamentos.

AtribuigGes:

Realizar atividades de dire¢ao de natureza operacional;

Garantir a integracao e articulagdo de sua area de atuacgao ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuac¢ao alinhadas as estratégias da administracao, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execuc¢do e programacao das acdes e dos servigos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes sobre sua area 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 area 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 solu¢des
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 dinamica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 econ6micas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 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 Descricéo de Perfis
Supervisor(a) de Area — Aplicacio: Pessoa Fisica (extincdo na

vacancia)

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupagao):
Ensino Superior Completo em qualquer area de formacéo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacdo.

Descrigdao Sumaria:
Supervisionar a area de pessoa fisica, propondo, implementando e acompanhando o
desempenho do planejamento de atendimento aos profissionais da drea de arquitetura e

urbanismo.

AtribuigGes:

Realizar atividades de dire¢ao de natureza operacional;

Garantir a integracao e articulacdo de sua area de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacao alinhadas as estratégias da administracao, 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 decisGes sobre sua area 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 atribuicbes e responsabilidades correspondentes as

competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;
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Efetuar outras tarefas correlatas a sua drea 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 interacBes 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 agdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econGmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 colaboracdao 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 Descricéo de Perfis
Supervisor(a) de Area — Aplicacio: Pessoa Juridica (extincio na

vacancia)

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupagao):
Ensino Superior Completo em qualquer area de formacéo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacdo.

Descrigdao 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.

AtribuigGes:

Realizar atividades de dire¢ao de natureza operacional;

Garantir a integracao e articulagdo de sua area de atuagao ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacao alinhadas as estratégias da administracao, 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 decisGes sobre sua area 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 atribuicGes e responsabilidades correspondentes as

competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;
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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 usuarios.

Comunicagdo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacBes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisGes 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 agdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econGmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 colabora¢ao 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: Planejamento

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em: Ciéncias Contabeis; Ciéncias Atuariais; Ciéncias Econémicas;
Administracdao; Gestdao de Politicas Publicas; Gestao Publica; Politicas Publicas; ou demais areas

relacionadas; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuagio.

Descrigdao Sumaria:
Supervisionar a area de planejamento orcamentario, apoiando no planejamento,
acompanhamento, analises e controles orgamentdrios, e na elaboracdo do Relatdrio de Gestao

Integrada — RGI.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracao e articulacdo de sua area de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacdo alinhadas as estratégias da administracdo, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execuc¢do e programacao das acdes e dos servigos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes 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 drea 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 interacdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisGes 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 agdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econGmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 colaboracdao 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 Descricéo de Perfis

Supervisor(a) de Area — Aplicacdo: Pés-Graduacio e Acordos

Internacionais

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupagao):
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.

Descrigdo Sumaria:
Supervisionar a drea de pds-graduacdo, coordenando a gestdo de solicitacdo de pds-

graduacao e diplomados no exterior.

AtribuigGes:

Realizar atividades de dire¢ao de natureza operacional;

Garantir a integracao e articulagdo de sua area de atuagao ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacao alinhadas as estratégias da administracao, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acoes e dos servicos afetos a sua area de atuacdo
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes sobre sua area 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 atribuicbes e responsabilidades correspondentes as

competéncias da unidade, prevista no organograma do CAU/SP;
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Efetuar outras tarefas correlatas a sua drea 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 interacdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisGes 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 agdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econ6micas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 colabora¢ao 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: 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 atuacgdo.

Descrigdao Sumaria:
Supervisionar, organizar e suportar as atividades necessdrias para prestar informacdes e
orientacoes para profissionais e publico em geral a respeito dos tramites, instrucdo e julgamento de

processos éticos, conforme resolugdes.

