SERVICO PUBLICO FEDERAL _
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Ceard

PROCESSOS

INTERESSADO CAU/CE

ASSUNTO APROVACAO DO ORGANOGRAMA E DAS ATRIBUICOES DOS
CARGOS DO CAU/CE

DELIBERACAO PLENARIA ORDINARIA DPO N° 131-03/2022

Dispde sobre o organograma e
atribuicdbes dos cargos do
CAUICE.

O PLENARIO DO CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO CEARA —
CAUI/CE, no uso de suas atribuicdes que lhe confere o art. 29 do Regimento Interno do
CAUJCE, reunido ordinariamente em Fortaleza-CE, no dia 03 de setembro de 2022,
presencialmente na sede do CAU;

Considerando a reorganizacao da estrutura organizacional do CAU/CE;
Considerando a necessidade de normatizacao das atribui¢fes de cargos deste Conselho;

DELIBEROU POR:

1. Aprovar o Organograma do CAU/CE.

2. Aprovar as atribui¢des dos cargos do CAU/CE.

3. O organograma e as atribuicdes dos cargos encontram-se nos Anexos I e II desta
deliberagao.

4. Encaminhar esta deliberacdo ao Portal da Transparéncia.

Com 06 votos favoraveis, 00 votos contrarios, 00 abstencéo.

Presidente do CAU/CE

Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Ceara - CAUCE
Rua do Rosario, 77, Edificio Comandante Vital Rolim, sala 703, Centro | CEP: 60055-090 Fortaleza/CE
www.cauce.gov.br | atendimento@cauce.gov.br | 85 3055-6440 | CNPJ: 14.929.252/0001-04





SERVICO PUBLICO FEDERAL .
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Ceard

DELIBERACAO PLENARIA ORDINARIA-DPO CAU/CE N° 131/2022

Local: Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Ceara — CAU/CE
Endereco: Microsoft Teams
Data: 03 de setembro de 2022

FOLHA DE VOTACAO
VOTACAO
CONSELHEIRO
Sim Ndo | Abstencédo Auséncia
Lucas Ribeiro Rozzoline Muniz - - - -
Denise Sa Barreto Rebougas Seoane X
Henrique Alves da Silva (vice-presidente) X
. Brenda Rolim Chaves X
; Francisco Edilson Ponte Aragéo X
E Lucilla Maia Santos Rocha X
Renato Oliveira Silva X
Rafaella VVasconcelos Albuquerque X
Rafael Soares Eduardo X
Germana Pinheiro Camara
Ney Fonseca Barroso Filho
Sandy Araljo Sousa
Fernanda Girdo Lopes
E Mayara Lima de Carvalho
Ié Ticiana Ndbrega Sanford
8 Juliana Feitosa Holanda Queiroz
Francisco Wares Bezerra Junior
Cintia de Menezes Lins
Historico da Votacdo Plenaria Sesséo Plenaria Ordinaria N° 131/2022
Data:03/09/2022
Matéria de votacdo: APROVACAO DO ORGANOGRAMA E DAS ATRIBUICOES DOS
CARGOS DO CAU/CE.
Resultado da Votacdo: Sim (06) N&o (00) Abstencédo (00)
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Rua do Rosario, 77, Edificio Comandante Vital Rolim, sala 703, Centro | CEP: 60055-090 Fortaleza/CE
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Conselho de Arquitetura

e Urbanismo do Ceard
ANEXO | - Aprovado pela Deliberacdo Plenaria n? 131-03-2022.

ANEXO |
ORGANOGRAMA
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ANEXO 11
DESCRICAO DOS CARGOS

1. GERENTE GERAL

Natureza do cargo: Cargo em Comissao (de livre nomeacéo e exoneracao)
Unidade Organizacional: Geréncia Geral

1.1. Formacdo exigida: Ensino Superior Completo e registro no respectivo Conselho,
conforme o caso;

1.2. Superior Imediato: Presidente do CAU/CE;

1.3. Missdo do cargo: Gerenciar, planejar e organizar as atividades das demais geréncias
visando assegurar que todas as atividades sejam executadas dentro das normas e politicas do
CAU/BR e CAUICE;

1.4. Principais atribuicdes:

1.4.1. Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades do Conselho de Arquitetura e
Urbanismo do Ceard — CAU/CE, desenvolvidas pelas Geréncias e Assessorias especificas,
observadas as normas legais e regimentais, as orientacbes do Presidente do CAU/CE e as
deliberacdes do Conselho;

1.4.2. Propor, no ambito do CAU/CE, politicas, diretrizes e normas a serem adotadas;

1.4.3. Implementar as politicas, diretrizes e normas aprovadas pelo Conselho e os critérios,
parametros e os procedimentos de atuacdo das areas de coordenacdo;

1.4.4. Coordenar a implementacdo de programas, projetos e acdes de natureza estratégica;
1.4.5. Promover o alinhamento de todos os empregados do CAU/CE ao direcionamento
institucional;

1.4.6. Coordenar a execucao integrada das acdes estratégicas no ambito do CAU/CE propondo,
sempre que necessario, acdes alternativas para o enfrentamento de situagcdes ndo esperadas ou
0 aproveitamento de oportunidades estratégicas;

1.4.7. Coordenar os ajustes, alteracdes ou intervengdes em programas, projetos e acdes de
natureza estratégica, sempre que necessario;

1.4.8. Junto com a Geréncia Administrativa e Financeira, analisar dados financeiros e propor
solucdes em situacdes de restricdo orcamentaria;

1.4.9. Monitorar continua e permanentemente o ambiente interno do CAU/CE, propondo,
coordenando e acompanhando a implementagé@o de projetos e programas para a melhoria do
clima organizacional,

1.4.10. Orientar a divulgacdo das agOes do CAU/CE, visando promover a publicidade e
transparéncia;

1.4.11. Propor ao Presidente do CAU/CE matérias a serem examinadas e decididas pelos érgaos

colegiados;
1.4.12. Dar conhecimento ao presidente do CAU/CE das matérias relevantes no ambito de sua
atuacdo;
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1.4.13. Efetuar as avaliacdes de desempenho de seus subordinados, podendo solicitar aos
coordenadores subalternos a elaboracéo de relatorio, por periodo, de seus avaliados, para fins
de melhor embasar a avaliacéo;

1.4.14. Executar outras atividades de acordo com a necessidade do CAU/CE, dentre elas dirigir
o veiculo do Conselho.

1.5. Conhecimentos necessarios:

1.5.1. Gestdo e Administragdo Publica;

1.5.2. Legislacao das profissdes regulamentadas;

1.5.3. Nogdes sobre Conselhos de Fiscalizagao Profissional,

1.5.4. Auditoria e Controle;

1.5.5. Conhecimentos sobre Plano Plurianual (PPA) e Lei de Diretrizes Orcamentérias (LDO);
1.5.6. Conhecimentos em informatica;

1.5.7. Técnicas de Negocia¢ao;

1.5.8. Lei n®12.378/2010;

1.5.9. Lei n®13.109/2014;

1.5.10. Resolucgdes e normas do CAU/BR;

1.5.11. Lei n®8.666/93, Lei n° 10.520/2002, Lei n® 14.133/2021 e Decreto n° 10.024/2019;
1.5.12. Ferramentas do Sistema de Informacdo e Comunica¢do do CAU — SICCAU,
1.5.13. Ferramentas do Gerenciamento Avancado de Demandas (GAD)

1.5.14. Regimento Interno do CAU/CE

1.5.15. Planos de Acdo do CAU/CE.

2. SECRETARIO(A) EXECUTIVO(A)

Natureza do cargo: Cargo em Comissao (de livre nomeacdo e exoneracao)
Unidade Organizacional: Secretaria Executiva

2.1. Formacdo exigida: Ensino Superior Completo e registro no respectivo Conselho,
conforme o caso;

2.2. Superior Imediato: Chefe de Gabinete do CAU/CE;

2.3. Missé@o do cargo: Representar, institucionalmente, 0 CAU/CE junto ao CAU/BR e aos
CAU/UF. Assessorar, tecnicamente, a presidéncia, o Conselho Diretor e o Plenério; Apoio a
gestdo, na busca pelo aprimoramento das atividades gerais do CAU/CE, buscando a plena
efetividade do desenvolvimento das demandas do Conselho; Gerenciar as rotinas de trabalho
das unidades subordinadas, bem como planejando e apoiando na organizacdo dos eventos do
CAU/CE;

2.4. Principais atribuicdes:

2.4.1. Auxiliar na definicdo dos requisitos para realizagdo dos eventos dos 6rgdos Colegiados
(Plenério, Comiss@es, Conselho Diretor, CEAU, etc.) com énfase em financas, planejamento,
administracdo e eleitoral, bem como a elaboracdo de base documental, minuta de programagéo
e de convite e 0 acompanhamento da sua organizacdo e realizacdo junto aos setores
responsaveis;
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2.4.2. Receber, analisar e encaminhar junto a presidéncia, expedientes externos, advindos de
outros CAU/UF ou CAU/BR e expedientes internos, como processos administrativos diversos
e demandas oriundas dos 6rgaos colegiados, assessorias e geréncias;

2.4.3. Buscar junto as assessorias, assegurar um trabalho coordenado entre as diversas
comissdes e colegiados, detectando e solucionando potenciais sobreposi¢cdes entre 0s 0rgaos
colegiados;

2.4.4. Desenvolver, junto a presidéncia, o calendario anual de eventos, plenarias e Conselho
Diretor, sugerindo as datas de reunides de comissdes e colegiados, para construcdo do
Calendério Geral do CAU/CE;

2.4.5. Elaborar pautas, deliberagdes, memorandos, oficios e outros documentos relativos a
realizacdo de reunides e encaminhamentos oriundos das mesmas, de responsabilidade do
Conselho Diretor, Plenario, Presidéncia e Chefia de Gabinete;

