£, SERVICO PUBLICO FEDERAL
A Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais

COMISSAO DE ORGANIZAGCAO E ADMINISTRACAO
DELIBERACAO N2 252.2/2024

REFERENCIAS: Regimento Interno do CAU/MG

INTERESSADOS: Presidéncia; GERGEL; Conselho Diretor

ASSUNTO: DESCRICAO DE CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES GRATIFICADAS

A COMISSAO DE ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO - COA-CAU/MG, reunida ordinariamente em Belo Horizonte, na sede
desta Autarquia, no dia 16 de janeiro de 2024, no uso das competéncias normativas e regimentais, ap6s analise do
assunto em epigrafe, e

Considerando o disposto no Artigo 97 do Regimento Interno do CAU/MG;

Considerando DPOMG n° 0082.6.3/2018.

DELIBEROU

1 .Aprovar a descricio dos cargos comissionados e fung¢des gratificadas do CAU/MG conforme ANEXO I desta
deliberacao

2. Proceder aos seguintes encaminhamentos desta deliberacgao:

# SETOR DEMANDA PRAZO

1 Presidéncia Para ciéncia Imediato
2 GERGEL Para ciéncia Imediato
3 Conselho Diretor Para apreciacdo e aprovacio Imediato

COMISSAO DE ORGANIZAGAO E ADMINISTRACAO DO CAU/MG

VOTACAO
CONSELHEIRO ESTADUAL A FAVOR CONTRA ABSTENCAO AUSENCIA
Vera Therezinha de Almeida de Oliveira Santos - X
Coordenadora
Peter Peixoto Cristaldo - Coordenador Adjunto X
Elaine Saraiva Calderari - Membro Titular X

Declaro, para os devidos fins de direito, que as informacoes acima referidas siao verdadeiras e dou fé, tendo sido
aprovado o presente documento com a anuéncia dos membros da Comissao de Organizacio e Administra¢io do
CAU/MG.

ANEXO1
DESCRICAO DE CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES GRATIFICADAS



Secretaria Geral

Exercer as atividades de apoio técnico-administrativo, assessoria executiva, assisténcia a Presidéncia e aos demais setores
do CAU/MG; agenda executiva; controle dos protocolos/solicitagdes com analise prévia do conteudo para triagem e, caso
necessario, anexa documentos ou informagdes complementares, com objetivo de subsidiar os trAmites necessarios; envio,
recebimento e tratamento das correspondéncias oficiais; acompanhamento dos encaminhamentos da documentacdo da
Secretaria Geral; redagdo oficial e comunicados; controle do arquivo documental; organizacao da logistica de viagens dos
empregados, conselheiros do CAU/MG e de colaboradores eventuais; inser¢ao de dados e informagdes no sistema de
passagens e diarias para liberacdo dos pagamentos dos empregados, conselheiros do CAU/MG e de colaboradores
eventuais; coordenacdo das atividades da Secretaria Geral; acompanhamento de processos com recurso ao Plenario do
CAU/MG e CAU/BR; fiscalizacdo e execugdo dos contratos da Secretaria Geral.

Gestdo Documental

Exercer as atribuigdes e atividades necessarias para gestdo documental da autarquia com base nos normativos vigentes,
sem prejuizo da manutengao das atribui¢des e atividades do cargo efetivo; executar as atividades relativas ao Sistema
Eletrénico de Informagdes — SEI dispostas na Portaria Normativa do CAU/MG n° 05/2023, suas alteragdes posteriores ou
em outros atos normativos que a substituam; contribuir com a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos do
Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais (CPAD-CAU/MG), que tem a finalidade de orientar e coordenar o
processo de andlise, avaliag@o e selecdo dos conjuntos documentais arquivisticos no ambito do CAU/MG, garantindo o
cumprimento da legislagdo e normas vigentes; prestar apoio administrativo para o devido protocolo/encaminhamento aos
documentos recebidos no CAU/MG; apoiar na elaboracdo de minutas de documentos; prestar suporte administrativo
necessario nas atividades referentes aos processos ético-disciplinares e de exercicio profissional, de competéncia da
Secretaria Geral e da Presidéncia, o que inclui, sem exaurir, a juntada de documentos, o encaminhamento dos processos, o
acompanhamento de prazos processuais, a comunicagao de decisdes as partes, os despachos processuais, a inser¢do de
dados, o arquivamento, utilizando os sistemas SICCAU/SEI; prestar suporte administrativo necessario para a logistica de
viagens, o que inclui, sem exaurir, a pesquisa de passagens, hotéis, posteriormente, as respectivas reservas, utilizar o
sistema SISPAD para inser¢do das informagdes sobre o evento e as verbas indenizatorias e, posteriormente, solicitagdo
dos relatorios e cartdes de embarque.

