Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Goids

DELIBERACAO DO CONSELHO DIRETOR CAU/GO n° 42, de 31/07/2020.

Aprova a proposta de alteracdo do Quadro de
Pessoal do CAU/GO.

O Conselho Diretor do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Goias — CAU/GO, reunido
ordinariamente, em sessdo virtual, no dia 31 de julho de 2020, no uso da competéncia que
Ihe confere o artigo 154, do Regimento Interno, aprovado pela Deliberacao Plenaria n°® 94,
de 28 de junho de 2018,

DELIBERA:

Art. 1° Aprovar a proposta de revisao e alteragdo do Quadro de Pessoal do CAU/GO, de
que trata a Deliberacdo Plenaria n. 137, de 26 de junho de 2019, na forma da Deliberacéo n.
230, de 20/07/2020, da Comisséo de Administragdo e Finangas-CAF.

Art. 2°. Esta deliberag&o entra em vigor nesta data.

Arnaldo Mascarenhas Braga

Presidente do CAU/GO

Considerando a conjuntura epidemioldgica, a necessidade de a¢6es cautelosas em defesa da
salde dos conselheiros, convidados e colaboradores do Conselho e a implantacdo de
reunides deliberativas virtuais, atesto a veracidade e a autenticidade das informacdes
prestadas (art. 7, pardgrafo Unico, da Deliberacdo Plenaria Ad Referendum n. 07/2020-

CAU/B R) . Assinado digitalmente por ROMEU JOSE JANKOWSKI JUNIOR:03140198124
DN: C=BR, O=ICP-Brasil, OU=Autoridade Certificadora Raiz Brasileira v2,

R O M E U J OS E JAN KOWS K | OU=AC SOLUTI, OU=AC SOLUTI Multipla, OU=Certificado PF A3, CN=ROMEU
JOSE JANKOWSKI JUNIOR:03140198124
Razao: Eu sou o autor deste documento
JUNIOR:03140108124 i

Data: 2020-07-31 16:27:03
Foxit Reader Versao: 9.4.1

Romeu José Jankowski Junior
Assessor Juridico e Comissdes

Documento aprovado na 282 Reunido Ordindria Virtual do Conselho Diretor de
31/07/2020.
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282 REUNIAO ORDINARIA DO CONSELHO DIRETOR DO
CAU/GO

Folha de Votacédo — (Sesséo Virtual)

Conselheiro Votagdo
Sim | N&o | Abstencédo | Auséncia Assinatura

Arnaldo Mascarenhas Braga
Frederico André Rabelo X
Regina Maria de Faria Amaral Brito X
Priscila Cavalcanti da Silva
Fernanda Antdnia Fontes Mendonca X
Paulo Renato de Moraes Alves X

Maria Ester de Souza

Historico da Votacéo

Sessao n°: 28 Data: 31/07/2020

Matéria em Votacdo: Aprova a proposta de alteragdo do Quadro de Pessoal do CAU/GO.

Resultado da Votacéo: (3) Sim ( )N& () Abstengdes (1) Auséncias (4) Total

Ocorréncias:

Secretario da Sessdo: Romeu Jankowski Presidente da Sessdo: Arnaldo Mascarenhas Braga
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PROPOSTA DELIBERAGAO PLENARIA CAU/GO N2 XX, DE XX DE XXXX DE 2020.

Aprova alteragdo do Quadro de Pessoal do CAU/GO
e apresenta descrigdo das Fungbes Gratificadas.

O Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Goids - CAU/GO, no uso das atribuices que lhe

conferem o art. 33 e osincisos | e X do art. 34 da Lei n® 12.378, de 31 de dezembro de 2010;

Considerando o que prevé o inciso X do art. 32; artigo 42 incisos Ill e VIII; art. 62, § Unico;
art. 82 e art. 29, inciso |, do Regimento Interno do CAU/GO, aprovado pela Deliberagdo

Plendria n2 94, de 28 de junho de 2018;

Considerando a necessidade de reformulacdo do quadro geral de empregados visando o
pleno funcionamento das areas de trabalho e a maior racionalidade na distribuicdo das

atividades de trabalho no conselho;

Considerando as Deliberagdes Plenarias CAU/GO n2136 e 137, de 26 de junho de 2019;

DELIBERA:

CAPITULO |
DO QUADRO DE PESSOAL DO CAU/GO

Art. 12. O Quadro de Pessoal do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Goias (CAU/GO)
compreende os empregos efetivos e os empregos de livre provimento e demissao e devera
atender ao seguinte:

| - Os empregos de provimento efetivo serdo providos com a admissao dos aprovados em

concursos publicos, de provas ou de provas e titulos;
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Il - Os empregos de livre provimento e demissdo serdo providos com a admissao, dentre
profissionais com formacao e experiéncia compativeis com as atribui¢des e requisitos dos
empregos, por ato de livre escolha do Presidente do CAU/GO, sendo dispensado o concurso

publico.

