Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Goids

INTERESSADO CAU/GO

ASSUNTO Aprova o Plano de Empregos, Carreiras e Salarios do Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Goias-CAU/GO.

DELIBERACAO PLENARIA CAU/GO N° 180, DE 31 DE JULHO DE 2020

O Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Goias — CAU/GO, no uso das atribuicdes que lhe
conferem o art. 33 e os incisos | e X do art. 34 da Lei n° 12.378, de 31 de dezembro de 2010, e
0 Regimento Interno do CAU/GO,

CONSIDERANDO a Deliberagdo n. 233, de 27/07/2020, da Comissdo de Administragéo e
Financas-CAF, e os estudos realizados pela CAF,

DELIBERA:

Art. 1°. Aprovar o Plano de Empregos, Carreiras e Salérios do Conselho de Arquitetura e
Urbanismo de Goids — CAU/GO, Anexo a esta Deliberacao.

Art. 2°. Esta deliberagéo entra em vigor na presente data.

Goiénia, 31 de Julho de 2020.

Arnaldo Mascarenhas Braga
Presidente do CAU/GO

Considerando a implantacdo de reunides deliberativas virtuais, atesto a veracidade e a
autenticidade das informacdes prestadas (art. 7, paragrafo unico, da Deliberacdo Plenaria Ad
Referendum n. 07/2020-CAU/BR).
ROMEU JOSE DA C=BR, O-ICP Braal, OUSAutoridade Certicadora Ra Brasieiavz,
O S O OU=AC SOLUTI, OU=AC SOLUTI Multipla, OU=Certificado PF A3,
JANKOWSKI JUNIOR:  ReE souo auor deste documento o0
Localizagdo: Goiania
03140198124 O A

Romeu José Jankowski Junior

Assessor Juridico e Comissdes

www.caugo.org.br / Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Goids



Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Goids

1042 REUNIAO PLENARIA ORDINARIA DO CAU/GO
Videoconferéncia

Folha de Votagéao

Conselheiro Votagao
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Priscila Cavalcanti da Silva X
Regina Maria de Faria Amaral Brito X

Selma Pereira Silva

HISTORICO DE VOTACAO

Sessao Plenaria n°: 1042 Plenaria Ordinaria Data: 31/07/2020
Matéria em Votacgdo: Aprova o Plano de Empregos, Carreiras e Salarios do Conselho de Arquitetura e
Urbanismo de Goias-CAU/GO.

Resultado da Votacdo: (7 )Sim ( )N&o ( ) Abstencbes ( 1 ) Auséncias (8) Total

Ocorréncias:

Secretéario da Sessdo: Romeu José Jankowski Presidente da Sessdo: Arnaldo Mascarenhas Braga
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CARREIRAS E SALARIOS - PECS 2020

Goiania/GO, Julho de 2020.
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Deliberacéao Plenaria n° 180 de 31 de julho 2020.
TITULO I

DISPOSICOES GERAIS

1.1 — Esta Deliberacdo Plenéria institui e regulamenta o novo Plano de Empregos,
Carreiras e Salarios — PECS do CAU/GO.

1.2 — Para os efeitos deste documento, serdo observados os seguintes conceitos:
1.2.1 — Carreira — constituida pelas Progressdes Funcionais e Promocdes.

1.2.2 — Classe — conjunto de graus de referéncia que divide a estrutura da Tabela
Salarial para definir os limites de caracterizacdo da Promocao;

1.2.3 — Descri¢do de Emprego — detalhamento do conjunto de atribui¢des de um
emprego, descrito de modo a identificar seus requisitos, conhecimentos e habilidades;

1.2.4 — Designacdo — ato, efetivado por meio de portaria, que da provimento em
determinada Funcéo Gratificada;

1.2.5 — Dotacéo — representa o quantitativo total de empregados previstos para
determinado Emprego Efetivo ou Livre Provimento e Demissao.

1.2.6 — Efetivo Exercicio — refere—se aos dias trabalhados e aos dias das licencas
previstas em lei e/ou em Acordo Coletivo de Trabalho;

1.2.7 - Empregado — pessoa legalmente investida em um emprego de provimento
efetivo ou de livre provimento e demissao;

1.2.8 — Emprego Efetivo — conjunto de atribuicdes de mesma natureza e de igual
nivel de complexidade, instituido de forma permanente, caracterizado por deveres e
responsabilidade, provido por concurso publico;

1.2.9 — Enquadramento — posicionamento funcional e salarial do empregado no
Plano de Empregos, Carreiras e Salarios, de acordo com as regras de enquadramento
estabelecidas neste PECS;

1.2.10 — Estagio de Desenvolvimento Profissional — caracteriza-se pela
experiéncia, pelo grau de formacdo académica e pelo grau de maturidade profissional que um
empregado demonstra possuir ao longo de sua carreira no CAU/GO, dentro de um mesmo
emprego/especialidade;

1.2.11 — Funcéo Gratificada — conjunto de atribuicdes especificas, ndo previstas
nas atribuicdes do emprego efetivo, que devem ser executadas por um empregado efetivo

mediante mfrihuir;mgi‘;a_adir\innnl:
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1.2.12 — Lotacao - representa o quantitativo total de empregados existentes em
determinado Emprego Efetivo ou de Livre Provimento e Demissao;

1.2.13 — Nomeacao — ato, efetivado por meio de portaria, que da provimento em
determinado Emprego Efetivo e de Livre Provimento e Demissao;

1.2.14 — Padrdo Salarial — designacao alfanumerica de cada um dos valores que
compdem a Tabela Salarial;

1.2.15 — Progressdo Funcional — passagem do empregado posicionado em
determinado padréo salarial para o padrdo salarial imediatamente posterior, na mesma classe
salarial que ocupa, mediante critérios definidos neste PECS;

1.2.16 — Promogdo — passagem do empregado posicionado em determinada
classe salarial para a classe salarial imediatamente superior na sua linha natural de carreira,
mediante critérios definidos neste PECS;

1.2.17 — Quadro de Pessoal — descreve o quantitativo total dos Empregos efetivos,
dos Empregos de Livre Provimento e das funcdes gratificadas do CAU/GO.

1.3 — Os empregados do CAU/GO tém o seu regime juridico contratual subordinado a
Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), observado, ainda, o Inciso Il do Artigo 37 da
Constituicao Federal.

1.4 — O Presidente do CAU/GO, mediante a aprovacdo de Deliberacao pelo Plenério das
propostas apresentadas pela Comissdo de Administracdo e Financas, sera responsavel por
aplicar as politicas de emprego, carreiras e salarios de acordo com as normas previstas neste
PECS e a legislacdo vigente, incluindo a concessdo das progressdes funcionais e promogoes
dos empregados.

1.5 - Ao Conselho Diretor competird submeter a aprovacdo do Plenario do CAU/GO as
propostas aprovadas pela Comissdo de Administracdo e Finangas:

1.5.1 — proposta do Plano de Empregos, Carreiras e Salarios.
1.5.2 — proposta para a realizacdo de concurso publico.