2.4.6. Solicitar e acompanhar as convocacdes dos conselheiros e convidados para as reunides e
eventos de responsabilidade da Chefia de Gabinete;

2.4.7. Participar da construcdo e organizacdo dos eventos do CAU/CE, junto aos Grupos de
Trabalho responsaveis pelo desenvolvimento dos mesmos;

2.4.8. Acompanhar processos e protocolos eletrdnicos tramitados para Plenaria, Conselho
Diretor, Presidéncia e Chefia de Gabinete, providenciando o correto encaminhamento dos
mesmaos;

2.4.9. Elaborar plano de acdo e orgcamento da Presidéncia, Chefia de Gabinete, Conselho
Diretor, Plenario, Eventos e Comissdes Temporarias;

2.4.10. Receber, conferir, revisar e auxiliar os demais setores, nos expedientes relacionados ao
desenvolvimento e envio de correspondéncias oficiais do CAU/CE;

2.4.11. Apresentar propostas de melhorias ou desenvolver normativas que auxiliem na
organizacao das atividades do CAU/CE;

2.4.12. Controlar e acompanhar o tramite e distribuicdo de processos em anélise ou analisados
pelos Conselheiros para julgamento em sessdes plenarias;

2.4.13. Organizar e controlar agendas de reunides, visitas, viagens, requisicdes de diarias e
passagens da Presidéncia, e convidados especiais, quando a servico do Conselho comunicando
aos setores administrativos correspondentes, bem como, agendando os contatos da Presidéncia;
2.4.14. Assessorar a presidéncia em reunides das quais Sdo necessarias;

2.4.15. Acompanhar a constante atualizacdo do Portal da Transparéncia do CAU/CE, enquanto
autoridade de monitoramento;

2.4.16. Efetuar as avaliacOes de desempenho de seus subordinados, podendo solicitar aos
coordenadores subalternos a elaboracdo de relatorio, por periodo, de seus avaliados, para fins
de melhor embasar a avaliacéo;

2.4.17. Executar outras atividades de acordo com a necessidade do CAU/CE, dentre elas dirigir
o veiculo do Conselho.

2.5. Conhecimentos necessarios:

2.5.1. Gestdo e Administracdo Publica;

2.5.2. Lei n° 8.666/1993, Lei n° 10.520/2002, Decreto n® 10.024/2019 e demais legislacbes
afins;

2.5.3. Consolidacgéo das Leis Trabalhistas (CLT);

2.5.4. Conhecimentos em informatica;

2.5.5. Lein®12.378/2010;

2.5.6. Resolugdes e normas do CAU/BR pertinentes a area;

2.5.7. Sistema de Informacéo e Comunicacdo do CAU — SICCAU;
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2.5.8. Planejamento Estratégico;
2.5.9. Planos de Acéo do CAU/CE;
2.5.10. Regimento Interno do CAU/CE e Regimento Geral do CAU.

3. CHEFE DE GABINETE

Natureza do cargo: Cargo em Comissao (de livre nomeacéo e exoneragao)
Unidade Organizacional: Chefia de Gabinete

3.1. Formacédo exigida: Ensino Superior Completo e registro no respectivo Conselho,
conforme o caso;
3.2. Superior Imediato: Gerente Geral do CAU/CE;

3.3. Missdo do cargo: Prestar assisténcia direta a Presidéncia no desempenho de suas funcdes,
coordenar as relacBes institucionais e governamentais do CAU/CE, representar,
institucionalmente, o Conselho, coordenar programas e projetos estratégicos vinculados ao
Gabinete da Presidéncia.

3.4. Principais atribuicdes:

3.4.1. Coordenar, planejar e organizar as atividades do Gabinete da Presidéncia;

3.4.2. Coordenar as relacdes institucionais e governamentais do Conselho de Arquitetura e
Urbanismo do Ceara — CAU/CE;

3.4.3. Representar, institucionalmente, o CAU/CE junto ao CAU/BR, CAU/UF e demais
instituicdes publicas e privadas;

3.4.4. Coordenar e planejar programas e projetos estratégicos vinculados ao Gabinete da
Presidéncia;

3.4.5. Articular as acBes necessarias a eficiente representacdo do CAU/CE em congressos,
reunides, simposios, seminarios, cursos e eventos de carater estadual, nacional e internacional,
bem como providenciar a divulgacdo dos resultados decorrentes desses eventos;

3.4.6. Participar e acompanhar os trabalhos das comissfes (permanentes, especiais e
temporarias) e dos colegiados (tematicos e regionais) do CAU/CE, quando designado;

3.4.7. Redigir documentos institucionais (Termos, Convénios, Protocolos e outros) e
providenciar sua firmatura;

3.4.8. Articular agendas institucionais e governamentais, sendo responsavel pela marcacao
destas na agenda do Presidente;

3.4.9. Propor politicas, diretrizes e normas, estabelecendo rotinas e procedimentos relativos as
matérias de sua competéncia;

3.4.10. Acompanhar e apoiar a atuacdo do CAU/CE em Projetos Estratégicos ou Especiais na
esfera Estadual e Federal,

3.4.11. Assegurar o funcionamento e a representacdo externa do CAU/CE prevista no
Regimento Interno e demais Atos do CAU/CE;

3.4.12. Prospectar, analisar e monitorar informagdes do interesse do CAU/BR, CAU/CE e dos
profissionais Arquitetos e Urbanistas;

3.4.13. Prospectar e analisar informagdes legislativas do interesse do CAU/CE;

3.4.14. Planejar e coordenar as atividades relativas aos assuntos institucionais e governamentais
de interesse do CAU/CE;
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3.4.15. Fornecer subsidios para formulacdo de proposicdes de interesse do CAU/CE;

3.4.16. Formular subsidios para os pronunciamentos da presidéncia;

3.4.17. Praticar os atos necessarios ao cumprimento das atribuicdes do Gabinete e aqueles para
0s quais receber delegacdo de competéncia do Presidente;

3.4.18. Atuar em consonancia com o Planejamento Estratégico do CAU/CE;

3.4.19. Efetuar as avaliagcbes de desempenho de seus subordinados, podendo solicitar aos
coordenadores subalternos a elaboracdo de relatorio, por periodo, de seus avaliados, para fins
de melhor embasar a avaliagéo;

3.4.20. Executar outras atividades de acordo com a necessidade do CAU/CE, dentre elas dirigir
o veiculo do Conselho.

3.5. Conhecimentos necessarios:

3.5.1. Gestdo e Administracdo Pablica;

3.5.2. Planejamento Estratégico;

3.5.3. Técnicas de Chefia e Lideranca;

3.5.4. Nogoes sobre Conselhos de Fiscalizagéo Profissional;
3.5.5. Planos de Acdo do CAU/CE;

3.5.6. Resolugdes e normas do CAU/BR,;

3.5.7. Constituicdo Federal e Estadual;

3.5.8. Lei n®12.378/2010;

3.5.9. Lei n®9.784/1999.

3.5.10. Lei n° 8.666/93;

3.5.11. Lei n® 13.019/2014;

3.5.12. Conhecimentos em informatica;

3.5.13. Operacdo do SICCAU e outros sistemas utilizados pelo CAU e CAU/CE.
3.5.14. Planos de A¢do do CAU/CE;

3.5.15. Planejamento Estratégico do CAU/CE.

4. COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO(A) E FINANCEIRO(A)

Natureza do cargo: Cargo em Comissao (de livre nomeagao e exoneragéo)
Unidade Organizacional: Coordenacdo Administrativa e Financeira

4.1. Formacdo exigida: Ensino superior completo e registro no respectivo Conselho, conforme
0 caso;

4.2. Superior Imediato: Gerente Geral do CAU/CE;

4.3. Misséo do cargo: Coordenar os processos administrativos de recursos humanos, compras
e licitagOes, contratos e convénios, patrimoénio, almoxarifado e apoio do Conselho, garantindo
a efetividade do desenvolvimento das rotinas de trabalho; bem como coordenar, planejar as
atividades desenvolvidas na geréncia de orgamento e financas, gerir os recursos financeiros do
CAUJCE, suprindo a Presidéncia com informacdes gerenciais, subsidiando-a em anélises
estratégicas e tomadas de decisdes, com o0 objetivo de minimizar o impacto financeiro da
materializacdo dos riscos, cumprindo normas e instru¢es. Acompanhar e assessorar a
Comisséo de Organizacédo, Planejamento, Administracdo e Financas do CAU/CE;
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4.4. Principais atribuicdes:

4.4.1. Coordenar as atividades desenvolvidas nas unidades subordinadas;

4.4.2. Supervisionar as atividades de administracdo de pessoal desde sua admissao, registro e
desligamento juntamente com o Contador(a), além do controle da jornada de trabalho,
frequéncia, folha de pagamento, beneficios, politicas de interacdo e desenvolvimento e
cumprimento das exigéncias das normas trabalhistas;

4.4.3. Autorizar a abertura dos pedidos de aquisicdes e licitacdes, monitorando 0s
levantamentos, especifica¢Bes de produtos e servi¢os, catilogo de fornecedores, cotagdes, mapa
de precos, despachos dos processos administrativos;

4.4.4. Controlar os documentos de habilitacdo e liquidacdo, definicdo dos pagamentos para
efetuar os procedimentos administrativos necessarios para realizar uma compra;

4.4.5. Coordenar e controlar processos de licitacOes, dispensas e inexigibilidade com base na
Lei n°®8.666/1993 e/ou Lei n° 14.133/2021;

4.4.6. Coordenar a elaboragéo dos termos de referéncia, indicacdo de modalidades de licitagéo,
agrupamento dos itens da compra em grupos/lotes, publicacdes, edital, emissdo do despacho
homologatoério, minuta de contrato para o despacho do setor juridico, encaminhamento dos
contratos para assinatura, organizacdo de documentos e numeracdo, aceite do produto,
fiscalizagdo e acompanhamento do servigo prestado;