AtribuigGes:

Realizar atividades de dire¢ao de natureza operacional;

Garantir a integracao e articulagdo de sua area de atuagao ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuac¢ao alinhadas as estratégias da administracao, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das a¢des e dos servicos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes sobre sua area 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 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 solu¢des
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 dinamica produtiva das intera¢des internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 acoes
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 econ6micas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios e a gestdo 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 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 Descricéo de Perfis

Supervisor(a) de Area — Aplicacdo: Processos de Fiscalizacdo

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 atuacgdo.

Descrigdo Sumaria:
Supervisionar e prestar apoios técnico aos Orgdos Colegiados no que se refere aos processos

administrativos de fiscalizacao.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua area 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 servicos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes 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 drea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;

Pagina 206




SGP - Caderno de Descricéo 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 solu¢des
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.

Comunicagdo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacbes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da func¢do 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 agdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econ6micas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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: 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 atuacgdo.

Descrigdao Sumaria:
Supervisionar e realizar atividades envolvendo tabulacdo de dados, andlise critica, producao
de relatérios e conteldos, geracdo de materiais, confeccdo e customizacdo de processos,

atendimento direcionados para a melhoria continua do atendimento do publico alvo do CAU/SP.

AtribuigGes:

Realizar atividades de dire¢ao de natureza operacional;

Garantir a integracao e articulagdo de sua area de atuacgao ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuac¢ao alinhadas as estratégias da administracao, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execuc¢do e programacao das acdes e dos servigos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes sobre sua area 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 area 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 solu¢des
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 dinamica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 econdmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 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: Relacdes Trabalhistas e

Remuneracao

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupagao):
Ensino Superior Completo em: Administracdo; Gestdo de Recursos Humanos; Gestdo de
Politicas Publicas; Gestdo Publica; Politicas Publicas; Ciéncias Contabies, Ciéncias Economicas; ou

demais areas relacionadas; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuagao.

Descrigdo Sumaria:
Supervisionar e realizar atividades envolvendo tabulacdo de dados, andlise critica, producao
de relatérios e conteldos, geracdo de materiais, confeccdo e customizacdo de processos,

atendimento direcionados para a melhoria continua do atendimento do publico alvo do CAU/SP.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracao e articulacdo de sua area de atuacdo ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacao alinhadas as estratégias da administracao, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execucdo e programacao das acdes e dos servicos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes 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 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 solu¢des
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 dinamica produtiva das interacdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes 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¢oes
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 decisérios 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 colaborag¢do com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando

as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.

Pagina 211




¢ CAU/SP

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sao Paulo

SGP - Caderno de Descricéo de Perfis

Supervisor(a) de Area — Aplicacdo: 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 atuacgdo.

Descrigdao Sumaria:

Supervisionar as demandas administrativas dos 6rgaos colegiados.

AtribuigGes:

Realizar atividades de dire¢ao de natureza operacional;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua area de atua¢do ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuacao alinhadas as estratégias da administracao, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execuc¢do e programacao das acdes e dos servicos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes 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 area 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 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 dinamica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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¢oes
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 econdmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 colabora¢ao 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; Gestao de Politicas Publicas; Gestdo Publica;
Politicas Publicas; Logistica; ou demais areas relacionadas; e/ou, experiéncia comprovada na area

de atuacao.

Descrigao Sumaria:
Supervisionar a gestdo de materiais de consumo e abastecimentos da sede e dos escritorios,

e a gestdo da frota de veiculos.

AtribuigGes:

Realizar atividades de dire¢ao de natureza operacional;

Garantir a integracao e articulagdo de sua area de atuagao ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuac¢ao alinhadas as estratégias da administracao, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execuc¢do e programacao das a¢des e dos servicos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes sobre sua area 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 atribuicGes 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 solu¢des
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 dinamica produtiva das interagdes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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¢oes
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 econdmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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: 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 atuagdo.

Descrigdao 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 legislagdo

vigente e posterior encaminhamento a respectiva Comissdo de Etica e Disciplina.