Ouvidoria

Responder as demandas referentes a criticas, reclamagdes, sugestdes, dentincias e elogios sobre os servicos prestados pelo
Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais; colaborar com agdes internas e externas da Instituigao,
objetivando o aprimoramento e a exceléncia dos servigos prestados; buscar identificar as possiveis melhorias; contribuir
com agoes na defesa dos direitos individuais e coletivos dos Arquitetos e Urbanistas junto ao Conselho e no
aperfeicoamento das atividades institucionais destinadas ao atendimento publico; atuar em conjunto com a Assessoria de
Comunicacdo em relagdo a divulgacdo de noticias, eventos e formatacdo de respostas em redes sociais; identificar as
demandas dos Arquitetos e Urbanistas que esperam do CAU/MG orientag@o e apoio para o seu exercicio profissional,
buscar maior aproximagdo com os profissionais e sociedade em geral.

Chefia de Gabinete

Responsavel por executar as atividades de suporte administrativo e representacdo da Presidéncia; chefiar as assessorias
relacionadas ao Gabinete e as assessorias das comissdes permanentes e especiais; fazer a interlocucdo técnica, politica e
administrativa do Gabinete com as demais areas do CAU/MG:; organizar a agenda da Presidéncia; elaborar as minutas de
respostas para os expedientes encaminhados para a Presidéncia do CAU/MG e acompanhar a tramitacdo; acompanhar,
analisar e encaminhar documentos protocolados enderecados a Presidéncia; organizar a agenda de eventos internos e
externos demandados pela Presidéncia do CAU/MG ou do representante indicado; encaminhar pedidos de convocagoes a
Secretaria Executiva, Secretaria do Plenario e Orgios Colegiados para reunides e representagdes externas; monitorar
acdes, projetos especiais ¢ programas do CAU/MG sob comando da Presidéncia, garantindo o cumprimento dos prazos e
requisitos estabelecidos; promover o gerenciamento da imagem do CAU/MG em conjunto com a Assessoria de
Comunicacgao; coletar e analisar dados e informagdes para subsidiar a tomada de decis@o da Presidéncia, inclusive mediar
situacdes pertinentes aos escritorios regionais em conjunto com a Geréncia Geral; elaborar o plano de trabalho anual de
sua area, visando a viabilizacdo dos objetivos estratégicos; representar a Institui¢do em agdes e eventos a fim de atingir os
objetivos do CAU/MG; prestar Assessoria Parlamentar ao CAU/MG, acompanhando os projetos de lei de interesse do
CAU/MG e fazendo a interlocucdo com a esfera legislativa do estado e municipios; viabilizar programas e projetos de
interesse do CAU/MG que envolvam a participag@o da Presidéncia, visando o aprimoramento e estreitamento da relagdo
com os profissionais de Arquitetura e Urbanismo; assessorar a Administragdo em suas representagdes institucionais;
atender aos parlamentares, assessores ¢ comissdes nos assuntos pertinentes a Assessoria de Relagdes Parlamentares de
interesse do Conselho.