4.4.7. Controlar gestdo de contratos;

4.4.8. Controlar registros dos bens moveis de carater permanente, e suas alteracoes e baixas;
4.4.9. Administrar o armazenamento e movimentacdo de materiais de estoque e controlar o
estoque minimo e méximo, bem como das entradas e saidas de materiais, geracao de calculos
do consumo médio de cada setor do Conselho;

4.4.10. Efetuar a previsdo de consumo anual e inventario de materiais de estoque;

4.4.11. Elaborar relatorio de movimentacdo mensal de almoxarifado e expedicdo de materiais
adquiridos;

4.4.12. Fiscalizar os servigos terceirizados e a administracdo de entradas e saidas de
documentos;

4.4.13. Coordenar e garantir a perfeita execucdo das atividades desenvolvidas pela equipe da
geréncia de orcamento e finangas;

4.4.14. Administrar o fluxo de caixa e analisar as demonstracdes financeiras;

4.4.15. Acompanhar a auditoria financeira externa e oferecer suporte necessario a esta
execucao;

4.4.16. Coordenar, acompanhar e executar o orgamento;

4.4.17. Revisar, definir e implementar os fluxos e procedimentos financeiros do Conselho;
4.4.18. Receber numerarios e efetuar pagamentos, além de emitir cheques, recibos, depositos,
ordem de pagamentos, DOC/TED;

4.4.19. Analisar clausula do pagamento em minuta de contrato verificando controle do
orcamento e forma de pagamento;

4.4.20. Preparar, treinar, orientar, controlar e avaliar os empregados;

4.4.21. Colaborar com as demais unidades do Conselho visando & adequada prestagdo de
servigos ao seu publico interno e externo;

4.4.22. Responder pela comunicacéo de despachos e respostas de oficios feitos pela Geréncia;
4.4.23. Despachar com a Presidéncia para tratar de assuntos ligados a Geréncia;

4.4.24. Efetuar as avaliagcbes de desempenho de seus subordinados, podendo solicitar aos
coordenadores subalternos a elaboracdo de relatorio, por periodo, de seus avaliados, para fins
de melhor embasar a avaliagéo;
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4.4.25. Executar outras atividades de acordo com a necessidade do CAU/CE, dentre elas dirigir
os veiculos do Conselho.

4.5. Conhecimentos necessarios:

4.5.1. Gestdo e Administracao Pablica;

4.5.2. Lei n®8.666/1993, Lei n°® 10.520/2002, Lei n°® 10.024/2019 e demais legislacdes afins;
4.5.3. Consolidacéo das Leis Trabalhistas (CLT);

4.5.4. Conhecimentos em informatica;

4.5.5. Lei n® 12.378/2010;

4.5.6. Resolugdes e normas do CAU/BR pertinentes a area;

4.5.7. Ferramentas do Sistema Implanta e Informacdo e Comunicagdo do CAU — SICCAU,;
4.5.8. Planejamento Estratégico;

4.5.9. Planos de Acao do CAU/CE;

4.5.10. Contabilidade e Financas Publicas;

4.5.11. Gestao Estratégica Financeira;

4.5.12. Planejamento Estratégico;

4.5.13. Matematica financeira.

5. OUVIDOR(A)

Natureza do cargo: Cargo em Comissao (de livre nomeacéo e exoneracgao)
Unidade Organizacional: Ouvidoria

5.1. Formagao exigida: Ensino superior completo em arquitetura e urbanismo e registro no
Conselho; contar com no minimo 15 (quinze) anos de exercicio da profissdo de Arquitetura e
Urbanismo; ndo ter sofrido condenacdo em processo ético-disciplinar e nem em processo
administrativo-disciplinar, considerando os prazos de reabilitacdo pertinentes; ndo ter sido
candidato nas eleicbes para a composicdo do CAU/CE e nem do CAU/BR no pleito
imediatamente anterior; ndo estar exercendo cargo, emprego ou funcdo, com ou sem
remuneracgdo, no CAU/CE ou no CAU/BR, salvo se deles se desincompatibilizar até a data do
ato de indicacdo; ser detentor de reputacao publica ilibada

5.2. Superior Imediato: Instdncia consultiva e sob a forma de organismo vinculado
diretamente a Presidéncia do CAU/CE;

5.3. Misséo do cargo: Promover o exercicio da cidadania, para que a sociedade e a comunidade
de arquitetos e urbanistas tenham acesso as informacbes do Conselho e apresentem suas
manifestacdes de forma institucionalizada, sempre buscando a melhoria da qualidade dos
servigos do CAU/CE.

5.4. Principais atribuicoes:

5.4.1. Promover a participagéo social;

5.4.2. Manter canais de comunicacédo entre o CAU/BR e o cidaddo;

5.4.3. Receber e encaminhar denuncias, elogios, reclamacGes e sugestbes aos 0Orgaos
competentes;
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5.4.4. Prestar esclarecimentos aos interessados e encaminhar sugestdes aos 6rgdos competentes,
para a solucéo das questdes e, se for o caso, sugerir a Presidéncia ou ao Plenério do CAU/CE a
instauracao dos procedimentos administrativos préprios para a apuracao dos fatos;

5.4.5. Interagir com os setores responsaveis, buscando a solucdo das questdes apresentadas e
acompanhando o desenvolvimento das providéncias, solucdes e alternativas propostas e
adotadas para garantir aos interessados as informacoes e as respostas adequadas;

5.4.6. Identificar os processos institucionais que devam ser melhorados ou corrigidos;

5.4.7. Elaborar relatdrio de suas atividades;

5.4.8. Realizar estudos, diagndsticos e levantar dados estatisticos;

5.4.9. Identificar e relatar tensdes e conflitos externos e internos;

5.4.10. Promover e realizar a articulacéo institucional com as ouvidorias dos CAU/UF e de
outras entidades;

5.4.11. Interagir com os sistemas de informacdes aos cidad&os;

5.4.12. Zelar pela manutencdo de carater de discricdo e fidedignidade com relacéo as questdes
que Ihe sdo submetidas;

5.4.13. Avaliar a satisfacdo do cidaddo com relacdo a autarquia e ao atendimento da Ouvidoria-
Geral;

5.4.14. Incentivar a valorizagéo do elemento humano na instituicéo.

5.4.15. Solicitar informacdes e copias de documentos a todos 0s agentes, 6rgaos e prestadores
de servicos do CAU/CE, salvo quanto as matérias protegidas por sigilo legal,

5.4.16. Reportar-se a Presidéncia, ao Plenario, ao Conselho Diretor, as comissGes e aos
colegiados do CAU/CE, por escrito ou verbalmente, para expor criticas, sugestdes, opinides ou
reclamacdes recebidas dos profissionais e de empregados publicos do Conselho, bem como de
todos e quaisquer interessados;

5.4.17. Reportar-se aos arquitetos e urbanistas e a sociedade, por escrito, para expor criticas,
sugestdes, opinides ou reclamacdes recebidas;

5.4.18. Solicitar a insercdo de matérias relacionadas a Ouvidoria Geral nas pautas das reunides
do CAUICE, por meio de expedientes dirigidos aos érgdos de interesse;

5.4.19. Participar em eventos de interesse do CAU/CE, sempre que entender pertinente a missao
da Ouvidoria Geral, solicitando a sua convocacdo a Presidéncia, mediante a devida justificativa;
5.4.20. Manter, quando considerar necessario ou solicitado, a confidencialidade de
denunciantes.

5.5. Conhecimentos necessarios:

5.5.1. Gestdo e Administracdo Pablica;

5.5.2. Legislacdo das profissdes regulamentadas;

5.5.3. Nocoes sobre Conselhos de Fiscalizacao Profissional,

5.5.4. Auditoria e Controle;

5.5.5. Conhecimentos em informaética;

5.5.6. Técnicas de Negociacao;

5.5.7. Lei, Resolugdes e normas do CAU/BR,;

5.5.8. Ferramentas do Sistema de Informacéo e Comunica¢do do CAU — SICCAU,
5.5.9. Ferramentas do Sistema CRM do CAU,;

5.5.10. Ferramentas do Gerenciamento Avancado de Demandas (GAD);
5.5.11. Regimento Interno do CAU/CE

5.5.12. Planos de Ag¢édo do CAU/CE.
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6. SUPERVISOR(A) FINANCEIRO(A)

Natureza do cargo: Cargo em Comissao (de livre nomeacéo e exoneracao)
Unidade Organizacional: Supervisdo Financeira

6.1. Formacéo Exigida: Ensino superior completo, preferencialmente em ciéncias contabeis
ou administracéo e registro no respectivo Conselho, conforme o caso;

6.2. Superior Imediato: Coordenador(a) Administrativo(a) e Financeiro(a) do CAU/CE;

6.3. Misséo do cargo: Supervisionar e organizar as rotinas da unidade de compras contratos,
visando assegurar que todas as atividades sejam executadas de acordo com a legislacdo
pertinente aos principios da administragdo publica. Acompanhamento das a¢des de cobrancas,
analise e recuperacdo dos créditos, elaboracdo de estratégias, estruturar processos, renegociar
dividas, implantar melhorias no processo, supervisionando e orientando a equipe;

6.4. Principais atribuigdes:

6.4.1. Administrar contratos, prazos e projetos da area;

6.4.2. Organizar e manter atualizados os controles da é&rea financeira do Conselho,
desenvolvendo estudos e efetuando levantamentos, analises, programacdes, conferéncias e
calculos pertinentes;

6.4.3. Assistir a Area por meio de planilhas e relatorios especificos da &rea financeira.

6.4.4. Manter as bases de dados atualizadas com as informacdes orcamentarias e financeiras,
gerando informacdes consistentes para analise dos gestores do CAU/CE;