AtribuigGes:

Realizar atividades de dire¢ao de natureza operacional;

Garantir a integracao e articulagdo de sua area de atuagao ao planejamento estratégico do
CAU/SP;

Estabelecer diretrizes de atuac¢ao alinhadas as estratégias da administracao, reportando-se
a autoridade superior;

Promover a execug¢do e programacao das acdes e dos servigos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes sobre sua area 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 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 solu¢des
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 dinamica produtiva das intera¢des internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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 acoes
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 econdmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 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 Descricéo de Perfis

Supervisor(a) de Area — Aplicacdo: Técnica de Fiscalizacio

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 atuagao.

Descrigdao Sumaria:
Supervisionar as demandas relativas a fiscalizagao, atendendo e orientando a equipe

principalmente no que diz respeito as demandas remotas.

AtribuigGes:

Realizar atividades de dire¢cdo de natureza operacional;

Garantir a integracao e articulacdo de sua area 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 acoes e dos servicos afetos a sua area de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes 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 drea 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 solu¢des
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.

Comunicagdo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacles internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo 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.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econGmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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: Tributario

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis e Registro Profissional no Conselho de

Contabilidade; e/ou, experiéncia comprovada na area de atuagao.

Descrigdao Sumaria:
Supervisionar os procedimentos tributdrios, analisando a legislacdo fiscal para a correta

apuracdo, retencao tributdria e preenchimento das obrigacdes acessérias.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracdo e articulacdo de sua area 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 servicos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes 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 drea de atuacdo, a critério de seu superior imediato;

Pagina 220




SGP - Caderno de Descricéo 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 solu¢des
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.

Comunicagdo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacbes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatdrios para garantir decisGes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da func¢do 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 agdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econGmicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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 — Aplicacio: Zeladoria e Manutencio Predial

Jornada de Trabalho:

40 horas semanais

Requisitos para Ingresso (ocupacao):
Ensino Superior Completo em qualquer drea de formacdo; e/ou, experiéncia comprovada na

area de atuacgdo.

Descrigdao Sumaria:
Supervisionar a zeladoria da sede e dos escritorios descentralizados, por meio dos contratos

de servicos terceirizados com dedicacdo de mao de obra exclusiva, incluindo sua fiscalizacao.

AtribuigGes:

Realizar atividades de direcdo de natureza operacional;

Garantir a integracao e articulacdo de sua area 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 servicos afetos a sua drea de atuacao
dentro dos prazos previstos;

Tomar decisGes 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 drea 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 solu¢des
alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CAU/SP, para
garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.

Comunicagdo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos
apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das interacbes internas e
externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes orientadas e
apoiadas em dados e evidéncias.

Orientagdo por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais
gue norteiam o exercicio da func¢do 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 agdes
para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econ6micas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, marcos esses
gue podem impactar os processos decisérios 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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Func¢ao Gratificada

As funcGes gratificadas sdo de livre nomeacdo e exoneracdo por meio de ato oficial da
presidéncia.

S3o relacionadas a execugdo de atividades especificas, por tempo determinado e nao
cumulativas, sem prejuizo das atribuicdes normais afetas ao cargo efetivo do funcionario

Sera concedida a fungdo gratificada pela participacao técnica nos seguintes temas:

e coordenacdo de grupos de trabalho e comissdes;

e participacdo (como membro) em grupos de trabalho e comissées;

e coordenacdo de implantacdo de projetos;

e conducdo de implantagdo/implementacdo de procedimentos legais; e,
e monitoramento de processos e gestao de dados.

A descricdo das atribuicGes e atividades a serem desenvolvidas em cada uma das fungdes
gratificadas acima descritas, deverd ser detalhada em normativos legais préoprios quando do ato da
constituicdo/designacdo da fungio.

O detalhamento dos valores e forma de aplicagdao de cada uma das fungdes gratificadas, sera

objeto de Portaria Normativa instituida pela Presidéncia do CAU/SP.
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