Assessoria de Eventos

Assessorar as atividades da Presidéncia e apoiar as demandas das Comissdes que promovam a Arquitetura € Urbanismo;
organizar eventos de &mbito publico e privado, em diferentes escalas e tipologias, em parcerias junto a Entidades
Profissionais e demais institui¢cdes; analisar condigdes fisicas e processuais para a celebragdo de parcerias entre o
CAU/MG e diversas entidades tendo por objetivo qualificar e ampliar a atua¢do do conselho em eventos de escala local,
estadual, regional e, excepcionalmente, nacional e internacional; elaborar Termos de Referéncia para contratagdes
necessarias as demandas dos eventos; auxiliar a equipe de Compras e Licitagdes no que for de conhecimento especifico e
fiscalizar os contratos vinculados & Assessoria pugnando pela plena execugdo das atividades contratadas; cotagdo de
precos, montagem e autuagdo dos processos administrativos do setor; emissao de relatorio mensal; acompanhar a
montagem e desmontagem de stands/espagos promocionais; transmitir a Assessoria de Comunicagao as informagoes
motivadoras e as geradas dos eventos realizados.

Assessoria de Comunicagio

Assessorar as estratégias de comunicacdo, marketing e relacionamento do CAU/MG; participar das decisdes estratégicas
da Geréncia Geral e Presidéncia na elaboragdo e implementacdo estratégica de comunicag@o e posicionamento estadual;
planejar e supervisionar as campanhas publicitarias em conjunto com a agéncia de publicidade contratada; supervisionar
todo o processo de identidade visual da Sede e Escritérios Descentralizados; orientar todo o processo de comunicagdo
interna do setor; articular as atividades de relacionamento com as midias nacional e estadual, desenvolvendo agoes de
assessoria de imprensa, divulgacdo de noticias, eventos e formatagido de respostas em redes sociais; administrar os canais e
materiais de comunicacao, tais como: publicacdes, videos, websites, redes sociais, campanhas, antincios, feiras, exposigoes
e novas midias; implementar ferramentas de monitoramento ¢ avaliagdo das a¢des de comunicag@o e marketing; elaborar
Termos de Referéncia para contratagdes necessarias a execugao dos servigos de comunicacdo, auxiliar a equipe de
Compras e Licitagdes no que for de conhecimento especifico e fiscalizar os contratos vinculados a Assessoria de
Comunicagdo pugnando pela plena execucdo das atividades contratadas; cotacdo de precos, montagem ¢ autuagdo dos
processos administrativos do setor; emissdo de relatério mensal.

Secretaria do Plenério e Orgdos Colegiados

Assessoria operacional e administrativa aos Orgios Colegiados do CAU/MG; manter atualizado os contatos institucionais
do Conselho, Conselheiros e representantes do Colegiado; manter atualizada a agenda do Plenario, do Conselho Diretor,
das Comissoes e do Colegiado de Entidades - CEAU; elaborar, controlar e manter organizada a documentagao do
Conselho Diretor, Plenario, Colegiado de Entidades - CEAU e Forum de Presidentes; preparar documentagdo para
reunides; convocar, acompanhar confirmagdes, disponibilizar pauta e respectiva documentagio, organizar infraestrutura
necessaria para realizacdo de reunides; redigir e revisar documentos oficiais, pautas, atas, simulas, deliberacdes,
proposigdes, comunicados, oficios, dentre outros; publicitar documentos; ser responsavel pela guarda de documentos;
acompanhar tramites relativos aos 6rgaos colegiados do CAU/MG; acompanhar processos com recurso ao Plenario do
CAU/MG e CAU/BR; fiscalizar e executar os contratos da Secretaria.

Assessoria de Imprensa

Executar e acompanhar as atividades e o relacionamento do CAU/MG com a imprensa, com atribui¢des de divulgar a¢des
em conjunto com a Assessoria de Comunicacdo; produzir matérias e notas a serem enviadas para a imprensa; assegurar a
qualidade, exatiddo e tempestividade das informagdes prestadas a imprensa; coordenar as atividades de divulgacao
jornalistica; monitorar as publicagdes relacionadas ao CAU/MG nos meios de comunicagdo e sugerir ajustes necessarios;
prestar assessoramento ¢ acompanhamento direto a Presidéncia e conselheiros no relacionamento com a imprensa e
veiculos de comunicagdo em geral.

Assessoria Técnica

Assessorar a Presidéncia e o Conselho Diretor no que se refere ao estudo, analise e implementagdo de programas e agdes
vinculados aos objetivos estratégicos do Conselho.