1.5.3 — proposta de criagdo, ampliacdo ou extingdo de empregos efetivos,
empregos em comissao ou funcgdes gratificadas, em decorréncia de alteracfes no processo de
trabalho, havendo ou ndo aumento de despesa;

1.6 — A Comissdo de Administracdo e Financas tem a responsabilidade de assegurar a
adogdo de um programa efetivo de administracdo dos Empregos publicos, carreiras e salarios,
propondo politicas e diretrizes, competindo—lhe especialmente:

1.6.1 — Examinar e aprovar, levando para anuéncia do Plenario no que lhe
compete, as proposicdes da Presidéncia, no gue se refere a:
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1.6.1.1 — abertura de concurso publico e cronograma de convocacdes e
contratacoes;

1.6.1.2 —realizacdo de pesquisas salariais;

1.6.1.3 — criacdo, ampliacdo, reavaliacdo ou extincdo de Empregos
efetivos, funcdes gratificadas, ou alteracdes no Quadro de Pessoal, em decorréncia de alteracdes
no processo de trabalho; e

1.6.1.4 — alteracGes no sistema de Gestdo do Desempenho.

1.7 — A Area de Administracio e Recursos Humanos é a unidade organizacional
responsavel pelo cumprimento e administracdo do PECS, competindo-lhe especialmente e
mediante anuéncia da Geréncia Geral:

1.7.1 — Orientar o grupo gerencial do CAU/GO no cumprimento do PECS;

1.7.2 — Alterar e/ou atualizar as descri¢cGes e/ou especificacdes dos Empregos
Efetivos e funges gratificadas, quando necessario;

1.7.3 — Analisar a necessidade de criacdo ou extingdo dos Empregos Efetivos e
funces gratificadas novas ou que apresentem alteragdes na complexidade e responsabilidade;

1.7.4 — Observar e fazer cumprir a descricdo e especificacdo dos Empregos
Efetivos e funcGes gratificadas e os dispositivos deste PECS;

1.7.5 — Acompanhar os processos de concurso publico;

1.7.6 — Promover a realizacdo de pesquisas salariais e a proposicédo de alteracdes
na estrutura salarial;

1.7.7 — Manter atualizado o Quadro de Pessoal;
1.7.8 — Propor politicas de administracdo do PECS;

1.7.9 — Aplicar os critérios de progressdao funcional e promocdo em
conformidade com este PECS;

1.7.10 — Promover a capacitacdo dos empregados de acordo com as politicas e
diretrizes estabelecidas pelo CAU/GO; e

1.7.11 — Gerir 0 processo de gestdo do desempenho dos empregados.
1.8 — As chefias das demais areas sdo responsaveis por:

1.8.1 — Fazer cumprir a descricdo e especificacdo dos Empregos Efetivos e

funcOes-gratificadas-e-os-dispositivos-deste PECS;
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1.8.2 — Manter os empregados informados quanto as politicas e as diretrizes
estabelecidas neste PECS;

1.8.3 — Propor, quando necessario, o preenchimento, a ampliacdo ou a abertura
de vagas de Empregos Efetivos, mediante justificativa, a Geréncia Geral,

1.8.4 — Realizar as avaliacbes de desempenho, estabelecendo com o0s
empregados as metas individuais em conformidade com as metas da area;

1.8.5 — Acompanhar e orientar as a¢Ges dos empregados que resultardo no
desempenho esperado, verificando a existéncia ou nao de situacfes de contexto que podem
limitar o desempenho;

1.8.6 — Realizar com cada empregado o Plano de Atividades Individuais.
TiTULO I

DA ESTRUTURA E ATRIBUICOES DOS EMPREGOS EFETIVOS,
EMPREGOS DE LIVRE PROVIMENTO E DEMISSAO E FUNCOES
GRATIFICADAS

2.1 — Na descricdo dos Empregos Efetivos, constam, entre outros, os seguintes elementos:
denominacdo, requisitos minimos de provimento, atribuicbes e responsabilidades,
conhecimentos e habilidades requeridos.

2.2 — A criacdo, alteracdo, reavaliacdo ou extincdo de Empregos Efetivos deverdo ser
precedidas de analise da situacdo e do seu contexto, obedecendo as seguintes etapas:

2.2.1 — Analise e parecer técnico da Area de Administragio e Recursos Humanos.
Caso necessario, ajuste e formatacdo ao padrdo de descricdo do emprego utilizado pelo
CAUI/GO;

2.2.2 — Apresentacdo, pela Geréncia Geral, de estudo preliminar da alteracdo
pretendida;

2.2.3 — Andlise e encaminhamento da proposta, pela Comissdo de Administracdo e
Financas, para aprovacao do Plenério;

2.2.4 — Aprovacdo pelo Plenario;

2.2.5 — Formalizagdo pela Area de Administracdo e Recursos Humanos, caso
aprovada.

CAPITULO |

DOS EMPREGOS EFETIVOS
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2.3 — Os Empregos de provimento efetivo serdo constituidos de forma isolada e sua
descricdo, criacdo ou extin¢do obedeceréo aos regulamentos deste PECS ou de suas alteragoes.

2.4 — O Plano de Empregos, Carreiras e Salarios do CAU/GO é composto pelos
seguintes Empregos Efetivos:

2.4.1 — Analista Administrativo;

2.4.2 — Analista Fiscal,

2.4.3 — Analista Técnico; e

2.4.4 — Assistente Técnico-Administrativo.

2.5 — As descri¢Ges com as especificacdes dos Empregos Efetivos e suas especialidades
estdo definidas nas Descri¢Ges dos Empregos Efetivos, Anexo .

CAPITULO 1l

DOS EMPREGOS DE LIVRE PROVIMENTO E DEMISSAO

2.6 — A estrutura dos empregos de livre provimento e demissdo esta definida em norma
prépria, aprovada pelo Plenério do CAU/GO.

CAPITULO Il

DAS FUNCOES GRATIFICADAS

2.7 — A estrutura das funcdes gratificadas esta definida em norma prépria, aprovada pelo
Plenario do CAU/GO.

TITULO Il

DO QUADRO DE PESSOAL

3.1 — O Quadro de Pessoal esta definido em norma propria, aprovada pelo Plenario do
CAU/GO;;

TITULO IV

DO INGRESSO, VINCULO E DESLIGAMENTO

CAPITULO |
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DO INGRESSO E DESLIGAMENTO DE EMPREGADOS EFETIVOS

4.1 — O ingresso nos Empregos do Quadro de Pessoal Efetivo do CAU/GO far-se-a
mediante aprovagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, observados os
requisitos dos Empregos e aqueles estabelecidos no Edital de Concurso Publico.

4.1.1 — A convocacao para admissdo obedecera, rigorosamente, a ordem de
classificacdo obtida no concurso publico.

4.1.2 — As admissoes serdo efetuadas no Padrdo Salarial inicial da primeira
classe salarial do emprego, depois de cumpridas as exigéncias estabelecidas no Edital do
Concurso Publico.

4.1.2.1 — E vedada a admiss&o de novos empregados em classes salariais
ou estagio de desenvolvimento profissional diferentes da inicial do emprego.