IIl - Os contratos de trabalhos dos admitidos, seja efetivo ou de livre provimento e demissao

serdo regidos pela Consolidagdo das Leis do Trabalho, nos termos da Lei 12.378/2010.

Paragrafo Unico. O Organograma e tabela de remuneracdo do quadro de pessoal do

CAU/GO s3o os Anexo | e Il, respectivamente, desta Deliberagdo Plenaria.

CAPITULO Il
DOS EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 22. Os empregos publicos efetivos do CAU/GO passam a ser os seguintes:
| - Empregos de nivel superior:

a) Analista Técnico;

b) Analista Fiscal;

c) Analista Administrativo;

Il - Empregos de Nivel Médio:

a) Assistente Técnico Administrativo.

§ 19. Os empregos previstos nos incisos | e Il do caput passam a vigorar para o préximo

concurso.

§ 29, As principais responsabilidades dos empregos atuais se mantém previstas na descricao
sumaria do Concurso Publico a qual se vinculou o empregado, bem como em normas e

normativos vigentes, condizentes com o respectivo grau de instrugao.
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Art. 32. Ficam extintos os empregos de Assistente Administrativo e Assistente Técnico,
existentes na estrutura atual, quando vagarem.
Art. 42. A lotacdo dos empregos publicos efetivos poderd ser alterada a critério da

Presidéncia.

CAPITULO Il
DOS EMPREGOS DE LIVRE PROVIMENTO E DEMISSAO

Art. 52. Os empregos publicos de livre provimento do CAU/GO sdo os seguintes:

| = Vinculados e subordinados a Presidéncia
a) Gerente Geral;

b) Assessor(a) Juridico(a);

c) Assessor(a) da Presidéncia;

d) Assessor(a) do Plenario e Comissoes;

e) Assessor(a) de Imprensa;

f) Assessor(a) de Relac¢des Institucionais;

g) Secretdrio(a) Geral;

Il = Vinculados e subordinados a Geréncia Geral

a) Gerente Técnico(a);

b) Gerente de Fiscalizacdo;

c) Gerente de Administracdo e Recursos Humanos;

d) Gerente de Planejamento e Finangas.

Il — Vinculados e subordinados a(o) Gerente Técnico(a)

a) Supervisor de atendimento.

IV - Vinculados e subordinados a(o) Gerente Administracdo e Recursos Humano.

b) Supervisor Administrativo.
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Art. 62. Cabe ao Presidente do CAU/GO nomear, de livre escolha, pessoas de sua confianga
para exercer os empregos de livre provimento da estrutura técnico administrativa do
Conselho, nos termos dos artigos 37, V, da Constituicao Federal, e 150, LI, do Regimento

Interno do CAU/GO.

Paragrafo Unico. A previsdo de empregos de livre provimento e demissdo ndo torna
obrigatdério o preenchimento da vaga, o qual depende da liberalidade do Presidente do

CAU/GO.

Art. 72. A qualquer tempo, o Presidente do CAU/GO poderd exonerar o profissional ocupante
de emprego de livre provimento e demissdo, nos termos do artigo 37, inciso Il, da

Constituicdo Federal.

Art. 82. 0 empregado de livre provimento e demissdo podera ser nomeado para ter exercicio,
interinamente, em outro emprego livre provimento, sem prejuizo das atribuicdes do que
atualmente ocupa, hipdtese em que devera optar pela remuneracdo de um deles durante o

periodo da interinidade.

Art. 92. O empregado de livre provimento e demissao podera ser substituido durante suas
férias e afastamentos legais por outro empregado de provimento efetivo ou livre provimento,
hipdtese em que o substituto devera optar pela remuneracao de um dos empregos que
exercer durante o periodo da substituicdo.

Paragrafo Unico. A nomeacdo ou ndo de substituto fica a critério do Presidente do CAU/GO.