Geréncia Geral

Conduzir a elaboragdo e implementagdo dos planos estratégicos ¢ operacionais, em todas as areas do Conselho, visando
assegurar o seu desenvolvimento, crescimento e coordenando a execugdo, facilitando e integrando o trabalho de
continuidade em apoio a Presidéncia; definir as politicas e fazer o direcionamento das geréncias e seus desdobramentos,
visando a otimizagdo dos esforgos para o alcance dos objetivos do Conselho; identificar oportunidades, avaliar a
viabilidade e fazer recomendagdes sobre reformulagdo orgamentaria; manter contatos com a dire¢do dos demais CAU/UFs
¢ CAU/BR para identificar oportunidades de ampliacdo ou melhoria nos servigos prestados; conduzir os processos de
mudancas e implementacao da cultura da organizagdo, visando conquistar o engajamento de todos os seus integrantes.

Geréncia Técnica



Planejar, organizar e supervisionar a equipe que compde a Geréncia Técnica com base na Lei Federal 12.378, Resolugodes
do CAU/BR e normativos do CAU/MG, fazendo cumprir as normas de trabalho, com eficiéncia, agilidade ¢ isonomia;
prestar orientacdo técnica aos funciondrios, conselheiros, profissionais, contratantes e sociedade em geral, sobre assuntos
relacionados a profissdo de Arquitetura ¢ Urbanismo; supervisionar a emissao e controle dos registros profissionais e de
empresa, a emissao de Certidoes, a atualizag@o de Instituigdes de Ensino e de processos encaminhados as Comissdes
Permanentes do Conselho; prestar suporte, quando necessario, as Comissdes Permanentes, Especiais e Temporarias do
Conselho; supervisionar analises e tramites de protocolos realizados pela equipe técnica; fazer interface com o CAU/BR e
demais CAU/UFs, para solucionar problemas técnicos e tirar dividas de procedimentos; prestar atendimento as
solicitacdes do CAU/BR referentes a atuagdo da geréncia; exercer as atribui¢des e atividades gerenciais sem prejuizo da
manutencao das atribui¢des e atividades do cargo efetivo, quando for o caso.

Gestdo de Atendimento

Realizar a gestdo e organizar os atendimentos realizados via SICCAU, WhatsApp, e-mail, telefone, Voip e
presencialmente, na Sede e nos Escritorios Descentralizados; realizar a gestdo e organizar a utilizagao da plataforma de
atendimento integrado de WhatsApp; acompanhar a emissdo das carteiras, realizar o recebimento, envio e atualizagdo de
status de envio; realizar a gestdo e organizar a analise de solicitagdo de segunda via e a atualizagdo cadastral para emissao
da carteira; realizar a gestdo da disponibilizacdo de agendas para agendamento presencial; auxiliar os atendentes em
atendimentos ndo padronizados ou que envolvam erro no SICCAU,; verificar e repassar a Geréncia Técnica e a Geréncia
de Fiscalizagdo as eventuais demandas e sugestdes para melhoria do atendimento, incluindo aquelas relacionadas ao
SICCAU; elaborar e padronizar, junto a Comissao de Organizagdo e Administragdo, os procedimentos relacionados ao
atendimento; elaborar facilitadores orientativos com vistas a melhoria do atendimento, acessibilidade e transparéncia das
informacgdes disponibilizadas, a partir dos relatorios mensais; acompanhar as informagdes disponibilizadas no site do
CAU/MG; propor ao setor Comunicagdo do CAU/MG adequagdes e melhorias no site do CAU/MG; sugerir alteragio de
despachos de setores, quando identificado que os profissionais estdo com muitas dividas; emitir relatorios periddicos do
setor ¢ dos atendimentos realizados na Sede e nos Escritérios Descentralizados; registrar chamados por meio do
Gerenciador Avangado de Demandas (GAD) junto ao CAU/BR; realizar a avaliagdo de desempenho da equipe de
atendimento; exercer as atribui¢des e atividades de coordenagdo sem prejuizo da manutencdo das atribuigdes e atividades
do cargo efetivo, quando for o caso.