4.1.3 — A admisséo sera efetivada por meio de registro na Carteira de Trabalho
e Previdéncia Social - CTPS, passando por um periodo de experiéncia de 90 (noventa) dias,
conforme previsto na Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT.

4.1.4—Os empregados do CAU/GO que se submeterem a novo concurso publico,
para efeito de mudanca de emprego no ambito do CAU/GO, serdo posicionados no Padréo
Salarial inicial do novo emprego e submetidos a novo periodo de experiéncia de 90 (noventa)
dias.

4.2 — O desligamento de empregados ocupantes de Empregos Efetivos podera ocorrer
por:

4.2.1 — Interesse e a pedido do empregado;

4.2.2 — Iniciativa do CAU/GO nos casos de infracdes graves previstas na CLT
ou de infragdes das normas do Regulamento Disciplinar do CAU/GO, amparado por
Procedimento Administrativo; e

4.2.3 — Iniciativa do CAU/GO nos casos de insuficiéncia de desempenho ao
término do periodo de experiéncia do empregado.

CAPITULO 1l

DA INVESTIDURA EM EMPREGOS DE LIVRE PROVIMENTO E DEMISSAO

4.3 — A investidura nos empregos de livre provimento e demissao dar—se—a em carater
transitério e sua investidura esta definida em norma propria, aprovada pelo Plenario do
CAU/GO.
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CAPITULO Il

DA INVESTIDURA EM FUNCOES GRATIFICADAS

4.4 — A investidura nas funcdes gratificadas dar-se-a em carater transitorio. A
investidura podera ocorrer por meio de Designacdo aos ocupantes de Empregos Efetivos.

4.4.1 — A funcdo gratificada podera ser atribuida ao empregado de livre
provimento, eventualmente, desde que nédo haja recebimento de gratificacdo pela funcéo.

4.5 — A designacdo para funcdo gratificada, devera, obrigatoriamente, observar os
requisitos previstos na Descricdo de Funcdo Gratificada.

4.6 — A designacdo ou dispensa do empregado para funcdo gratificada é de competéncia
exclusiva do Presidente do CAU/GO.

4.7 — A dispensa dos ocupantes de funcdo gratificada podera ocorrer por:
4.7.1 — Interesse e a pedido do empregado;
4.7.2 — Interesse do CAU/GO;

4.7.3 — Obtencdo de resultado inferior a 70% (setenta por cento) na avaliacao de
desempenho conclusiva por 2 (dois) periodos consecutivos; e

4.7.4 — Infracdo de normas do Regulamento Disciplinar do CAU/GO.

CAPITULO IV
DA SUBSTITUICAO EVENTUAL

4.8 — A indicacdo de empregado para substituicdo eventual de ocupante de Emprego de
livre provimento e demissdo ou de funcdo gratificada poderd ser feita pelo Presidente,
observadas as seguintes condi¢oes:

4.8.1 — A substituicdo eventual de ocupante de Emprego de livre provimento e
demisséo ou funcdo gratificada ocorrerd nos casos de férias, licencas médicas com afastamento
e demais licengas previstas em lei.

4.8.2 — A substituicdo eventual serd concedida para periodos superiores a 5 dias
ateis.

4.8.3 — O substituto deverd optar pela remunera¢do de um dos empregos que
ocupar, durante o periodo da substituicao.
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4.9 — O empregado ocupante de determinado Emprego Livre Provimento e Demissédo
poderd ser nomeado para exercer interinamente outro Emprego Livre Provimento e Demissao,
sem prejuizo das atribuicdes do emprego que ocupa, hipotese em que deverd optar pela
remuneracao de um deles, durante o periodo da interinidade.

TITULOV
DA JORNADA DE TRABALHO

5.1 — A jornada de trabalho dos ocupantes de Empregos de provimento efetivo esta
definida no Edital de Concurso Pablico.

5.2 — A jornada de trabalho poderé ser ampliada, a qualquer tempo, mediante acordo
entre 0 empregado e o CAU/GO.

5.3 — A jornada de trabalho podera ser reduzida, a qualquer tempo, mediante Acordo
Coletivo de Trabalho.

5.4 — A jornada de trabalho de empregado efetivo que esteja ocupando emprego de Livre
Provimento e Demissdo sera definida na portaria de nomeacdo, podendo ser reduzida ou
aumentada por demanda e solicitacdo do CAU/GO e aceite do empregado.

TITULO VI

DO CRESCIMENTO NA CARREIRA

6.1 — O crescimento na carreira estara relacionado com a experiéncia e o desempenho
dos empregados, obedecendo-se aos valores minimos e maximos da Tabela Salarial dos
Empregos Efetivos, conforme Anexo 1.

6.2 — O crescimento do empregado na respectiva carreira ocorrera mediante Progressdes
Funcionais e Promogdes.

6.2.1 — As Progressfes Funcionais e as Promogdes estardo sujeitas a disponibilidade
orcamentaria e deverdo estar previstas no Orcamento de Pessoal do CAU/GO.

6.2.2 — Até o dia 10 do més de agosto de cada ano, a Area de Administracio e Recursos
Humanos devera elaborar projecdo com a relacdo dos empregados que, até dezembro do ano
em curso, alcancem os requisitos para concorrer as Progressdes Funcionais e Promogdes no ano
seguinte, informando a Geréncia Geral para subsidiar a elaboracdo do Orcamento Anual, junto
com a Area de Planejamento e Financas.
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6.3 — As Progressdes Funcionais e as Promocdes aplicam-se somente aos ocupantes de
Emprego Efetivo do CAU/GO que aderirem a este Plano de Empregos, Carreiras e Salarios,
incluindo os nomeados para empregos de livre provimento e demissdo ou designados para
funcéo gratificada.

CAPITULO |

DAS PROGRESSOES FUNCIONAIS

6.4 — A Progressao Funcional sera anual, limitada a 33% (trinta e trés por cento) do
Quadro de Pessoal das areas meio (Areas Administragio e Recursos Humanos, Planejamento e
Financas e Assessorias) e das areas finalisticas (Areas de Fiscalizacdo e Técnica), no valor
correspondente a 1 (um) Padrdo Salarial, dentro da classe salarial em que se encontra o
empregado, obedecendo—se aos critérios de antiguidade e merecimento estabelecidos neste
PECS, devendo atender, concomitantemente, aos seguintes requisitos:

6.4.1 — Possuir o intervalo minimo de 18 (dezoito) meses, desde a admissao ou
enquadramento ou da Ultima Progressdo Funcional ou da Promocao, considerando este tempo
como periodo de analise para a concessdo desta vantagem.

6.4.2 — Obter média igual ou superior a 80% (oitenta por cento) nas avaliagdes
de desempenho conclusiva realizadas pelo CAU/GO no periodo de concessao desta vantagem.

6.4.3 — N&o ter, 0 empregado, no periodo de analise da concessdo desta vantagem:
6.4.3.1 — Mais de um registro de adverténcia;
6.4.3.2 — Ocorréncia de penalidade de suspenséo;
6.4.3.3 — Mais de 5 (cinco) dias de faltas sem justificativa; e

6.4.3.4 — Mais de 180 (cento e oitenta) dias de afastamento pela
Previdéncia Social, exceto quando se tratar de acidente de trabalho ou licenga-maternidade.