Art. 10. Os valores das remuneragdes equivalem a carga horaria de quarenta ou trinta horas

semanais trabalhadas estabelecidos da seguinte forma:

| - Os empregos efetivos terdo carga horaria de trinta horas de trabalho semanais.
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| - Os empregos de livre provimento e demissao terdo a carga hordria definida em portaria

de nomeagdo propria.

§ 19. A carga horaria do empregado de livre provimento e demissao podera ser reduzida

ou aumentada por demanda e solicitagao do Conselho e aceite do empregado.

§ 22. Os valores de remuneragdo dos empregos efetivos e de livre provimento e demissao
estdo estabelecidos no Anexo Il e serdo aplicados conforme a carga horaria de cada

contrato.

Art. 11. O empregado efetivo nomeado para exercer cargo de livre provimento e demissao,
guando tiver salario inferior ao do cargo, receberd gratificacdo referente a diferenca

salarial entre os salarios.

Art. 12. Nos casos de rescisdo de contrato de trabalho do empregado efetivo, durante o prazo
do cumprimento do aviso prévio, o Presidente do CAU/GO podera convocar novo empregado
concursado para ocupar a vaga, em periodo concomitante, para garantir o seu treinamento

e a continuidade dos servigos.

CAPITULO IV
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 13. As funcOes gratificadas serdo atribuidas ao empregado qualificado e disponivel para
a fungdo. As funcgdes gratificadas somar-se-ao as funcdes e responsabilidades regulares do
empregado de provimento efetivo que as exercer, sua descricdo esta no Anexo lll desta

Deliberacdo.

Paragrafo Unico. A func3o gratificada podera ser atribuida ao empregado de livre provimento,

eventualmente, desde que nao haja recebimento de gratificacdo pela funcao.
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Art. 14. Cabe ao Presidente do CAU/GO nomear, dentre os empregados, de sua livre escolha,

o qual poderd aceitar ou ndo a nomeagao.

§19. A previsao das fungdes gratificadas nao torna obrigatdério o seu preenchimento, o qual

depende da liberalidade do Presidente do CAU/GO.

§29. A qualquer tempo, o Presidente do CAU/GO podera destituir o ocupante de fungdo

gratificada, caso em que este nado fara jus a qualquer indenizacao.

Art. 15. As funcgdes gratificadas do CAU/GO s3o as seguintes:

| — Presidente da CPL e Pregoeiro;

Il — Membros da CPL e equipe de apoio do pregoeiro;

[l — Assistente da Comissdo Eleitoral.

§12. O empregado efetivo que exercer fungao gratificada recebera, durante o exercicio desta,

o qual integrara sua remuneragdo para todos os fins, enquanto ocupar o cargo.

§29, A funcao gratificada podera ser exercida por empregado de livre provimento somente

guando nao exista empregado efetivo qualificado na area relacionada a fungdo ou com

interesse em ocupar o cargo.

§32, A funcdo gratificada constante no inciso lll é tempordria e se limita ao periodo eleitoral

do CAU, cujo calendario é estabelecido em normativo préprio;

CAPITULO VI

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 16. O Conselho de Arquitetura de Goias sera estruturado pelas seguintes areas:
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| - Presidéncia - PRES

Il - Geréncia Geral - GER

Il - Area Técnica - ATEC

IV - Area de Fiscalizacdo - AFISC

V - Area de Planejamento e Financas - AFIN

VI - Area de Administracdo de Recursos Humanos - ADM
VIl - Assessoria de Imprensa - ASIMP

VIII - Assessoria Juridica - ASJUR

IX - Assessoria de Plendrio e Comissdes - ASPLEN
X - Assessoria da Presidéncia - ASPRES

X - Assessoria de Relagdes Institucionais - ASRIN
XI - Secretaria Geral - SEGER

XII - Controladoria - CONT

XIIl - Ouvidoria - OUV

§19. Todos os empregados deverao ser lotados nas areas descritas no caput deste artigo e,
para identificacdo e tramitacdo de documentos e processos, deverao utilizar as siglas de cada

area.

§22, A distribuicdo dos cargos efetivos e de livre provimento e demissao por area de trabalho

estd descrita no organograma, Anexo | desta deliberacdo.

§32, A subordinacdo dos cargos, concessdo de autorizacGes e a tramitacdo de processos e
documentos deve seguir o organograma em todos os procedimentos e trabalhos realizados

no conselho, seja fisica ou virtualmente.
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CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 17. A remuneragado dos empregados e o valor das gratificagcdes serdao atualizadas ou

reajustadas por meio de Deliberagdo Plenaria do CAU/GO.