6.4.5. Elaborar planos de modernizacdo do Sistema Financeiro e Orgcamentério;

6.4.6. Analisar o fluxo de caixa e demais relatorios financeiros, bem como os de contas a pagar
e contas a receber, sinalizando possiveis inconsisténcias e sugerindo as medidas cabiveis para
um melhor desempenho das operacoes;

6.4.7. Realizar atividades tipicas da area financeira, contemplando a¢es relativas a contas a
pagar e receber e cobrancas, utilizando sistemas e planilhas seguindo normativas e
procedimentos internos;

6.4.8. Planejar junto a Coordenacado e Geréncia pertinente o planejamento das a¢6es e projetos;
6.4.9. Elaborar cronograma de acoes;

6.4.10. Controlar indicadores da area;

6.4.11. Acompanhar a execucao do plano de agdo anual,

6.4.12. Elaborar, quando solicitado por seu superior hierarquico, relatério, por periodo, de
seussubalternos, para fins de melhor embasar a avaliagdo realizada pelo superior;

6.4.13. Supervisionar e Operacionalizar as politicas de cobrancas e pagamentos definidas pela
gestdo responsavel;

6.4.14. Analisar e colaborar no desenvolvimento de estratégias de incentivo a adimpléncia;
6.4.15. Realizar e acompanhar os procedimentos de cobranca administrativa de divida,
inclusive elaborar e emitir certiddo de divida ativa e termo de inscri¢do na divida ativa.

6.4.16. Contribuir com a gestao dos contratos de prestadores de servigo da area, acompanhando
0s prazos, coletando informagbes sobre a qualidade dos servicos prestados e provendo
informac0es para a efetivacdo de pagamentos;

6.4.17. Propor a implementacgéo de fluxos e procedimentos financeiros do Conselho, visando a
constante melhoria dos processos do CAU/CE;
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6.4.18. Confeccionar demonstrativos e relatorios financeiros extraidos da contabilidade;
6.4.19. Assessorar a Comissdo de Planejamento e Financas sempre que solicitado, zelando pelo
correto encaminhamento de suas demandas e cumprimento das deliberacfes emitidas por ela;
6.4.20. Responder ou dar o encaminhamento devido a davidas ou demandas apresentadas pelos
profissionais e sociedade ao Conselho;

6.4.21. Preparar, treinar, orientar, controlar e avaliar os empregados designados para atuar junto
ao setor;

6.4.22. Elaborar termos de referéncia, fiscalizar contratos e prestar suporte, quando for o caso;
6.4.23. Definir, avaliar e fornecer indicadores e controles (relatorios gerenciais);

6.4.24. Elaborar relatérios e diagnostico das atividades que supervisiona;

6.5. Conhecimentos necessarios:

6.5.1. Gestdo e Administracdo Publica;

6.5.2. Legislacdo atinente a area;

6.2.3. Resolucgdes e normas do CAU/BR sobre procedimentos contabeis e financeiros;
6.2.4. Conhecimento legislacao trabalhista;

6.2.5. Conhecimentos em informaética, excel avangado;

6.2.6. Dominio de fluxo de caixa;

6.2.7. Matematica financeira;

6.2.8. Lei n® 12.378/2010;

6.2.9. Resolucgdes e normas do CAU/BR sobre procedimentos contabeis e financeiros;
6.2.10. Sistemas utilizados pelo CAU/CE e CAU/BR, como SICCAU, Implanta, entre outros;
6.2.11. Planos de Acdo do CAU/CE.

7. SUPERVISOR(A) CONTABIL

Natureza do cargo: Cargo em Comissao (de livre nomeacéo e exoneragao)
Unidade Organizacional: Supervisdo Contabil

7.1.  Formacdo exigida: Ensino superior completo em ciéncias contabeis e registro no
respectivo Conselho, conforme o caso;

7.2. Superior Imediato: Coordenador(a) Administrativo(a) e Financeiro(a) do CAU/CE;

7.3.  Missdo do cargo: Supervisionar e organizar as atividades realizadas pela equipe
contabil, organizar os processos de analise e elaboracdo de fluxo de caixa previsto e realizado.
Acompanhar o desempenho econémico-financeiro do conselho por meio de levantamento de
dados, relatérios e indicadores, envolvendo a analise, controle, contabilizacdo, planejamento,
investimento e a consolidacdo de resultado, de acordo com a legislagéo vigente, diretriz e a
estratégia preestabelecida. Realizar a analise do informe gerencial e o relatdrio de receita, gasto
e entrada de receitas. Fazer a comparagdo entre o orgado e 0 executado para comentar a
variago;

7.4.Principais atribuicdes:
7.4.1. Efetuar as conciliacbes dos movimentos diarios de caixa e bancos e operacionalizar
sistemas Contabeis e bancarios;
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7.4.2. Elaborar relatdrios e diagnostico das atividades que supervisiona;

7.4.3. Sugerir e implantar mudancas e melhorias das atividades de responsabilidade da equipe
que supervisiona;

7.4.4. Elaborar detalhamento dos projetos e atividades do plano de a¢éo pertinentes a sua area
de atuacdo e acompanhar ativamente a execu¢do dos mesmos;

7.4.5. Colaborar com as demais unidades do Conselho visando & adequada prestacdo de
servigos ao seu publico interno e externo;

7.4.6. Elaborar, quando solicitado por seu superior hierarquico, relatorio, por periodo, de seus
subalternos, para fins de melhor embasar a avaliacao realizada pelo superior;

7.4.7. Prestar atendimento ao publico em geral, presencial, via telefone ou virtualmente;
7.4.8. Supervisionar as atividades da contabilidade, visando assegurar que todos os relatorios
e registros contabeis sejam feitos de acordo com os principios e normas contabeis e legislacéo
pertinente, dentro dos prazos e das normas e procedimentos estabelecidos pelo conselho;
7.4.9. Supervisionar e elaborar balangos e balancetes publicos mensais (contabil e gerencial),
Ou quaisquer outros registros contabeis visando assegurar que 0s mesmos reflitam corretamente
a situagdo econdmico-financeira do Conselho;

7.4.10. Supervisionar e realizar langamentos, abertura e encerramento contabil, conciliar contas
contabeis e bancérias;

7.4.11. Controlar a movimentacdo bancaria e o processamento de contas a pagar e receber;
7.4.12. Controlar suprimento de fundos, os repasses de receitas ao CAU/BR,;

7.4.13. Elaborar orcamento, reserva de dotacdo orcamentaria e langcamento de proposta
orcamentaria;

7.4.14. Analisar e identificar causas de variacdes orcamentarias, controlar a execucao
orcamentaria, verificando as varia¢fes ocorridas entre o or¢ado e o realizado;

7.4.15. Atuar com montagem de planilhas auxiliares a reformulacdo orcamentaria;

7.4.16. Propor a transposic¢éo de saldos entre centros de custos;

7.4.17. Responder por emissdo e anulacdo de notas de empenho;

7.4.18. Realizar programacdo orcamentaria e financeira, acompanhando a execucdo dos
orcamentos programados tanto na parte fisica quanto na monetaria;

7.4.19. Estabelecer normas de financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo
fiscal, abrangendo acGes planejadas e transparentes;

7.4.20. Garantir a prevencdo de riscos e correcao que afetem o equilibrio das contas publicas;
7.4.21. Garantir o equilibrio nas contas, pelo cumprimento de metas de resultado entre receitas
e despesas;

7.4.22. Analisar as informacGes contabeis e preparar relatorios (especificos e eventuais)
contendo informagdes, explicacbes e/ou interpretacdes dos resultados e mutagdes ocorridos no
periodo, visando subsidiar o processo decisorio no conselho;

7.4.23. Administrar a agenda de obrigacOes legais e fiscais, visando assegurar que todos 0s
tributos e impostos devidos sejam apurados e recolhidos na forma da lei, incluindo o
cumprimento das obrigacdes acessorias;

7.4.24. Manter-se atualizado em relacdo a legislacdo, estando apto a prestar quaisquer
esclarecimentos sobre a mesma na sua area de atuacéo;

7.4.25. Calcular impostos em geral;

7.4.26. Participar de reunides, congressos e demais eventos que tratem de assuntos pertinentes
a sua area de competéncia;

7.4.27. Elaborar, conferir e dar publicidade as demonstragdes contabeis, financeiras e prestacao
de contas.
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7.4.28. Elaborar as Declara¢6es mensais e anuais (GEFIP/SEFIP, CAGED, DCTF, ISS entre
outras), visando o cumprimento da legislacdo especifica;

7.4.29. Elaborar relatdrios e diagnostico das atividades que supervisiona;

7.4.30. Sugerir e implantar mudancas e melhorias das atividades de responsabilidade da equipe
que supervisiona;

7.4.31. Elaborar detalhamento dos projetos e atividades do plano de acéo pertinentes a sua area
de atuacdo e acompanhar ativamente a execu¢do dos mesmos;

7.4.32. Pesquisar e estudar toda a legislacdo fiscal-tributéaria, dando a orientagdo necesséria a
todas as areas do conselho, visando prevenir incorrecdes e prejuizos, bem como a conformidade
as exigéncias legais;

7.4.33. Atender e acompanhar os trabalhos da auditoria interna e externa, prestando todos os
esclarecimentos necessarios, visando a agilizacdo e qualidade do trabalho da auditoria;

7.4.34. Assessorar a geréncia, presidéncia e diretoria em assuntos contabeis, financeiros, fiscais
e orcamentarios;

7.4.32. Atender conselheiros, profissionais e empresas, leigos e empregados em geral e assuntos
ligados a érea de atuacdo;

7.4.33. Elaborar técnicas de formalizacdo, guarda de documentacéo, manutencéo ou destruicédo
de livros e demais maios de registro contabil;

7.4.34. Atuar na gestdo do contrato com o prestador de servico contabil (assessoria
terceirizada);

7.4.35. Definir, avaliar e fornecer indicadores e controles (relatérios gerenciais);

7.4.36. Executar outras atividades de acordo com a necessidade do CAU/CE.

7.5. Conhecimentos Necessarios:

7.5.1. Gestdo e Administracdo Publica;

7.5.2. Planejamento Estratégico;

7.5.3. Conhecimento da legislacdo e normas contabeis;

7.5.4. Contabilidade publica;

7.5.5. Conhecimento legislacdo trabalhista;

7.5.6. Conhecimentos em informaética, excel avangado;

7.5.7. Dominio de fluxo de caixa;

7.5.8. Matemética financeira;

7.5.9. Técnicas de Chefia e Lideranca;

7.5.10. Legislagdo sobre tributos e especifica de Autarquias;

7.5.11. Lei n® 12.378/2010;

7.5.12. Resolugdes e normas do CAU/BR sobre procedimentos contabeis e financeiros;
7.5.13. Ferramentas do Sistema Implanta e Informacdo e Comunica¢do do CAU — SICCAU,
7.5.14. Planos de Acdo do CAU/CE.