SECAO |

DOS PROCEDIMENTOS A SEREM OBSERVADOS
PARA A CONCESSAO DAS PROGRESSOES FUNCIONAIS
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6.4.4 — Até o dia 10 do més de agosto de cada ano, a Area de Administracio e
Recursos Humanos devera elaborar a Lista de Empregados Elegiveis a Progressdo Funcional,
obedecendo—se aos seguintes procedimentos, sucessivamente:

6.4.4.1 — Verificar-se—a o numero de empregados efetivos existentes nas
areas meio e finalistica no dia 01 de agosto. Sobre este valor, aplicar—se—a o percentual de 33%
(trinta e trés por cento), previsto para o limite de vagas para as promocdes horizontais do ano.

6.44.1.1 — Nos casos de resultados com fracbes, o
arredondamento sera feito de acordo com a Resolugdo n° 886/66 do IBGE;

6.4.4.2 — Verificar-se—a os empregados que, em 01 de agosto, possuem
0s requisitos para a Progressdo Funcional, observados os itens 6.4.1, 6.4.2 e 6.4.3 deste PECS
e 0 nimero de vagas para as Progressdes Funcionais no ano.

6.4.4.3 — Apos a identificacdo dos empregados que possuem 0s requisitos
para concorrer a Progressdo Funcional, suas avaliacdes de desempenho conclusivas devem ser
hierarquizadas (partindo—se do empregado de maior média no resultado das avaliacOes até o de
menor média na avaliacdo), em cada um dos grupos definidos nos itens 6.4.4.4.

6.4.4.4 — Os empregados efetivos serdo reunidos, por area (meio e
finalistica), nos seguintes grupos:

6.4.4.4.1 — Ocupantes de Empregos de Livre Provimento e
Demissdo ou Funcéo Gratificada;

6.4.4.4.2 — Demais Empregados.

6.4.4.5 — O agrupamento dos empregados em grupos distintos tem por
objetivo evitar que avaliadores e avaliados pertengcam a um mesmo grupo e sejam concorrentes
as vagas da Progressdo Funcional.

6.4.4.6 — Nos casos em que ndo existirem avaliagfes de desempenho
conclusivas em numero suficiente aos requisitos estabelecidos neste PECS, deverdo ser
consideradas as médias das avaliacGes existentes no periodo de concessdo da vantagem da
Progressdo Funcional.

6.4.4.7 — Nos casos de inexisténcia de avaliacbes de desempenho
conclusivas no periodo de concessdo da vantagem da Progressdo Funcional, deverdo ser
considerados os critérios de desempate previstos no item 6.4.4.8.

6.4.4.8 — Nos casos em que o numero de empregados aptos para a
Progressdo Funcional for superior ao numero de vagas disponiveis e os resultados das médias
das avaliacOes de desempenho conclusivas forem iguais para os empregados enquadrados no
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limite inferior da hierarquia, estes deverdo ser novamente hierarquizados e classificados de
acordo com os seguintes critérios, sucessivamente:

6.4.4.8.1 — Tempo de servico na classe salarial;
6.4.4.8.2 — Tempo de servico no CAU/GO;

6.4.4.8.3 — lIdade do empregado, considerados 0s anos, meses e
dias.

6.4.4.9 — Feitas as classificagbes, excluem-se os empregados que
excederem o limite de vagas previsto para o ano e define-se a Lista dos Empregados Elegiveis
a Progressdo Funcional.

6.4.5 — Definida a Lista de Empregados Elegiveis a Progressdo Funcional, esta
sera submetida a homologacdo do Presidente até 30 de novembro, para autorizacdo da
concessao da vantagem a partir do dia 1° de janeiro do ano seguinte.

CAPITULO I

DAS PROMOCOES

6.5 — A Promocéo ocorrerd para a classe salarial superior, na linha natural de carreira,
no mesmo emprego, obedecendo—se ao critério de Mudanca de Estagio de Desenvolvimento
Profissional, mediante avaliagdo de maturidade profissional, obedecidos os critérios
estabelecidos neste PECS.

6.6 — As classes salariais de um emprego caracterizam 0s seguintes estagios da carreira:

6.6.1 — Classe Inicial — estagio inicial da carreira, em que o empregado requer
algum nivel de supervisdo, auxilio ou orientacdo. Caracteriza—se pelos primeiros anos de
trabalho no CAU/GO e corresponde a primeira classe salarial de um determinado emprego.

6.6.2 — Classe Avancada — estagio de consolidacéo da atuagdo profissional em
que o empregado € capaz de orientar e supervisionar outros empregados e de agir de acordo
com os valores institucionais, contribuindo de forma efetiva para os processos de trabalho e de
tomada de decisdo. Corresponde a segunda classe salarial de um determinado emprego.

6.6.3 — Classe de Referéncia — estagio em que o empregado ¢ capaz de atuar de
forma mais estratégica e sua experiéncia é referéncia para os demais empregados. Neste estagio,
0 empregado possui pleno dominio das competéncias e dos requisitos do seu emprego.
Corresponde a terceira classe salarial de um determinado emprego.

6.7 — Para concorrer a Promocao o empregado devera apresentar 0s seguintes requisitos

MINIMosS: . , ;
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6.7.1 — ComprovacOes de que sua atuacdo atende ao conceito de maturidade
profissional previsto para o estagio de desenvolvimento profissional que pretende concorrer.

6.7.2 — Estar posicionado no 3° padrdo salarial ou posterior da Classe Inicial,
para concorrer a Classe Avancada;

6.7.3 — Estar posicionado no 3° padréo salarial ou posterior da Classe Avancada,
para concorrer a Classe de Referéncia,;

6.7.4 — Certificado de curso de pos-graduacéo lato sensu, com carga horaria nao
inferior a 360 (trezentos e sessenta horas), para os ocupantes de Empregos de nivel superior ou
Certificado de curso de graduacéo no nivel de bacharelado, para os ocupantes dos Empregos de
nivel médio, para concorrer a Classe de Referéncia;

6.7.4.1 — Os certificados dos cursos de graduacdo e/ou pos-graduacdo exigidos
no item 6.7.4 devem, obrigatoriamente, ser emitidos por instituicbes de ensino reconhecidas
pelo Ministério da Educacéo.

6.7.4.2 — Os cursos de graduacao e pos-graduacdo exigidos no Item 6.7.4 devem
ter relacdo com a area de atuacdo do empregado no CAU/GO.

6.7.5 — Média igual ou superior a 80% (oitenta por cento) nas duas Ultimas
avaliacdes de desempenho conclusivas realizadas pelo CAU/GO.

6.7.6 — Nao ter, nos ultimos 2 (dois) anos:
6.7.6.1 — Ocorréncia de adverténcia escrita ou penalidade de suspensao;
6.7.6.2 — Mais de 5 (cinco) dias de faltas sem justificativa;

6.7.6.3 — Mais de 180 (cento e oitenta) dias de afastamento pela
Previdéncia Social, exceto quando se tratar de acidente de trabalho ou licenca maternidade;

6.7.6.4 — N&o ter mais de 3 (trés) reincidéncias de horas negativas no
fechamento mensal do Banco de Horas no periodo.