Art. 18. O CAU/GO respeitara o limite de gasto bruto com pessoal da receita anual prevista,

nos moldes das Diretrizes Orgamentarias estabelecidas pelo CAU/BR.

Art. 19. O CAU/GO podera, em conformidade com o disposto na Lei n2 11.788, de 25 de

setembro de 2008, contratar estagidrios de nivel médio e superior.

§19. Os estagidrios receberdo bolsa, cujo valor consta na Tabela 05 do Anexo | desta

Deliberacao.

Art. 20. Fica alterado o Anexo | — Organograma da Deliberagdo Plenaria CAU/GO n2 94, de 28
de junho de 2018, de que trata o art 62.

Art. 21. Esta deliberacdo entra em vigor na presente data e revoga a Deliberacdo Plenadria

CAU/GO n2 137, de 26 de junho de 2019 e eventuais disposicdes em contrario.

Arnaldo Mascarenhas Braga

Presidente do CAU/GO
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/GO N2 XX, de 31/ 07 /2020.

ORGANOGRAMA

z

ANEXO | - DELIBERAGAO PLENARIA CAU
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ANEXO Il - DELIBERAGAO PLENARIA CAU/GO N2 N2 XX, de 31 / 07 /2020.
TABELA DE REMUNERAGAO DO QUADRO DE PESSOAL DO CAU/GO

TABELA 1: EMPREGOS DE LIVRE PROVIMENTO E DEMISSAO

REMUNERAGAO (R$)

DESIGNAGAO DOS EMPREGOS | N° VAGAS ESCOLARIDADE 40 HORAS 30 HORAS
SEMANAIS SEMANAIS

Gerente Geral 1 Nivel Superior completo 11.255,31 8.441,48

Nivel Superior completo com
Gerente de Planejamento e
1 formagdo e/ou experiéncia 9.587,84 7.190,88
Finangas
profissional compativel.

Nivel Superior completo com
Gerente de Administragdo
1 formagdo e/ou experiéncia 9.587,84 7.190,88
e Recursos Humanos
profissional compativel.

Nivel Superior completo em
Gerente de Fiscalizagdo 1 9.587,84 7.190,88
Arquitetura e Urbanismo.

Nivel Superior completo em
Gerente Técnico 1 9.587,84 7.190,88
Arquitetura e Urbanismo.

Assessor de Plenario e
1 Nivel Superior completo 8.337,27 6.252,95
ComissOes

Nivel Superior completo em Direito
Assessor Juridico 2 8.337,27 6.252,95
e inscrito na OAB.

Nivel Superior completo na area de
Assessor de Imprensa 1 8.337,27 6.252,95
Comunicagao.

Assessor de Relagdes

1 Nivel Superior completo 8.337,27 6.252,95
Institucionais
Assessor da Presidéncia 1 Nivel Superior completo 8.337,27 6.252,95
Secretaria Geral 1 Nivel Superior completo 5.409,79 4.057,34
Supervisor de Atendimento 1 Nivel Médio completo 3.074,36 2.305,77
Supervisor Administrativo 1 Nivel Médio completo 3.074,36 2.305,77
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TABELA 2: EMPREGOS EFETIVOS DE NiVEL SUPERIOR

. REMUNERAGAO (RS)
DESIGNAGCAO DOS
Ne VAGAS ESCOLARIDADE
duliiages 40 HORAS 30 HORAS
SEMANAIS SEMANAIS

Nivel Superior
completo em
Administragdo ou
Analista Administrativo 2 3.320,99 2.490,74
Administragdo Publica
ou Contabilidade ou

Economia ou Direito

Nivel Superior
completo em
Analista Fiscal 3 8.337,27 6.252,95
Arquitetura e

Urbanismo

Nivel Superior
completo em
Analista Técnico 2 8.337,27 6.252,95
Arquitetura e

Urbanismo

TABELA 3: EMPREGOS EFETIVOS DE NiVEL MEDIO

REMUNERAGCAO (RS)
DESIGNACAO DOS EMPREGOS | N2 VAGAS ESCOLARIDADE

40 HORAS 30 HORAS
SEMANAIS SEMANAIS

Assistente Técnico-
8 Nivel Médio Completo 2.483,88 1.862,91

-Administrativo

Assistente Técnico 3 Nivel Médio Completo 2.365,60 1.774,20
Assistente Administrativo 5 Nivel Médio Completo 1.985,37 1.489,03
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TABELA 4: FUNGCOES GRATIFICADAS