8. ASSESSOR(A) DE PLANEJAMENTO

Natureza do cargo: Cargo em Comissao (de livre nomeacéo e exoneragao)
Unidade Organizacional: Assessoria de Planejamento

8.1. Formacdo exigida: Ensino superior completo e registro no respectivo Conselho, conforme
0 caso;
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8.2. Superior Imediato: Gerente Geral do CAU/CE;

8.3. Missdo do cargo: Acompanhar a execucdo do Planejamento Orcamentario junto as
geréncias e comissoes, assegurando que o mesmo seja cumprido de forma eficiente e de acordo
com as politicas da administracdo publica e, da mesma forma, todos os projetos do CAU/CE,
garantindo sua execucdo dentro dos parametros definidos pela gestéo, contribuindo, assim, para
0 atingimento dos objetivos estratégicos do Conselho;

8.4. Principais atribuicdes:

8.4.1. Promover estudos, analisar proposicGes e apresentar propostas de melhoria a gestao dos
recursos institucionais do CAU/CE;

8.4.2. Prover os meios que garantam a disponibilidade e a integridade das informagdes
necessarias ao acompanhamento e a avaliacdo do planejamento estratégico institucional, tanto
no que diz respeito a formulacdo das estratégias quanto a execucgdo destas;

8.4.3. Promover a coleta e a divulgacdo, no ambito do Conselho de Arquitetura e Urbanismo
do Cearda — CAU/CE, de dados estatisticos e informacGes decorrentes da execugdo do
planejamento estratégico na instituicéo;

8.4.4. Coordenar a formulacdo do direcionamento estratégico do CAU/CE com a identificacao
de sua missdo, visao de futuro, analise de cenarios e o conjunto de valores que norteardo as
estratégias, metas e planos de acéo;

8.4.5. Definir o estabelecimento de indicadores de gestdo que subsidiem a avaliacdo e o
monitoramento das atividades do Conselho;

8.4.6. Coordenar a implementacdo e a disseminacdo de metodologias de verificacdo e
acompanhamento dos indicadores estabelecidos;

8.4.7. Coordenar e elaborar o relatério anual de gestéo;

8.4.8. Responder pela comunicacdo de despachos e respostas de oficios feitos pela Geréncia;
8.4.9. Elaborar relatérios gerenciais para subsidiar a tomada de decisdo e corre¢do de rumos;
8.4.10. Atuar na elaboragdo do Plano de Acdo e Orcamento do CAU/CE, auxiliando as
geréncias quando necessario;

8.4.11. Atuar no acompanhamento e na avaliacdo dos resultados e metas alcancados pelo
CAUI/CE frente ao estabelecido no Plano de Acéo;

8.4.12. Assessorar a gestdo no controle, individual e geral, da execucdo dos projetos do
CAU/CE;

8.4.13. Coordenar as a¢des que garantirdo a efetivacdo dos projetos;

8.4.14. Alinhado aos objetivos estratégicos, estabelecer os indicadores dos projetos, que
viabilizardo seu monitoramento e avaliacao;

8.4.15. Prover relatdrios gerenciais periodicos que permitirdo intervenc6es preventivas;
8.4.16. Alinhar os projetos com a estratégia;

8.4.17. Auxiliar na identificagdo das convergéncias entre assuntos e a¢cbes de mesma natureza
em projetos distintos;

8.4.18. Assegurar o cumprimento dos cronogramas e a consecugdo dos indicadores,
comunicando os responsaveis sobre as inconformidades;

8.4.19. Supervisionar o desempenho executivo e orcamentaria dos projetos;

8.4.20. Avaliar os resultados finais;

8.4.21. Apoiar as Comissdes, geréncias e coordenagdes, quando solicitado;

8.4.22. Identificar e analisar as falhas dos processos relativos aos projetos, propondo melhorias;
8.4.23. Verificar as ndo conformidades nos processos redesenhados e revisar os fluxos;

8.4.24. Elaborar banco de dados de projetos;
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8.4.25. Confeccionar planos de acdo, procedimentos, manuais, modelos e outros.

8.5. Conhecimentos necessarios:

8.5.1. Nocdes sobre Conselhos de Fiscalizagéo Profissionais;
8.5.2. Planejamento Estratégico;

8.5.3. Lei 12378/2010;

8.5.4. Resolucdes e normas do CAU/BR;

8.5.5. Planos de Acdo do CAU/CE;

8.5.6. Regimento Interno do CAU/CE.

9. GERENTE TECNICO(A) E DE FISCALIZACAO

Natureza do cargo: Cargo em Comissao (de livre nomeacéo e exoneragao)
Unidade Organizacional: Geréncia Técnica e de Fiscalizacéo

9.1. Formagéo exigida: Ensino Superior Completo em arquitetura e urbanismo e registro ativo
no CAU/CE;

9.2. Superior Imediato: Gerente Geral do CAU/CE;

9.3. Missdo do cargo: Gerenciar, planejar e coordenar as atividades desenvolvidas na area
técnica, fiscalizacdo e atendimento do CAU/CE. Acompanhar e assessorar tecnicamente as
Comiss0Bes de Exercicio Profissional e Ensino e Formacdo do CAU/CE;

9.4. Principais atribuicdes:

9.4.1. Gerenciar e garantir a perfeita execucdo das atividades desenvolvidas pelos setores de
Fiscalizacdo, Técnico e Atendimento do CAU/CE;

9.4.2. Preparar, treinar, orientar, controlar e avaliar os empregados designados para atuar nas
acOes de fiscalizagdo, técnica, bem como no atendimento ao publico;

9.4.3. Colaborar com as demais unidades do Conselho visando a adequada prestacéo de servigos
ao seu publico interno e externo;

9.4.4. Responder pela comunicacgdo de despachos e respostas de oficios feitos pela Geréncia;
9.4.5. Coordenar a assessoria técnica para a Comissao de Ensino e Formacdo e para a Comissao
de Exercicio Profissional, zelando pelo correto encaminhamento de suas demandas e
cumprimento das deliberacdes emitidas por ela;

9.4.6. Tramitar, quando autorizado, via SICCAU, ou fisicamente, de processos das Comissdes
de Ensino e Formac&o e Exercicio Profissional do CAU/CE;

9.4.7. Responder ou dar o encaminhamento devido a duvidas ou demandas apresentadas pelos
profissionais e sociedade ao Conselho;

9.4.8. Assessorar tecnicamente e participar, quando solicitado, das reunides plenarias, conselho
diretor e outras reunides promovidas pelo CAU/CE;

9.4.9. Encaminhar problemas técnicos operacionais através do Gerenciamento Avancado de
Demandas (GAD).

9.4.10. Gerenciar permissdes de acesso ao Sistema de Informacdo e Comunicacdo do CAU
(SICCAU).

9.4.11. Despachar com a Presidéncia para tratar de assuntos ligados a Geréncia;
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9.4.12. Efetuar as avaliacbes de desempenho de seus subordinados, podendo solicitar aos
coordenadores subalternos a elaboracéo de relatorio, por periodo, de seus avaliados, para fins
de melhor embasar a avaliacéo;

9.4.13. Executar outras atividades de acordo com a necessidade do CAU/CE, dentre elas dirigir
o veiculo do Conselho.

9.5. Conhecimentos necessarios:

9.5.1. Gestdo e Administracdo Publica;

9.5.2. Geoprocessamento;

9.5.3. Conhecimentos em informatica;

9.5.4. Técnicas de Chefia e Lideranca;

9.5.5. Lei n°® 12378/2010;

9.5.6. Resolucgdes e normas do CAU/BR;

9.5.7. Ferramentas do Sistema de Informacdo e Comunicagdo do CAU — SICCAU,;
9.5.8. Ferramentas do Gerenciamento Avancado de Demandas (GAD)
9.5.9. Regimento Interno do CAU/CE

9.5.10. Planos de Ac¢édo do CAU/CE.

10. COORDENADOR(A) DE FISCALIZACAO

Natureza do cargo: Cargo em Comissao (de livre nomeagéo e exoneracgao)
Unidade Organizacional: Coordenacdo de Fiscalizagdo

10.1. Formacéao exigida: Ensino Superior Completo em arquitetura e urbanismo e registro
ativo no CAU/CE;

10.2. Superior Imediato: Gerente Técnico(a) e de Fiscalizacao;

10.3. Missdo do cargo: Coordenar e orientar a equipe de Fiscalizacdo no que se refere as
questBes técnicas do dia a dia de trabalho, com base na legislacdo vigente, bem como nos
procedimentos operacionais estabelecidos;