6.8 — Ao ser promovido, 0 empregado devera ser posicionado no Padrdo Salarial Inicial
(N1) da classe salarial imediatamente superior ou Padrdo Salarial imediatamente posterior ao
inicial nos casos em que o salario atual do empregado for superior a este.

SECAO |

DOS PROCEDIMENTOS A SEREM OBSERVADOS
PARA A CONCESSAO DAS PROMOCOES
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6.9 — Anualmente, até o dia 10 do més de agosto, a Area de Administracio e Recursos
Humanos realizard pesquisa juntos aos empregados para verificar o interesse pela Promogao
por Mudanca de Estagio de Desenvolvimento Profissional no ano seguinte.

6.9.1 — O resultado desta pesquisa subsidiara estudos financeiros para definicdo
do nimero de vagas a serem abertas no processo de Promogdo do ano seguinte.

6.9.2 — Na elaboracdo dos estudos financeiros e na definicdo do Edital da
Promoc&o deverd ser definido o nimero de vagas para a Promogéo por carreira.

6.10 — Anualmente, no més de janeiro, a Area de Administracdo e Recursos Humanos
deverd publicar edital para a realizacdo da Promocgdo por Mudanca de Estagio de
Desenvolvimento Profissional.

6.10.1 — Os empregados que possuirem 0s requisitos estabelecidos no item 6.7
deste PECS poderdo se inscrever no processo de Promocdo por Mudanca de Estagio
Profissional.

6.10.2 — A Area de Administracdo e Recursos Humanos sera responséavel por
atestar se 0s empregados inscritos possuem 0s requisitos exigidos.

6.10.3 — A avaliacdo de estagio profissional sera realizada mediante avaliacdo
curricular e técnica dos empregados inscritos e habilitados a concorrer a Promocao.

6.10.3.1 — O edital da Promocdo por Mudanca de Estagio de
Desenvolvimento  Profissional deverd estabelecer os critérios de avaliagdo do
emprego/especialidade.

6.10.4 — No momento da inscri¢do, o empregado candidato a Promocéo devera
preencher formulario especifico para detalhar sua experiéncia profissional, suas realizacdes no
emprego, suas aces de desenvolvimento profissional e aprimoramento técnico, atividades
externas, comissoes e grupos de trabalhos.

6.10.5 — A andlise curricular e técnica dos empregados sera realizada por um
Grupo de Avaliadores, composto de 3 (trés) membros, a serem indicados pelo Presidente do
CAU/GO, escolhidos entre os assessores/gerentes das areas, sendo um deles o Gerente da Area
de Administracdo e Recursos Humanos.

6.10.5.1 — Ficam impedidos de participar do Grupo de Avaliadores os
gestores ou assessores que estiverem concorrendo a Promogéo.

6.10.6 — A analise técnica dos empregados sera realizada por meio de entrevista
na qual os avaliadores poderdo formular questbes sobre as experiéncias apresentadas no
curriculo e questdes técnicas que possam verificar se o estagio de desenvolvimento profissional
do empregado é compativel com o estagio de desenvolvimento profissional requerido pela
posicao vaga.
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6.10.6.1 — Também poderd ser exigido do empregado a elaboracdo e a
apresentacdo de projeto ou memorial sobre determinado assunto da sua area de conhecimento.

6.10.7 — Apo6s a analise curricular e técnica, cada um dos avaliadores devera
apresentar uma nota, em uma escala de 0 a 10 pontos, para cada candidato avaliado. Notas
iguais ou inferiores a 8 (oito) pontos, apresentadas pelos 3 (trés) avaliadores, caracterizam que
0 empregado ainda ndo possui 0 nivel de desenvolvimento requerido pelo estigio de
desenvolvimento profissional, ficando automaticamente excluido, podendo voltar a concorrer
a qualquer tempo.

6.10.8 — As notas atribuidas a cada empregado por cada um dos 3 (trés)
avaliadores deverdo ser somadas. Em seguida, os empregados deverdo ser hierarquizados,
partindo—se da nota mais elevada até alcangar o nimero de vagas existentes. Ocorrendo empate,
os avaliadores deverdo revisar as avaliacbes feitas até obter o numero de empregados
correspondente ao nimero de vagas existentes.

6.10.9 — Os avaliadores deverdo tomar todas as providéncias para que as
avaliacdes individuais ndo sejam identificadas, mantendo—se apenas o registro da avaliacdo
coletiva dos seus membros.

6.10.10 — O resultado da Promocdo por Mudanca de Estagio de
Desenvolvimento Profissional devera ser submetido a homologacao do Presidente até o dia 30
de abril para concessdo da vantagem a partir de 1° de maio.

TITULO VII

DOS SALARIOS

CAPITULO |
DOS SALARIOS DOS OCUPANTES DE EMPREGOS EFETIVOS E DE FUNCOES
GRATIFICADAS

7.1 - Os salarios dos empregados ocupantes de Empregos de provimento efetivo e 0s
valores das Funcdes Gratificadas esta definida em norma propria, aprovada pelo Plenario do
CAU/GO

TITULO VIII

DO SISTEMA DE GESTAO DO DESEMPENHO
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8.1 — O Processo de Avaliacdo de Desempenho esta definida em norma propria,
aprovada pelo Presidente do CAU/GO

TITULO IX

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

CAPITULO |

DAS REGRAS DE ENQUADRAMENTO

9.1 — O enquadramento dos atuais empregados neste Plano de Empregos, Carreiras e
Salarios dar-se-a de acordo com 0s seguintes critérios:

9.1.1 — Etapa | — Enquadramento Geral — consiste na transposi¢do funcional e
salarial para os Empregos e o Padrdo Salarial correspondente no novo PECS, observados 0s
seguintes critérios:

9.1.1.1 — A transposicao funcional far-se-a verificando-se na estrutura do
novo PECS o emprego e a funcdo equivalentes ao anteriormente ocupado pelo empregado.

9.1.1.2 — Definida a transposicao funcional, efetua-se o enquadramento
do empregado na nova Tabela Salarial, na classe salarial equivalente a atualmente ocupada pelo
empregado e em padrdo salarial de valor igual ou imediatamente superior ao salario atual.

9.1.1.3 — Todos os empregados deverdo ser formalmente comunicados do
respectivo enquadramento neste Plano de Empregos, Carreiras e Salarios.

9.1.1.4 — O Enquadramento salarial dos empregados sera efetuado a partir de 01
de janeiro de 2021.

9.1.2 — Etapa Il — Revisdo do Enquadramento Geral — consiste na revisdo do
enguadramento realizado, mediante solicitacdo formal do empregado, devidamente justificada,
apresentada em até 60 (sessenta) dias apds a comunicacao do respectivo enquadramento.

9.1.2.1— A Area de Administragio e Recursos Humanos tera um prazo de até 30
(trinta) dias para finalizar as analises das revisdes do enquadramento e a Decisdo Final sera
submetida a aprovagdo do Presidente do CAU/GO.