Geréncia de Fiscalizagdo

Planejar, organizar e supervisionar a equipe que compoe a Geréncia de Fiscalizacdo com base na Lei Federal 12.378,
Resolugdes do CAU/BR e normativos do CAU/MG, fazendo cumprir as normas de trabalho com eficiéncia, agilidade e
isonomia; prestar orientacdo técnica aos funciondrios, conselheiros, profissionais, contratantes e sociedade em geral sobre
acOes e processos de fiscalizago; assessorar a elaboragdo de Plano de Fiscalizacdo e das atividades correlatas junto a
equipe e Comissao de Exercicio Profissional, utilizando de parcerias com outras instituigdes ¢ demais CAU/UF; prestar
suporte a Comissdo de Exercicio Profissional e, quando necessario, 8 Comissio de Etica e Disciplina; exercer as
atribuigdes e atividades gerenciais sem prejuizo da manutengdo das atribuicdes e atividades do cargo efetivo, quando for o
caso.

Geréncia de Planejamento e Gestao Estratégica

Elaborar e monitorar o Planejamento Estratégico do CAU/MG (Planos de A¢do triénio, biénio, etc); participar da
elaboragdo, e acompanhar a aprovacdo do or¢amento (Planos de A¢do e Or¢amento - Programacao e Reprogramagao);
participar da elaboragdo, e acompanhar a aprovagao do Plano Anual de Contratagdes; elaborar e organizar os Relatorios de
Gestao e Prestacao de Contas em atendimento aos normativos do TCU; acompanhar a elaboragdo e aprovacao de
relatérios de auditoria interna e externa; gerenciar o mapeamento e atualizagdo dos procedimentos operacionais padrao
(POP); promover pesquisa de dados georreferenciados para apoiar estudos técnicos; monitorar e inserir documentos no
Portal da Transparéncia (transparéncia ativa); gerenciar a elaboragao, atualizagdo e divulgagao do calendario oficial do
CAU/MG:; organizar e monitorar o funcionamento do coworking na Sede e Escritorios Descentralizados do CAU/MG.

Geréncia Juridica

Coordenar as atividades da Geréncia Juridica prestando assessoria técnica juridica as questdes e demandas do conselho
internas e externas; zelar pelo fiel cuamprimento do Regimento Interno, das resolugdes e demais atos normativos do
CAU/MG e do CAU/BR, bem como da legislagdo correlata; emitir pareceres juridicos sempre que solicitados; prestar
assessoria as comissdes permanentes do Conselho; orientar a Presidéncia e ao Plenario em relag@o aos aspectos legais de
suas tomadas de decisoes; redigir as portarias normativas e ordinatorias do CAU/MG observadas as normas interligadas
vigentes; assessorar a comissdao permanente de licitagdo quanto a legalidade de seus atos; assessorar a elaboracdo dos



processos licitatorios diversos, desde a confecg@o de editais até a realizacdo da licitagdo propriamente dita e seus
desdobramentos (contratos, aditivos, recibos etc.); dar suporte técnico-juridico na redacéo de oficios encaminhados pelo
Conselho; responder consultas de profissionais em relacdo aos aspectos juridicos; elaborar e/ou avaliar minutas de
contratos e convénios de interesse do Conselho; atuar judicialmente e extrajudicialmente na defesa dos interesses do
Conselho.

Assessoria Juridica

Prestar apoio as atividades da Geréncia Juridica no que se refere as questdes e demandas internas e externas do Conselho;
zelar pelo cumprimento fiel do Regimento Interno e das resolugdes e demais atos normativos do CAU/MG e do CAU/BR,
bem como da legislagdo correlata; prestar assessoria as comissdes permanentes do Conselho; orientar a presidéncia e ao
plenario em relagdo aos aspectos legais de suas tomadas de decisdes; redigir os normativas do CAU/MG observadas as
normas interligadas vigentes; assessorar a Comissdo Permanente de Licitagcdo quanto a legalidade de seus atos; assessorar
a elaboracdo de processos licitatorios diversos, desde a confeccdo de editais até a realizagdo da licitagdo propriamente dita
e seus desdobramentos (contratos, aditivos, recibos etc.); dar suporte técnico-juridico na redacdo de oficios encaminhados
pelo Conselho; responder consultas de profissionais em relagdo aos aspectos juridicos; elaborar e/ou avaliar minutas de
contratos e convénios de interesse do Conselho; atuar judicialmente e extrajudicialmente na defesa dos interesses do
Conselho.