10.4. Principais atribuicdes:

10.4.1. Coordenar e assessorar tecnicamente agentes fiscais e assistentes, quanto a conduta e
providéncias, embasando-se sempre nas questdes técnicas relacionadas as acoes de fiscalizacdo
do CAU/CE;

10.4.2. Coordenar toda a equipe de Fiscalizagdo e garantir a perfeita execucdo das atividades
desenvolvidas pela Fiscalizacdo do CAU/CE no que tange a parte técnica dos processos e ac¢oes;
10.4.3. Preparar, treinar, orientar, controlar e avaliar os empregados designados para atuar nas
acoOes de fiscalizacdo, bem como no atendimento ao publico referente a fiscalizag&o;

10.4.4. Sugerir mudancas no ambito das atividades de responsabilidade da equipe que coordena,
com possibilidade de aprimorar ou modificar o procedimento, apds aprovacdo da Gerente
Técnica e de Fiscalizacao;

10.4.5. Realizar auditorias periédicas nos processos desenvolvidos pela Fiscalizagdo,
corrigindo-os junto a equipe sempre que entender necessario;

10.4.6. Acompanhar o andamento de todos os processos de Fiscaliza¢do, buscando evitar que
se tenha processos represados ou sem andamento;
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10.4.7. Acompanhar os indicadores da Fiscalizacdo, propondo mudancas ou alternativas para
que os indicadores estejam em constante melhora;

10.4.8. Contribuir com a gestao dos contratos de prestadores de servigo da area, acompanhando
0s prazos, coletando informagbes sobre a qualidade dos servigos prestados e provendo
informacdes para a efetivacdo de pagamentos;

10.4.9. Participar da elaboracdo e acompanhamento do Plano de Acédo da Fiscalizagéo;
10.4.10. Elaborar relatérios, levantamentos de dados, apresentacdes e demais atividades de
apoio a Geréncia Técnica e de Fiscalizacao;

10.4.11. Elaborar Pareceres e Analise Técnicas de temas relacionados a Fiscalizacao;

10.4.12. Mapear e revisar os processos de fiscalizagdo, modelos de documentos e tutoriais;
10.4.13. Colaborar com as demais unidades do Conselho visando a adequada prestacdo de
Servigos ao seu publico interno e externo;

10.4.14. Responder ou dar o encaminhamento devido a duvidas ou demandas apresentadas
pelos profissionais e sociedade ao Conselho;

10.4.15. Encaminhar problemas técnicos operacionais através do Gerenciamento Avancado de
Demandas (GAD).

10.4.16. Elaborar, quando solicitado por seu superior hierarquico, relatorio, por periodo, de seus
subalternos, para fins de melhor embasar a avaliacdo realizada pelo superior;

10.4.17. Executar outras atividades de acordo com a necessidade do CAU/CE, dentre elas
dirigir o veiculo do Conselho;

10.4.18. Zelar pelo patriménio do Conselho.

10.5. Conhecimentos necessarios:

10.5.1. Gestdo e Administracdo Publica;

10.5.2. Geoprocessamento;

10.5.3. Conhecimentos em informatica;

10.5.4. Técnicas de Chefia e Lideranca;

10.5.5. Lei n® 12378/2010;

10.5.6. Resolugdes e normas do CAU/BR;

10.5.7. Ferramentas do Sistema de Informacdo e Comunica¢do do CAU — SICCAU,
10.5.8. Ferramentas do Gerenciamento Avancado de Demandas (GAD)
10.5.9. Regimento Interno do CAU/CE

10.5.10. Planos de Ac¢do do CAU/CE.

11. COORDENADOR(A) TECNICO(A)

Natureza do cargo: Cargo em Comissao (de livre nomeacéo e exoneragéo)
Unidade Organizacional: Coordenagao Técnica

11.1. Formagéo exigida: Ensino Superior Completo em arquitetura e urbanismo e registro
ativo no CAU/CE;

11.2. Superior Imediato: Gerente Técnico(a) e de Fiscalizacao;
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11.3. Misséo do cargo: Coordenar e orientar a equipe no que se refere as questdes técnicas do
dia a dia de trabalho, com base na legislacdo vigente, bem como nos procedimentos
operacionais estabelecidos.

11.4. Principais atribuicdes:

11.4.1. Coordenar e assessorar tecnicamente os analistas e assistentes, quanto a conduta e
providéncias, embasando-se sempre nas questdes técnicas relacionadas as acdes do CAU/CE;
11.4.2. Coordenar toda a equipe de Andlise e garantir a perfeita execugdo das atividades
desenvolvidas pelo setor técnico do CAU/CE no que tange a parte técnica dos processos e
acoes;

11.4.3. Preparar, treinar, orientar, controlar e avaliar os empregados designados para atuar como
analista, bem como no atendimento ao publico referente as analises;

11.4.4. Sugerir mudancas no ambito das atividades de responsabilidade da equipe que coordena,
com possibilidade de aprimorar ou modificar o procedimento, apds aprovacdo da Gerente
Técnica e de Fiscalizacao;

11.4.5. Realizar auditorias periddicas nos processos desenvolvidos pela Andlise, corrigindo-os
junto a equipe sempre gue entender necessario;

11.4.6. Acompanhar o andamento de todos os processos referentes ao setor de analise, buscando
evitar que se tenha processos represados ou sem andamento;

11.4.7. Acompanhar os indicadores do setor de Analise, propondo mudancas ou alternativas
para que os indicadores estejam em constante melhora;

11.4.8. Participar da elaboracdo e acompanhamento do Plano de Acéo do seu setor;

11.4.9. Encaminhar problemas técnicos operacionais através do Gerenciamento Avancado de
Demandas (GAD).

11.4.10. Elaborar, quando solicitado por seu superior hierarquico, relatorio, por periodo, de seus
subalternos, para fins de melhor embasar a avaliacdo realizada pelo superior;

11.4.11. Executar outras atividades de acordo com a necessidade do CAU/CE, dentre elas
dirigir o veiculo do Conselho;

11.5. Conhecimentos necessarios:

11.5.1. Gestdo e Administracdo Publica;

11.5.2. Conhecimentos em informatica;

11.5.3. Técnicas de Chefia e Lideranca;

11.5.4. Lei n® 12378/2010;

11.5.5. Resolugdes e normas do CAU/BR;

11.5.6. Ferramentas do Sistema de Informacdo e Comunicagdo do CAU — SICCAU,
11.5.7. Ferramentas do Gerenciamento Avancado de Demandas (GAD);

11.5.8. Regimento Interno do CAU/CE

11.5.9. Planos de Acdo do CAU/CE.

12. COORDENADOR(A) DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

Natureza do cargo: Cargo em Comissao (de livre nomeacéo e exoneragao)

Unidade Organizacional: Coordenacdo de Atendimento ao Publico
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12.1. Formacdo exigida: Ensino superior completo e registro no respectivo Conselho,
conforme o caso;

12.2. Superior Imediato: Gerente Técnico(a) e de Fiscalizacao;

12.3. Misséo do cargo: Planejar e coordenar as atividades desenvolvidas na Geréncia Tecnica
e de Fiscalizagéo, no que diz respeito a operacdo e funcionamento do Atendimento ao Publico,
Registro de Pessoa Fisica e Registro de Pessoa Juridica, coordenando e orientando sua equipe.

12.4. Principais atribuigdes:

12.4.1. Atuar na gestao de equipe, composta pelo Atendimento ao Publico, Registro de Pessoa
Fisica e Registro de Pessoa Juridica; apoiar as necessidades pessoais dos integrantes mediante
analise de fatos e tomada de decisdes para resolucédo de problemas.

12.4.2. Preparar, treinar, orientar e controlar os funcionarios Atendimento ao Publico, Registro
de Pessoa Fisica e Registro de Pessoa Juridica.

12.4.3. Apoiar a Geréncia Técnica e de Fiscalizacdo na avaliacdo da equipe.

12.4.4. Gerenciar os e-mails do Atendimento do CAU/CE.

12.4.5. Auxiliar no atendimento ao publico, seja presencialmente ou por outras formas de
comunicacdo (telefone, e-mail, WhatsApp etc.).

12.4.6. Acompanhar o resultado das atividades realizadas pelo Atendimento ao Publico,
Registro de Pessoa Fisica e Registro de Pessoa Juridica através de planilhas.

12.4.7. Encaminhar problemas técnicos operacionais através do Gerenciamento Avancado de
Demandas (GAD).

12.4.8. Levantar, controlar e elaborar os gréaficos de indicadores propondo mudancas ou
alternativas para que os indicadores estejam em constante melhoria.

12.4.9. Gerenciar 0 CRM e emissdo de relatérios gerencias do CAU/CE referente ao
Atendimento ao Publico;

12.4.10. Elaborar, quando solicitado por seu superior hierarquico, relatério, por periodo, de seus
subalternos, para fins de melhor embasar a avaliacdo realizada pelo superior;

12.5. Conhecimentos necessarios:

12.5.1. Gestdo e Administracdo Publica;

12.5.2. Conhecimentos em informaética;

12.5.3. Técnicas de Chefia e Lideranca;

12.5.4. Lei n® 12378/2010;

12.5.5. Resolugdes e normas do CAU/BR,;

12.5.6. Ferramentas do Sistema de Informacdo e Comunica¢do do CAU — SICCAU,
12.5.7. Ferramentas do CRM;

12.5.8. Ferramentas do Gerenciamento Avangado de Demandas (GAD);
12.5.9. Regimento Interno do CAU/CE

12.5.10. Planos de A¢éo do CAU/CE.

13. ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Natureza do cargo: Cargo Efetivo (Concurso)

Unidades Organizacionais: Geréncia Geral, Geréncia Técnica e de Fiscaliza¢do

Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Ceara — CAU/CE www.cauce.org.br / atendimento@cauce.org.br
Rua do Rosario, 77 — 7° andar — Centro — Fortaleza Telefone: (85) 3055-6440 CNPJ: 14.929.252/0001-04



Conselho de Arquitetura
e Urbanismo do Ceard

13.1. Formagcéao exigida: Nivel Médio completo;
13.2. Superior Imediato: Dependera da unidade organizacional de lotag&o;

13.3. Missdo do cargo: Executar, planejar, organizar e supervisionar as atividades da area com
base nas determinacgdes de superior, fazendo cumprir as normas e instrucdes de servicos, com
eficacia, o desenvolvimento das rotinas de trabalhos. Apoiar as atividades da area através de
sua especialidade e funcdo designada, com vistas aos objetivos do CAU/CE.