CAPITULO I

DAS REGRAS TRANSITORIAS
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9.2 — Os atuais Empregos de Assistente Administrativo e Assistente Técnico serdo
aglutinados no emprego de Assistente Técnico Administrativo, que agrupard as atribuicoes dos
dois empregos.

9.3 — Os atuais empregados, ocupantes dos Empregos de Assistente Administrativo e
Assistente Técnico, que optarem por aderir a este PECS, passardo a responder pelas atribuicdes
e exercer as funcdes do emprego de Assistente Técnico Administrativo.

9.3.1- 0 CAU/GO proporcionaré capacitacdo para os empregados que assumirem essas
novas fungdes.

9.4 — Os atuais empregados, ocupantes dos empregos de Assistente Administrativo e
Assistente Técnico que ndo aderirem a este PECS, serdo mantidos nos atuais empregos, nas
condicGes previstas no Edital de Concurso Publico.

9.5 — Ficam extintos os empregos de Assistente Administrativo e Assistente Técnico,
quando vagarem.

CAPITULO NI
DAS DISPOSICOES FINAIS
9.6 - A implementacdo e a manutencdo deste Plano de Empregos, Carreiras e Salarios

sera realizada pela Area de Administracdo e Recursos Humanos, mediante coordenacdo da
Geréncia Geral.

9.7 — O CAU/GO respeitara o limite de gastos bruto com pessoal da receita anual
prevista, nos moldes das Diretrizes Orgcamentérias estabelecidas pelo CAU/BR.

9.8 - Os casos omissos e as excepcionalidades serdo decididos pela Comissdo de
Administracdo e Financas, que encaminhara ao Plenario, ap6s manifestacdo do Presidente.

9.9 — Ficam revogadas a Deliberacdo Plenaria CAU/GO n° 137, de 26 de junho de 2019
e a Deliberacdo do Conselho Diretor n° 25, de 26 de junho de 2019.
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ANEXO |
DESCRICOES DOS EMPREGOS EFETIVOS
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DESCRICAO DE EMPREGO EFETIVO

EMPREGO: AREA:

Analista Administrativo Area de Administracio e RH
Area de Planejamento e Financas
Assessorias

CBO: GRUPO REGISTRO VIGENCIA:
2521-05 OCUPACIONAL.: PROFISSIONAL.:
Nivel Superior Emitido pelo 6rgéo de

classe profissional, exceto
para o formado em direito

REQUISITOS MINIMOS

Escolaridade CertificacOes

Ensino Superior Completo em
Administragdo, Economia, Contabilidade ou
Direito

DESCRICAO SUMARIA

Desenvolver atividades administrativas, de atendimento, controle, organizacdo e execucao,
relacionadas a sua area de atuacao, garantindo que essas atividades ocorram dentro das normas
e politicas estabelecidas, atuando de acordo com orientacGes de sua lideranca imediata.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

DIARIAS

Imprimir extratos bancérios.

Elaborar boletins financeiros.

Atualizar conciliacdo bancéria.

Baixar titulos bancérios.

Elaborar despachos e memorandos.

Redigir oficios, memorandos e documentos diversos.

Manter atualizados e disponiveis para consultas, as informacdes de sua area de atuacéo.
Prestar assisténcia ao superior imediato em matéria de competéncia da sua area.

Atuar nas atividades referentes ao departamento pessoal, recrutamento e selecéo, treinamentos,
cargos e salarios, clima organizacional e demais subsistemas.

Contribuir para a manutencao da satisfagdo e motivacdo dos recursos humanos, observando as
politicas e diretrizes estabelecidas.

Fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei, examinar as fases de execucdo da despesa,
inclusive verificando a regularidade das licitagOes e contratos, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade.
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Zelar para que sejam revistos ou suspensos, temporariamente, 0s contratos de prestacdo de
servigos terceirizados, assim considerados aqueles executados por uma contratada, pessoa fisica
ou juridica, caso a contratada tenha pendéncias fiscais ou juridicas.

Acompanhar os tramites dos processos licitatorios.

Contribuir para o alcance dos indicadores de desempenho estabelecido no planejamento
estratégico do Conselho.

Enviar arquivo de conciliagdo bancéria e extratos para a geréncia e empresa de contabilidade.
Operar os sistemas especificos do CAU.

Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

SEMANAIS

Acompanhar regularidade fiscal das empresas para proceder aos pagamentos.

Elaborar autoriza¢Oes de pagamento.

Agendar pagamentos bancarios e transferéncias entre contas.

Acompanhar contas a pagar e receber e o saldo dos empenhos.

Acompanhar a execucdo e a vigéncia dos contratos.

MENSAIS

Elaborar relatérios para apoiar superiores, comissdes, plenario e outros interessados para a
correta tomada de decisdo e para relatdrios de prestacao de contas.

Elaborar relatorios de acompanhamento e execuc¢do de contas a pagar e apresentar a geréncia.

Elaborar relatérios mensais sobre a execu¢do dos contratos, compras de materiais e servigos,
bem como mostrar o status do almoxarifado e patriménio.

Controlar a inadimpléncia e elaborar relatério mensal para a geréncia.

Inserir informacdes nos sistemas especificos de controles de passagens e diarias, e compras e
contratos.

Elaborar e inserir documentos no portal da transparéncia.
Analisar o estoque de materiais para verificar a necessidade de aquisi¢oes.

Administrar beneficios concedidos pela empresa aos empregados, providenciando a entrega e
levantando informac@es necessarias para manutencao (inclusdes, alteracoes e exclusdes), com a
finalidade de assegurar o pagamento dos beneficios aos colaboradores.

Conferir folha de pagamento.

Cadastrar, incluir, excluir e alterar dados dos colaboradores e estagiarios, no programa referente
ao relogio de ponto, emitindo relatério mensal para conferéncia de faltas, atestados,
justificativas, férias, licencas.

Atualizar planilha de proviséo de férias.

Exercer a plena fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial do
Conselho, quanto a legalidade, economicidade, aplicagdo de subvencdes e rendncia de receitas.
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Verificar a exatiddo e a regularidade das contas e a boa execugdo do orgamento, adotando
medidas necessarias ao seu fiel cumprimento.

Exercer o controle interno e a conformidade dos atos financeiros e orgamentérios do Conselho;
Acompanhar e fiscalizar a execugdo orgcamentaria.

Analisar informacdes financeiras.

Elaborar graficos e planilhas de controle gerais.

ANUAIS

Realizar, anualmente, inventario de todos os bens patrimoniais do CAU/GO, informando as
aquisicodes e alienacbes, bem como o valor do patrimonio existente no Conselho.

Atualizar dossiés dos funcionarios.
Auxiliar na elaboracdo da prestacdo de contas ao TCU.

Avaliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia, da gestdo orcamentéria, financeira,
patrimonial e fiscal do CAU/GO.

Prestar atendimento a auditoria externa e interna.
EVENTUAIS

Participar de reunides Plenarias, Comissdes e outras quando se tratar de tema relacionado a sua
especialidade, quando solicitado.