FUNCAO ESCOLARIDADE N2 VAGAS VALOR R$
Nivel Superior
Presidente da CPL e Pregoeiro 1 708,76
Completo
Nivel Médio
Membros da CPL e equipe de apoio do pregoeiro 2 353,70
Completo
Nivel Médio
Assistente da Comissdo Eleitoral 1 1.045,00
Completo

TABELA 5: BOLSA AUXILIO ESTAGIO

FUNCAO VALOR RS
Estagiario Nivel Superior (25 horas semanais) 708,40
Estagiario Nivel Médio (25 horas semanais) 592,65
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ANEXO Il - DELIBERAGAO PLENARIA CAU/GO N2 XX, de 31 / 07 /2020.

DESCRIGCAO DE FUNGCAO GRATIFICADA

FUNCAO: AREA:

Presidente da Comissao LicitacOes
Permanente de Licitacao

REQUISITOS MINIMOS

Escolaridade Certificacoes

Ensino Superior completo

DESCRICAO SUMARIA

Presidir a comissdao permanente de licitacdo, planejando, processando, julgando e
acompanhando todos os procedimentos licitatorios de interesse do CAU/GO, de acordo com
normas internas e legislacdo especifica.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

- Dirigir a Comissdo Permanente de Licitagdo, coordenando todos os processos licitatérios, e os
membros pertencentes a mesma;

- Analisar os Projetos Basicos que fundamentam os processos licitatérios e sanar, junto as areas
possiveis duvidas e propor alteragdes e atender a licitantes e fornecedores;

— Analisar Processo Administrativo e verificar qual modalidade de licitacao se aplica a cada caso;

— Confeccionar editais e minutas de contratos e conduzir as sessdes de licitagdo, com excecao do
Pregdo;
— Conduzir as sessOes de licitacdo em todas as suas fases;

- Elaborar e instruir os processos e o julgamento das licitagdes e efetuar esclarecimentos técnicos
especializados nas licitagbes para compra de material e prestagdo de servigos, quando for o caso;

- Verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos estabelecidos no edital;

- Verificar e julgar as condigdes de habilitagao;

- Sanear erros ou falhas que ndo alterem a substdncia das propostas, dos documentos de
habilitacdo e sua validade juridica;

— Analisar compatibilidade das regras do edital com a lei;

- Responder impugnacdes aos editais, com o apoio da drea técnica (quando for o caso).

- Receber, examinar e decidir sobre os recursos e encaminha-los a autoridade competente, quando
mantiver sua decisao;

— Indicar o vencedor do certame;

— Adjudicar o objeto, quando ndo houver recursos;

- Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e propor a sua
homologacao;

- Assegurar o cumprimento por parte dos membros de sua equipe, das normas e procedimentos
do CAU/GO coordenando e orientando as atividades de sua area de atuacao, respondendo pela
qualidade, confiabilidade, prioridades e desempenho dos servicos e informagdes geradas,
acompanhando o cumprimento dos prazos previstos e obtengdo dos resultados esperados,
otimizando os recursos disponiveis;
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DESCRIGCAO DE FUNGCAO GRATIFICADA

FUNCAO: AREA:

Pregoeiro LicitacOes

REQUISITOS MINIMOS

Escolaridade Certificacoes

Ensino Superior completo

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades referentes as aquisicdes e contratacdes de bens e
servigos, dentro dos limites de competéncia e em observancia as normas
licitatdrias.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

= Representar o CAU/GO nos procedimentos licitatérios, manifestando e defendendo

seus interesses;

Elaborar as minutas de edital de pregdo (eletrénico e presencial)

Elaborar e assinar os editais de pregdo (eletronico e presencial).

Formalizar os processos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo.

Realizar pregdes presenciais, eletronicos e demais procedimentos licitatoérios,

observando a legislacdao vigente, o edital e as normas da empresa;

= Conduzir a sessao do pregdo, atuando como mediador e decidindo conflitos de
interesses.

= Verificar a conformidade da proposta em relacdo aos requisitos estabelecidos no
edital;

= Verificar e julgar as condicdes de habilitacao;

* Sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos documentos
de habilitacdo e sua validade juridica;

= Analisar compatibilidade das regras do edital com a lei;

*» Responder impugnacoes aos editais de pregdo, com o apoio da area técnica (quando
for o caso).