13.4. Principais atribuicdes:

13.4.1. Atender e orientar os profissionais e o publico em geral, nos modos presencial,
SICCAU e call center;

13.4.2. Realizar os procedimentos inerentes aos processos correspondentes de Registro
Profissional, Registro de Empresa, Atualizacdo Cadastral de Pessoa Fisica e Pessoa Juridica;
13.4.3. Coleta Biométrica e expedicdo de carteiras profissionais;

13.4.4. Controlar correspondéncias internas e externas;

13.4.5. Auxiliar nas atividades administrativas/financeiras e técnicas do Conselho de acordo
com sua lotacéo;

13.4.6. Apoiar na execucdo dos servigos de contabilidade em geral, inclusive na organizacéo
dos processos e na manutencdo do arquivo de documentos;

13.4.7. Elaborar a previsédo mensal de desembolso e o preenchimento de cheques;

13.4.8. Administrar os recursos do Suprimento de Fundos;

13.4.9. Auxiliar no preparo de projetos, laudos, pareceres, estudos, projetos e relatorios em
geral;

13.4.10. Efetuar levantamentos estatisticos diversos e preparar relatorios variados, de acordo
com sua lotacéo;

13.4.11. Colaborar na organizagdo, gréaficos, fichas, roteiros, manuais de servicos e boletins;
13.4.12. Estudas e informar processos que tratam de assuntos relacionados ao setor de lotacéo,
preparando os expedientes que se fizerem necessarios;

13.4.13. Redigir, revisar, minutar e encaminhar documentos diversos;

13.4.14. Emitir listagens e relatérios quando necessario;

13.4.15. Elaborar, analisar e atualizar tabelas, quadros demonstrativos e outros documentos;
13.4.16. Informar, quando solicitado, sobre situaces que possam envolver dados financeiros
ou econdmicos dos processos sob sua responsabilidade, medidas em andamento e resultados
obtidos, elaborando, atualizando, analisando quadros e relatérios estatisticos pertinentes, para
possibilitar a avaliacdo geral das diretrizes aplicadas e tomada de decisdes de seu(s)
superior(es);

13.4.17. Instruir pagamentos diversos, controle de contratos e outras atividades correlatas de
mesma natureza;

13.4.18. Conferir documentos (contratos, notas fiscais entre outros)

13.4.19. Proceder as tomadas de precos, obtencdo das certiddes e formalizacdo dos processos
de solicitacdo de autorizagdo de compras e servicos;

13.4.20. Proceder as reservas de passagens e aos contratos com a empresa contratada para
prestacdo dos servicos;

13.4.21. Controlar o acesso de terceiros aos ambientes do CAU/CE;

13.4.22. Distribuir e recolher as folhas de Presenca dos empregados publicos do CAU/CE;
13.4.23. Preparar processos de compras, licitagdes e pagamentos;
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13.4.24. Controlar os bens patrimoniais do CAU/CE através do preenchimento das Fichas
Cadastrais dos Bens, Termo de Responsabilidade, Guia de Transferéncia, Termos de Baixa e
Inventario Anual dos Bens Moveis;

13.4.25. Zelar pela Conservacéao da sede e dos bens moveis do CAU/CE;

13.4.26. Participar da realizacdo de preg@es, quando solicitado;

13.4.27. Efetuar pagamentos e recebimento de numerario, quando autorizado;

13.4.28. Acompanhar utilizacdo de insumos e recursos e controlar o estoque e ativos
patrimoniais;

13.4.29. Acompanhar e controlar a execucdo dos contratos de prestacdo de servigos por
terceiros;

13.4.30. Realizar servicos externos quando designado, inclusive para depdsitos e pagamentos
a agéncias bancérias, compras e outros contatos do interesse do CAU/CE;

13.4.31. Outras atividades inerentes ao cargo.

13.5. Conhecimentos necessarios:

13.5.1. Conhecimentos em informatica;

13.5.2. Lei n® 12378/2010;

13.5.3. Resolugdes e normas do CAU/BR,;

13.5.4. Ferramentas do Sistema Implanta e Informacdo e Comunica¢do do CAU — SICCAU,
13.5.5. Ferramentas do CRM;

13.5.6. Ferramentas do Gerenciamento Avancado de Demandas (GAD);

13.5.7. Regimento Interno do CAU/CE;

13.5.8. Planos de Acdo do CAU/CE;

13.5.9. Lei n® 9784/99.

14. CONTADOR(A)

Natureza do cargo: Cargo Efetivo (Concurso)
Unidades Organizacionais: Contabilidade

14.1. Formacédo exigida: Ensino superior completo em ciéncias contdbeis e registro no
respectivo Conselho;

14.2. Superior Imediato: Supervisor Contabil, Coordenador(a) Administrativo(a) e
Financeiro(a);

14.3. Missdo do cargo: Planejar, organizar, executar e supervisionar as atividades da area com
base nas determinacdes de seu superior, fazendo cumprir as normas e instrucdes de servicos,
com eficécia, o desenvolvimento das rotinas de trabalho. Planejar e promover estudos sobre a
execucao, as politicas e os procedimentos das atividades contabeis especifica do setor publico.

14.4. Principais atribuigdes:
14.4.1. Responsabilizar-se por todos os atos de registros contabeis do Conselho, inclusive folha
de pagamento e recursos humanos;
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14.4.2. Apoiar a Coordenagdo Administrativa e Financeira em suas atividades de execugéo
orcamentaria e financeira;

14.4.3. Supervisionar 0 processamento de contas a pagar e a receber, verificando sua
regularidade quanto as normas estipuladas pelo Conselho e exigéncias fiscais;

14.4.4. Supervisionar a elaboracdo de relatorios sobre a situa¢do patrimonial, econémica e
financeira, apresentando dados estatisticos e parecer técnico, para fornecer elementos
necessarios ao relatorio gerencial;

14.4.5. Conciliar a movimentacdo bancaria do CAU/CE, acompanhando a emissdo de cheques,
ordens de pagamentos, débitos, créditos e saldos;

14.4.6. Elaborar o planejamento do fluxo de caixa de curto prazo;

14.4.7. Apoiar a elaboracédo da proposta de orcamento do CAU/CE;

14.4.8. Estudar e propor solucGes para as consultas formuladas pelos diversos setores do
CAU/CE no &mbito econdmico e financeiro;

14.4.9. Elaborar balancgos, balancetes e relatorios, bem como a origem e a exatiddo dos
lancamentos, verificando a seguranca dos bens e valores existentes.

14.5. Conhecimentos necessarios:

14.5.1. Legislacdo Contabil especifica do setor publico;
14.5.2. Rotinas de Gestdo de Pessoas;

14.5.3. Legislacéo Trabalhista, Previdenciaria e Tributaria
14.5.4. Calculos Trabalhistas

15. ANALISTA AGENTE DE FISCALIZACAO

Natureza do cargo: Cargo Efetivo (Concurso)
Unidade Organizacional: Fiscalizacdo

15.1. Formacéo exigida: Ensino Superior Completo em arquitetura e urbanismo e registro
ativo no CAU/CE;

15.2. Superior imediato: Coordenador(a) de Fiscalizacao;

15.3. Missdo do cargo: Fiscalizar a profissdo e a atividade dos Arquitetos e Urbanistas em
campo, analisar documentos referentes a fiscalizagdo como registro de profissional, empresa,
relatorios de fiscalizacdo, notificagcdes e autos de infracdo. Planejar, organizar e executar as
atividades da area com base nas determinacdes de seu superior, fazendo cumprir as normas e
instrucGes de servigos, com eficacia, o desenvolvimento das rotinas de trabalhos. Apoiar as
atividades da &rea através de sua especialidade e funcdo designada, com vistas aos objetivos do
Conselho.