Elaborar Termos de Referéncias.

Instruir processos de concessdo de diarias, deslocamentos e hospedagens.
Elaborar atestados de capacidade técnica para prestadores de servico.
Receber, controlar, autorizar pedidos e entregar materiais do almoxarifado.

Realizar levantamento de precos para modalidade de licitacdo, baseando na especificacdo e
quantidade do material desejado.

Providenciar a publicacdo de processos que necessitem de divulgacdo nos meios de
comunicacéo.

Elaborar e preencher contratos.

Realizar o cadastro, classificacdo, identificacdo e inventario de bens patrimoniais da empresa.
Controlar baixas e transferéncias e calcular depreciagdo para atualizar no sistema especifico.
Planejar e analisar as atividades de compras.

Receber e classificar as requisi¢des de compras das areas.

Analisar os processos de compras de bens, materiais e servi¢os, desde a solicitacdo até o
recebimento do objeto.

Planejar e coordenar treinamentos internos e externos.
Controlar exames admissionais, demissionais, periddicos, retorno ao trabalho.

Auxiliar no desenvolvimento, implementagéo e avaliagdo dos programas de treinamento e
desenvolvimento profissional dos colaboradores, inclusive de integracdo de novos
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colaboradores, visando melhorar continuamente sua capacitacdo técnica, comportamental e
desempenho individual e coletivo.

Acompanhar PPRA e PCMSO.
Elaborar ordem de compra ou servigo conforme o contratado autorizando a compra ou 0 Servico.
Convocar candidatos aprovados em concurso publico.

Acompanhar os contratos dos estagiarios, verificando data de vencimento e providenciando
renovagao.

Atualizar as CTPS’s, sempre que necessario, no que se relaciona a férias, salarios, gratificagdes
e outros.

Abrir processo seletivo para vaga de estagios, selecionar e acompanhar as atividades deles.
Dar suporte a eventos institucionais.

Elaborar e redigir portarias.

Analisar informac6es financeiras.

Verificar se existem pendéncias em outras areas do Conselho.

Controlar os contratos firmados pelo CAU/GO, monitorando os aspectos de prazos, vigéncia,
custos, entre outros.

Orientar as diversas areas na analise das informacdes geradas.
Acompanhar os convénios.

Garantir a pratica da exceléncia na prestacdo de servicos divulgada em sua visao, missdo e
valores, visando a manutencdo da imagem da entidade, de forma ética e responsavel, junto ao
publico em geral.

Acompanhar a prestacdo de contas aos 6rgaos de fiscalizagdo e Conselho Federal.

Participar de cursos, seminarios, encontros, palestras e demais atividades que receba convite e
que por sua vez acrescentem e contribuam para o aperfeicoamento das acées do Conselho.

Executar outras atividades correlatas e inerentes ao seu cargo e compativeis com as atribuicdes
estabelecidas acima, conforme necessidade da &rea e orientacdo superior, quando solicitado.
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DESCRICAO DE EMPREGO EFETIVO

EMPREGO: AREA:
Analista Fiscal Area de Fiscalizacao
CBO: GRUPO REGISTRO VIGENCIA:
2141 OCUPACIONAL.: PROFISSIONAL: CAU
Nivel Superior

REQUISITOS MINIMOS

Escolaridade CertificacOes
Ensino Superior completo em Carteira Nacional de Habilitacdo, Categoria
Arquitetura e Urbanismo “B”

DESCRICAO SUMARIA

Orientar e fiscalizar o exercicio da arquitetura e urbanismo em todo o estado de Goias.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

DIARIAS
Realizar ac0es fiscalizatorias internar e externas do exercicio profissional.

Prestar atendimento a profissionais, colaboradores e sociedade em geral, para orientar e sanar
davidas de procedimentos relativos a fiscalizacdo e ao exercicio profissional.

Contribuir para o alcance dos indicadores de desempenho estabelecido no planejamento
estratégico do Conselho.

Redigir oficios, memorandos e documentos diversos.
Operar os sistemas especificos do CAU.

Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
SEMANAIS

Executar as atividades relativas a fiscalizacdo no estado de Goias, de acordo com o planejamento
estratégico.

Elaborar e editar documentos relativos a fiscalizagéo.
Apurar denuncias feitas ao CAU/GO relativas a fiscalizagao.
MENSAIS

Participar de reunides da AFISC, para auxiliar e acompanhar o planejamento estratégico da
fiscalizacéo e verificar o alcance dos resultados.

Auxiliar no desenvolvimento de campanhas, acdes preventivas e de orientacdo do exercicio da
arquitetura e urbanismo.

Fiscalizar obras in loco, para averiguar a regularidade delas quanto ao exercicio da arquitetura
e urbanismo.
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Realizar viagens as cidades do interior do Estado ou Regido Metropolitana, para fiscaliza¢do
e/ou orientacdo do exercicio da arquitetura e urbanismo.

Atender as denuncias protocoladas no CAU/GO, realizando as devidas averiguacbes e
procedimentos administrativos.

Elaborar relatérios periddicos a fim de apresentar os dados para a geréncia da area.
ANUAIS

Elaborar relatérios de atividades anuais para encaminhar a geréncia da area.
Elaborar relatorios periddicos, quando solicitado.

EVENTUAIS

Participar de reunifes de Comissdes e outras quando se tratar de tema relacionado a sua
especialidade, quando solicitado.

Participar de cursos, seminarios, encontros, palestras e demais atividades que receba convite e
gue por sua vez acrescentem e contribuam para o aperfeicoamento das acdes da AFISC.

Ministrar palestras a estudantes de arquitetura e urbanismo, visando apresentar o Conselho e
prestar orientacdes quanto a ética e ao exercicio profissional.

Executar outras atividades correlatas e inerentes ao seu cargo e compativeis com as atribuicdes
estabelecidas acima, conforme necessidade da area e orientacdo superior, quando solicitado.
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DESCRICAO DE EMPREGO EFETIVO

EMPREGO: AREA:
Analista Técnico Area Técnica
CBO: GRUPO REGISTRO VIGENCIA:
2141 OCUPACIONAL.: PROFISSIONAL: CAU
Nivel Superior

REQUISITOS MINIMOS

Escolaridade CertificacOes

Ensino Superior completo em
Arquitetura e Urbanismo

DESCRICAO SUMARIA

Realizar andlises técnicas dos processos provenientes de todas as areas do CAU.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

DIARIAS

Prestar atendimento via e-mail, contato telefénico ou presencial, aos interessados das diversas
acOes relativas ao exercicio da arquitetura e urbanismo e aos procedimentos de registro
correlatos, ou ainda, as duvidas dos profissionais ou da sociedade em geral.

Analisar solicitacbes de CAT-A, Certiddes Especificas e RRTs Extemporaneos.
Recepcionar as denuncias e fazer a triagem da destinacio do processo: Fiscalizagdo ou Etica.

Instruir os processos provenientes de dendncia com documentacdo suficiente ao juizo de
admissibilidade pela Comisséo de Etica e Disciplina.

Instruir processos diversos da area técnica.
Redigir oficios, memorandos e documentos diversos.