= Receber, examinar e decidir sobre os recursos e encaminha-los a autoridade

competente, quando mantiver sua decisao;

Indicar o vencedor do certame;

Adjudicar o objeto, quando ndo houver recursos;

Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e propor a

sua homologacao;

= Elaborar as Atas para controle dos pregos registrados nos certames nos quais foi
utilizado o Sistema de Registro de Precos.
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Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Goids

DESCRICAO DE FUNGCAO GRATIFICADA

FUNCAO: AREA:
Membro da CPL LicitacOes

REQUISITOS MINIMOS

Escolaridade Certificacoes

Ensino Médio completo

DESCRICAO SUMARIA

Participar de todos os procedimentos licitatdrios de interesse do CAU/GO, de acordo com o
normativo interno e legislacdo especifica.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

— Integrar a Comissao Permanente de Licitacdo, participando de todos os processos
licitatorios;

- Subsidiar o Presidente da Comissao, com informacgdes relacionadas aos processos de
LicitacOes;

- Analisar os Projetos Basicos que fundamentam os processos licitatorios e sanar, junto
as areas possiveis duvidas e propor alteragoes;

— Atender a licitantes e fornecedores e analisar Processo Administrativo e verificar qual
modalidade de licitacdo se aplica a cada caso;

— Confeccionar editais e minutas de contratos e conduzir as sessdes de licitacdo, com
excecao do Pregao;
- Elaborar e instruir os processos e o julgamento das licitagles;

— Efetuar esclarecimentos técnicos especializados nas licitagbes para compra de material
e prestacao de servicos, quando for o caso;

- Receber os processos referentes as licitacbes de compra de materiais e contratagdo;
- Executar as determinagdes da Comissao de Licitacao;
— Preparar os trabalhos de licitacdo, lavrando as respectivas atas;
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Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Goids

DESCRICAO DE FUNGCAO GRATIFICADA

FUNCAO: AREA:
Membro da Equipe de Apoio ao LicitacOes
Pregoeiro

REQUISITOS MINIMOS

Escolaridade Certificacoes

Ensino Médio completo

DESCRICAO SUMARIA

Participar dos pregdes de interesse do CAU/GO, de acordo com o normativo interno e
legislacdo especifica.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

- Subsidiar o Pregoeiro, com informacdes relacionadas aos processos de Licitagdes;

- Auxiliar o Pregoeiro na analise dos Projetos Basicos que fundamentam os pregoes e
sanar, junto as areas possiveis dlvidas e propor alteragoes;

- Confeccionar editais e minutas de contratos e apoiar o Pregoeiro nas sessdes do Pregdo;
- Apoiar na elaboragao e instrucao dos processos e no julgamento das licitacoes;

- Efetuar esclarecimentos técnicos especializados nas licitacGes para compra de material
e prestacao de servicos, quando for o caso;

- Executar as determinacdes do Pregoeiro;
- Apoiar o Pregoeiro na elaboragao de atas;

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



Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Goids

DESCRICAO DE FUNGCAO GRATIFICADA

FUNCAO: AREA:

Assistente da Comissao Eleitoral Assessorias

REQUISITOS MINIMOS

Escolaridade Certificacoes

Ensino Médio completo

DESCRICAO SUMARIA

Assistir a Comissao Eleitoral

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

— Assistir, administrativamente, os componentes da Comissao Eleitoral nas atividades
relacionadas aos processos eleitorais do CAU/GO;

— Apoiar na elaboracdo de documentos, encaminhamento de documentos e informacgdes,
organizacao de reunides, contratacao de servicos especializados e demais atividades
necessarias a realizacdo do processo eleitoral;

— Elaborar e enviar convocacoes;

— Realizar o registro das reunioes;

— Encaminhar documentos e arquivos a CEN/BR;

- Arquivar adequadamente os materiais relativos aos trabalhos da comissao;

- Inserir e extrair dados no CIEN conforme orientacdo da CEN/BR, CE/GO;

— Seguir o cronograma eleitoral aprovado pela CEN/BR e CE/GO;

— Reportar aos dirigentes e membros da comissao eleitoral sobre o andamento das
atividades prestando contas das acOes realizadas;

- Executar as determinacdes da Comissao Eleitoral;

— Participar dos treinamentos e capacitacdes ligados as atividades eleitorais;

- Utilizar os sistemas de informacdo e comunicacdo ligados ao CAU e as eleigdes;

— Manter boa interacdo com os membros da Comissao Eleitoral local e Nacional;

— Outras atividades de apoio as atividades ligadas ao processo eleitoral.
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