Geréncia Financeira

Gerenciar as atividades de Tesouraria e contas a pagar; gerenciar as contas bancarias, indicando as melhores alternativas
financeiras de aplica¢des; acompanhar e sugerir melhorias em relagdo a execugdo orgamentaria; assessorar a Comissao de
Finangas e Planejamento, quando necessario; coordenar as atividades contabeis, monitorando suas evolugdes e
langamentos; coordenar os processos de arrecadacdo e cobranga de inadimplentes; acompanhar e executar as orientagdes
e/ou resolugdes do CAU/BR no que diz respeito as gestdes financeira e orgamentaria; gerenciar a elaboracio do
Org¢amento Anual e das reformula¢des or¢amentarias necessarias; prover informagdes e relatorios gerenciais no ambito
financeiro.

Supervisdo Financeira

Executar os langamentos contabeis de receitas e despesas (empenho, liquidagdo e pagamento); elaborar, atualizar ¢ manter
as planilhas de contas a vencer, com os langamentos contébeis nos sistemas e posterior envio da documentagao aos
responsaveis para efetuar o pagamento junto ao banco; receber notas fiscais, atentando-se para as retengdes de impostos
obrigatdrios, com o devido preenchimento e controle das planilhas a serem repassadas aos contadores; realizar as
atividades relativas aos processos de ressarcimento, incluindo-se a montagem, andlise (juntamente com Gertef, se
necessario) e despacho, para efetuar o parecer final e, posteriormente, o pagamento dos processos deferidos; acompanhar e
controlar as baixas de boletos do CAU/MG, bem como a conciliagdo didria de valores; acompanhar e sugerir eventuais
melhorias de processos.

Supervisdo de Tesouraria

Realizar a gestdo de recursos financeiros em consonancia com as diretrizes da Geréncia; cooperar com o fechamento do
movimento contdbil mensal e ajustes necessarios; prestar suporte a conciliacdo das Contas Bancarias; aplicagdo de
recursos nao utilizados e resgates para recomposicao das Contas Correntes; coordenar e acompanhar os procedimentos de
suprimento de fundos na sede e escritorios; acompanhamento das contas correntes de cobranga ¢ das contas correntes de
movimento; efetuar os pagamentos nos sistemas bancarios; estabelecer contato com as institui¢des financeiras; elaborar
junto a Geréncia Financeira o Fluxo de Caixa de Pagamentos de Fornecedores ¢ Impostos.

Supervisdo de Cobranga

Realizar a gestdo de cobrangas em consonancia com as diretrizes da Geréncia; coordenar as atividades relacionadas a
inadimpléncia de anuidades, RRT's e multas; coordenar o processo de cobranga; coordenar o plano de acdo de cobranca
junto a Geréncia Juridica, Geréncia Técnica ¢ Geréncia de Fiscaliza¢ao; coordenar a emissdo de documentos necessarios
as cobrangas e dos boletos diversos, conciliagdo de cobranga; coordenar o processo de divida ativa; buscar os dados de
inadimpléncia no Sistema de Informag¢ao e Comunicagdo do CAU-SICCAU e outros; realizar atendimento pessoal, virtual
e telefonico ao profissional para esclarecimentos de duvidas relacionadas a cobranga e a divida ativa; prestar suporte
administrativo as Execucdes Fiscais dos créditos inscritos em divida ativa.

Supervisao de Orgamento

Apoiar a Geréncia de Planejamento e Geréncia Financeira na elaboracdo do orgamento e reprogramagdes; acompanhar a
execu¢do do orgamento, sua aprovacao junto aos 6rgaos competentes, promovendo a conferéncia para fins de sua
publica¢do; responsavel pela inclusdo e gerenciamento do or¢amento do CAU/MG no SISCONT.NET, inserindo as
informagdes contabeis Financeira, Or¢amentaria e Patrimonial, aplicando as defini¢gdes e reformulagdes dos movimentos



contabeis, Receitas e Despesas; realizar o controle dos processos de Empenho, Liquidagdes ¢ Pagamento; desenvolver
relatorios mensais incluindo balancetes e balangos com as informagdes contabeis e indicagdo de variagdes patrimoniais;
realizar a interface junto ao CAU/BR visando a regularidade da execucdo or¢gamentaria, atendendo a legislacao vigente;
assessorar a Comissao de Finangas e Planejamento.