Auxiliar o atendimento sobre davidas dos arquitetos em matéria relativa a atribuicéo
profissional.

Auxiliar outras areas do CAU/GO na analise processos gue envolvam procedimentos da ATEC.

Contribuir para o alcance dos indicadores de desempenho estabelecido no planejamento
estratégico do Conselho.

Operar os sistemas especificos do CAU.
Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
MENSAIS

Realizar a confirmacdo perante as Instituicbes de Ensino dos egressos que solicitaram o registro
profissional no CAU/GO.

Instaurar o processo de registro de profissionais.
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Sugerir e auxiliar nos procedimentos de elaboracdo de relatorios estatisticos relacionados a
profissionais, empresas, anuidades, RRT's, processos autos de infracdo, entre outros.

ANUAIS

Auxiliar na elaboracdo de relatorios periddicos a fim de apresentar os dados relativos a area
técnica e resultados obtidos a partir das agdes realizadas, para registro mensal e anual ou de
acordo com as solicitacdes do CAU/GO, CAU/BR.

EVENTUAIS

Participar de reunides de Comissfes e outras quando se tratar de tema relacionado a sua
especialidade, quando solicitado.

Participar de reunides técnicas de acordo com a demanda do CAU/GO.
Ministrar palestras de acordo com a demanda do CAU/GO.

Auxiliar na elaboracdo de documentos, pareceres e relatorios técnicos solicitados pelo CAU/GO
ou por instituicdes externas mediante encaminhamento do CAU/GO.

Instaurar processos de registro de profissionais estrangeiros.

Participar de cursos, seminarios, encontros, palestras e demais atividades que receba convite e
que por sua vez acrescentem e contribuam para o aperfeicoamento das a¢6es do Conselho.

Executar outras atividades correlatas e inerentes ao seu cargo e compativeis com as atribuicdes
estabelecidas acima, conforme necessidade da &rea e orientacdo superior, quando solicitado.
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DESCRICAO DE EMPREGO EFETIVO

EMPREGO: AREA:
Assistente Técnico Administrativo Diversas
CBO: GRUPO REGISTRO VIGENCIA:
4110-10 OCUPACIONAL: PROFISSIONAL: Nao
Nivel Médio

REQUISITOS MINIMOS

Escolaridade CertificacOes

Ensino Médio completo

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de apoio técnico administrativo, atendimento, controle, organizacédo e
execucdo relacionadas a area de lotacéo.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

DIARIAS
Acompanhar os tramites dos processos de sua area de lotacéo.
Auxiliar na distribuicdo de processos e outras demandas aos setores de interesse.

Realizar a recepgéo e juntada de documentos internos e externos referentes aos processos de sua
area.

Proceder o atendimento presencial, telefonico, bem como, os demais canais de atendimento
adotados pelo CAU/GO.

Elaborar documentos, intimacGes, oficios, termos, despachos, memorandos, planilhas e demais
atos ordinatorios referentes aos processos de sua area.

Encaminhar correspondéncias, e-mails e demais informativos.

Operar os sistemas especificos do CAU.

Analisar e realizar atualizacGes de dados cadastrais de profissionais.

Receber e encaminhar correspondéncias, protocolar e distribuir aos setores responsaveis.
Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

Contribuir para o alcance dos indicadores de desempenho estabelecido no planejamento
estratégico do Conselho.

Prestar assisténcia ao superior imediato em matéria de competéncia da sua area.

Ouvir e encaminhar sugestdes internas e externas de profissionais, de empresas e pessoas leigas
na area.

Receber e analisar as reclamacoes, elogios e sugestdes internas ou externas oriundos atraves de
e-mail, telefone ou pessoalmente e encaminhé-las para a area responsavel.
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Acompanhar as solugfes e encaminhar para o interessado a resposta da reclamagéo, elogio ou
sugestao.

Identificar e sugerir mudancas nos fluxos operacionais do Conselho para garantir a qualidade
nos atendimentos do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Goiés.

Sugerir solugdes para os problemas identificados para melhoria da qualidade das relagdes e/ou
do servico.

Assessorar a area de lotagdo com questfes préaticas da rotina de trabalho.

Elaborar documentos, tirar cdpias, digitalizar e juntar aos processos.

Organizar, paginar e arquivar processos.

Administrar o sistema de arquivo.

Redigir despachos, memorandos e demais atos ordinatdrios.

Auxiliar na orientacdo e no acompanhamento das atividades dos estagiarios.
Acompanhar as contas a pagar e receber e auxiliar no tramite das atividades financeiras.
Manter atualizados e disponiveis para consultas as informacdes de sua area de atuacéo.
Acompanhar o andamento processual realizando o controle de prazos.

Realizar a notificacdo das partes, seja por e-mail ou correspondéncia com aviso de recebimento,
visando dar publicidade e eficacia as decisGes e despachos.

Montar processos visando auxiliar seu supervisor imediato no cumprimento de suas atividades.
Auxiliar nas atividades dos processos para aquisicdo de produtos e servicos.

Contribuir para o alcance dos indicadores de desempenho estabelecido no planejamento
estratégico do Conselho.

Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
SEMANAIS

Revisar a situagdo dos processos e controlar os prazos e ritos processuais dispostos em normativa
do CAU/GO.

Elaborar documentos da sua area e encaminhar aos setores para aprovacao e coleta de assinatura,
conforme designacéo do superior.

MENSAIS

Instruir os processos ao Plenario ou as Comissdes para deliberacdo/julgamento.

Encaminhar relatdrios das atividades desenvolvidas.

Emitir relatdrios dos sistemas especificos.

Auxiliar a geréncia da area nas reunides mensais.

SEMESTRAIS

Levantar saldo geral do estoque para producéo de inventario geral no sistema de almoxarifado.
ANUAIS

Realizar levantamento anual das atividades de sua area de lotacao.
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Fazer o inventario anual do almoxarifado e patriménio.
Elaborar relatorio sobre os processos da area com as atividades e resultados do ano anterior.
EVENTUAIS

Participar, quando solicitado, de reunides Plenarias, Comissdes e outras quando se tratar de tema
relacionado a sua especialidade.

Elaborar Termos de Referéncia.
Protocolar documentos para outros 6rgdos ou empresas privadas.
Auxiliar na organizacao e realizacdo de eventos realizados pelo conselho.

Comunicar a geréncia os danos, estragos, desgastes ou perdas de equipamentos, moveis ou
utensilios.

Prestar informacdes sobre os processos que lhe foram designados.
Elaborar relatérios diversos quando solicitado pelo seu supervisor imediato.
Receber correspondéncias, protocolar e distribuir aos setores responsaveis.

Participar de cursos, seminarios, encontros, palestras e demais atividades que receba convite e
que contribuam para o aperfeicoamento das acdes do Conselho.

Executar outras atividades correlatas e inerentes ao seu cargo e compativeis com as atribuicdes
estabelecidas acima, conforme necessidade da area e orientacdo superior, quando solicitado.
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ANEXO 11

TABELA SALARIAL DOS EMPREGADOS
EFETIVOS
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