15.4. Principais atribuigdes:
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15.4.1. Realizar diligéncias de fiscalizacdo, através de visitas a estabelecimentos e a
profissionais, sujeitos a legislacdo especifica do CAU;

15.4.2. Realizar visitas de fiscalizacdo as obras, empresas com atividades de comércio/servico
e inddstria, drgdos publicos, hospitais, locais de show e eventos, postos de abastecimento e
propriedades urbanas e rurais, entre outras localizadas no estado do Ceara;

15.4.3. Ir a campo, realizar coletas de dados, preenchendo formulérios competentes (carta de
visita e relatério manual ou digital via tablet — Gis Coletor), dentro do prazo estabelecido
15.4.4. Emitir e assinar formul&rios de visita técnica, de notifica¢do e de autuacéo;

15.4.5. No escritorio transformar as informac6es coletadas em campo em relatério do SICCAU;
15.4.6. Aguardar tempo de resposta do relatério para tramitar como Notificacdo Preventiva;
15.4.7. Aguardar tempo de resposta do relatorio para tramitar como Auto de Infracéo;

15.4.8. Emitir relatorios circunstanciados, conforme legislacdo especifica, acerca das
visitas/diligéncias realizadas, com visitas a atender as instancias superiores e ao colegiado do
CAU;

15.4.9. Realizar pesquisas no SICCAU sobre o Registro de Responsabilidade Técnica — RRT,
cadastro de profissionais e empresas, além de outros documentos de acordo com a legislacéo
do Sistema CAU;

15.4.10. Participar de acdes de fiscalizacdo preventiva e integrada, junto a diversos érgdos das
esferas federal, estadual e municipal;

15.4.11. Atender ao publico em geral, prestando informacdes sobre processos de fiscalizacao,
tais como: autos de infracdo, notificacOes, registros de profissionais e empresas e Registro de
Responsabilidade Técnica — RRT;

15.4.12. Instrucdo de processos para as Comissdes de Etica e Disciplina (CED) e de Ensino e
Formacdo (CEP);

15.4.13. Separar denlncias por comissao, fazer a verificacdo no SICCAU das informacgdes em
tela e encaminhando para a Presidéncia tomar ciéncia;

15.4.14. Participar das reunides das Comissoes;

15.4.15. Atuar como representante do Conselho junto a autoridades, 6rgdos e publico em geral;
15.4.16. Efetuar levantamento, exames, relatorios, mapas e quadros demonstrativos das
atividades desenvolvidas;

15.4.17. Ministrar palestras de conscientizacdo sobre a fiscalizacéo;

15.4.18. Conduzir veiculos da frota do CAU (categoria B);

15.4.19. Coordenar o processamento digital de imagens (fusdo, equalizacdo,
georreferenciamento, ortorretificacdo, mosaico, conversao e reprojecéo);

15.4.20. Utilizar o programa ArcGis;

15.4.21. Coordenar a vetorizacdo de imagens de satélite (alta, média e baixa resolucéao);
15.4.22. Operar o Sistema de Inteligéncia Geogréafica - IGEO e Gis Coletor.

15.5. Conhecimentos necessarios:

15.5.1. Rotinas de Arquitetura e Urbanismo (Fiscalizacéo);
15.5.2. Geoprocessamento;

15.5.3. Legislagdo Federal, Estadual e Municipal de Obras;
15.5.4. Normas especificas de fiscalizag&o;

15.5.5. Normas e Técnicas da ABNT;

15.5.6. Lei n® 12.378/2010
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16. ANALISTA ARQUITETO

Natureza do cargo: Cargo Efetivo (Concurso)
Unidade Organizacional: Anélise

16.1. Formacéo exigida: Ensino Superior Completo em arquitetura e urbanismo e registro
ativo no CAU/CE;

16.2. Superior imediato: Coordenador(a) Técnico(a);

16.3. Missao do cargo: Analise de documentos, registro profissional, empresa e atendimento
ao publico. Executar, planejar, organizar e supervisionar as atividades da area com base nas
determinacOes de seu superior, fazendo cumprir as normas e instrucées de servigos, com
eficacia, o desenvolvimento das rotinas de trabalho. Apoiar as atividades da area através de sua
especialidade e funcdo designada, com vistas aos objetivos do Conselho.

16.4. Principais atribuicdes:

16.4.1. Anélise de Registros de Responsabilidade Técnica — RRT;

16.4.2. Baixa de Registros de Responsabilidade Técnica — RRT;

16.4.3. Anélise de Certiddo de Acervo Técnico com Atestado;

16.4.4. Realizar os procedimentos inerentes aos processos correspondentes a Registro
Profissional e Registro de Empresa;

16.4.5. Atendimento ao publico e encaminhamento de demandas via telefone, presencial e e-
mail;

16.4.6. Instrucdo de processos diversos: ressarcimento, revisdo de anuidade; alteracdo e
atualizacdo cadastral de pessoa fisica e juridica; interrupcdo e cancelamento de registro
profissional; baixa de registro de empresa; solicitacdo de 22 via de carteira profissional

16.4.7. Emisséo de boleto referente a anuidade;

16.4.8. Duvidas sobre a legislacdo do CAU;

16.4.9. Montar e assessor os processos da Comissio de Etica e Disciplina;

16.4.10. Participar das Plenarias;

16.4.11. Participar da revisdo dos procedimentos padrdes do sistema informatizado do exercicio
da profissao;

16.4.12. Pesquisar, coletar e processar dados estatisticos;

16.4.13. Elaborar mapas, analisar e desenvolver dados espaciais;

16.4.14. Produzir documentos especificos da area e encaminha-los a demais areas do Conselho,
envolvidas no processo;

16.4.15. Promover e participar de mesas de reunides e deliberacGes pertinentes;

16.4.16. Garantir o atendimento a comunidade, profissionais, empresas e a todos que tenham
interface com a fiscalizacéo;

16.4.17. Acompanhar e avaliar a atividade profissional sobre aspectos da conduta ética;
16.4.18. Analisar aspectos relacionados a condi¢cdes de trabalho e remuneracdo digna para 0s
profissionais;

16.4.19. Realizar o acompanhamento do IGEO;

16.4.20. Organizar cadastro de instituicOes de ensino superior em arquitetura e urbanismo no
ambito do CAU/CE;
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16.4.21. Verificar denuncias, examinar e encaminhar solicitacdes da comunidade, ou érgédo
ligados a fiscalizacéo;

16.4.22. Analisar assuntos a atribuicdes de fiscalizacdo e responsabilidade do exercicio da
profissao;

16.4.23. Atuar em campo, quando designado em atividades de fiscalizacéo;

16.4.24. Assessorar a Presidéncia e demais 6rgdos colegiados do CAU/CE (comiss@es, grupos
de trabalho, féruns etc.);

16.4.25. Operar 0 Sistema de Informacdo e Comunicacdo dos Conselhos de Arquitetura e
Urbanismo — SICCAU;

16.4.26. Outras atividades inerentes ao cargo.

16.5. Conhecimentos necessarios:

16.5.1. Legislacdo profissional — nacional e internacional;

16.5.2. Lei n® 12.378/2010;

16.5.3. Gestdo e Legislacao de arquitetura e urbanismo;

16.5.4. Rotinas administrativas;

16.5.5. Ferramentas do Sistema de Informacdo e Comunicacdo do CAU — SICCAU.

17. ASSESSOR(A) DE COMUNICACAO

Natureza do cargo: Cargo em Comissao (de livre nomeacéo e exoneracgao)
Unidade Organizacional: Assessoria de Comunicacao
17.1. Formacao exigida: Experiéncia comprovada na area do Jornalismo e Comunicacéo;

17.2. Superior imediato: Presidente do CAU/CE;

17.3. Missdo do cargo: Construcdo do relacionamento do CAU/CE junto aos veiculos de
comunicacao;

17.4. Principais atribuicdes:

17.4.1. Coordenar as acdes necessarias a eficiente comunicacdo do Conselho de Arquitetura e
Urbanismo do Ceard — CAU/CE, em midia impressa e eletronica, dirigida aos arquitetos e
urbanistas, a sociedade e aos poderes publicos;

17.4.2. Elaborar as politicas, diretrizes e normas, estabelecendo rotinas e procedimentos
relativos & comunicacdo do CAU/CE em midia impressa e eletronica;

17.4.3. Coordenar a atuagdo do CAU/CE na comunicacao junto aos 0rgaos publicos;

17.4.4. Assessorar a presidéncia em todas questBes atinentes a comunicacdo e marketing do
conselho ou da profissao;

17.4.5. Formular subsidios para os pronunciamentos da presidéncia;

17.4.6. Fornecer subsidios a parlamentares para formulacdo de proposi¢fes de interesse do

CAUICE;
17.4.7. Prospeccdo, anélise e monitoramento de noticias na midia impressa e eletrénica de
interesse do CAU/CE;
17.4.8. Planejar, coordenar e executar as comunicagdes relativas aos assuntos de interesse do
CAUICE;
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17.4.9. Elaborar estratégias de comunicagdo junto aos jornalistas e veiculos de comunicacao;
17.4.10. Preparar releases e atender a imprensa quando demanda por entrevistados do CAU/CE;
17.4.11. Definir os veiculos-alvo, as editorias ideais para cada projeto do Conselho e as agdes
que trardo melhores resultados;

17.4.12. Redigir mateérias e artigos de diversas ordens sobre o CAU/CE, suas ac0es, assuntos
de interesse das profissdes relacionadas ao Conselho;

17.4.13. Selecionar as melhores pautas e envia-las aos veiculos;

17.4.14. Cobrir eventos institucionais do Conselho e outros em ambito nacional e estadual;
17.4.15. Follow up, ligar para os reporteres e editores a fim de apresentar de forma direta e
pessoal, a pauta trabalhada.

17.4.16. Media training, treinar os porta-vozes do Conselho assessorada (gerentes, conselheiros
e funcionérios) para entrevistas e solicitagdes da imprensa;

17.4.17. Analise e monitoramento de noticias na midia impressa e eletronica de interesse do
CAUICE;

17.4.18. Gerenciamento de crises;

17.4.19. Clipping; produzir relatério com tudo o que saiu na imprensa sobre o CAU/CE fazendo
uma analise qualitativa e quantitativa com cada nota ou reportagem veiculada;

17.4.20. Fortalecimento da marca, fazer com que o CAU/CE seja evidenciado ao ser citado
como fonte ou referéncia para matérias jornalisticas, ganha com a exposi¢do da sua marca e
aumenta sua credibilidade.

17.5. Conhecimentos necessarios:

17.5.1. Bom relacionamento e credibilidade com a imprensa;
17.5.2. Ter dominio da escrita e da pesquisa;

17.5.3. Gestdo e Administracdo Pablica;

17.5.4. Conhecimentos em informaética;

17.5.5. Jornalismo, comunicacdo social e marketing;

17.5.6. Ferramentas de edicdo de imagem e video;

17.5.7. Lei n® 12378/2010;

17.5.8. Resolugdes e normas do CAU/BR,;

17.5.9. Regulamento Interno do CAU/CE;

17.5.10. Ferramentas do Sistema de Informacdo e Comunicacdo do CAU — SICCAU,
17.5.11. Plano de Acéo do CAU/CE.
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