Geréncia Administrativa

Zelar pela manutencdo da Sede e de suas Regionais; gerenciar a area de compras, contratagdes e demais aquisicoes;
gerenciar as atividades de Recursos Humanos; interface com a area juridica nos processos de licitacdo; gerenciar e
executar as atividades de administra¢do de material e de controle do patrimonio mobiliario e imobiliario; gerenciar
contratos e convénios; gerir os arquivos do Conselho; gerir os equipamentos de TI do Conselho; gerir os Softwares
licenciados ou de propriedade do Conselho; gerir a rede fisica e a rede 16gica; gerir a Seguranga da Informagao;
implementar as melhores praticas de TI; promover automatizacdo de processos com uso de tecnologia.

Gestdo de Recursos Humanos

Fazer a gestao diretamente ou junto as empresas de RH, as rotinas de admissao, treinamento, progressdo na carreira,
rescisdo de pessoal e concessdo de direitos, marca¢dao de exames médicos obrigatorios, o controle da jornada de trabalho,
de frequéncia, do processo de férias, de licencas, de rescisdes e de encargos sociais; propor projetos para a melhoria do
ambiente de trabalho; propor e acompanhar realizagdo de treinamento de equipe; sugerir a celebragdo de convénios para a
prestacdo de servigos a funciondrios; acompanhar a execucao e propor a revisao de Planos de Cargos, Carreira e
Remuneragdo; realizar e acompanhar as rotinas ligadas aos ciclos de avaliagdo de desempenho; cotacdo de precos,
montagem e autuagdo dos processos administrativos do setor.

Supervisao de Compras e Licitagdes

Realizar a gestdo da area de compras e demais aquisi¢des, em consonancia com as diretrizes da Geréncia Administrativa e
Geréncia de Planejamento; acompanhar e sugerir melhorias em relagdo aos processos de compras; apoiar na interface com
a area juridica nos processos de licitacdo; coordenar as atividades do Setor de Compras do CAU/MG, tais como: cotacdo e
certificacdo dos fornecedores, montagem e autuagdo dos processos administrativos do setor, inser¢ao nos portais
compras.gov e PNCP ou similar que estiver vigente, publicagdo no Diario Oficial da Unido, manutengao do controle e
inser¢do de dados nos modulos do IMPLANTA, atentar para obrigagdes legais dos participes, acompanhar vigéncias e
solicitagdes de pagamento; treinamento de equipe nas rotinas administrativas do setor; atuar junto com o fiscal de contrato
quando do vencimento dos mesmos; assessorar os demandantes na elaboragao dos termos de referéncia; montar os
procedimentos licitatdrios; eventualmente atuar como agente de contratacdo, dentre outras que forem demandadas.

Gestao de Contratos e Convénios

Acompanhar e monitorar os contratos e as atividades dos fiscais de contrato; preparar aditivos junto a Geréncia Juridica;
monitorar o vencimento dos contratos, dando ciéncia ao Coordenador de Compras e respectivo fiscal; manter os registros
atualizados no sistema IMPLANTA; suporte as atividades dos fiscais de contrato para a solu¢do de demandas efetivas;
monitorar os convénios de prestacao de servigos aos arquitetos e urbanistas registrados no CAU.

- eil Documento assinado eletronicamente por VERA THEREZINHA DE ALMEIDA DE OLIVEIRA SANTOS,
ﬁinm; Lﬂ Coordenador(a) de Comissao, em 29/05/2024, as 17:57, conforme Decreto N° 10.543, de 13/11/2020, que
eletrdnica regulamenta o art. 5° da Lei N° 14.063, de 23 de setembro de 2020.

A autenticidade do documento pode ser conferida no portal do SEI CAU, endereco caubr.gov.br/seicau, utilizando o
c6digo CRC 91ECBCFD ¢ informando o identificador 0242640.
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