SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO RIO DE JANEIRO

ANEXO A IN 005/2014-CAU/RJ

QUADRO TRANSITORIO DE
EMPREGOS E SALARIOS

a) QUADRO TRANSITORIO DE EMPREGOS TEMPORARIOS;
b) QUADRO TRANSITORIO DE EMPREGOS EFETIVOS:
c) QUADRO TRANSITORIO DE CARGOS EM COMISSAO.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO RIO DE JANEIRO

ANEXO | - QUADRO TRANSITORIO DE EMPREGOS TEMPORARIOS:

Péginaz

Rua Evaristo da Veiga, 55/21° andar
Centro - Rio de Janeiro - CEP: 20031-040

Telefone: (21) 2524-8004

; SALARIO NUMERO DE

EMPREGO TEMPORARIO EM RS VAGAS
Agente de Fiscalizacao Il 6.627,45 3
Coordenadora de Relacionamento |3.450,00 1
Assistente de Administragdo Il 2.796,91 1
Assistente de Apoio a Fiscalizagdo |2.125,15 3
Assistente de Relacionamento 2.030,06 5 gl\
Assistente de Administragdo | 2.125,15 2 §§;/
Analista Técnico | 2.796,91 3 N
Analista Técnica 6.628,21 1 /..,;;M“**
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO RIO DE JANEIRO

ANEXO Il — QUADRO TRANSITORIO DE EMPREGOS EFETIVOS

EMPREGO EFETIVO

'REFERENCIA
_SALARIAL

NUMERO DE
VAGAS

Analista de Comunicagdo Social

F

1

Analista Juridico

Analista de Fiscalizagdo

Agente de Fiscalizagdo

Assistente de Fiscalizagdo

Analista Técnico

Assistente Técnico

Assistente de Sistemas

Assistente Administrativo

Analista Financeiro

Assistente Financeiro

Almoooomi@|m|im|m

NIRINRPIOODWIN NP

- REFERENCIA SALARIO
E R$ 6.516,00
F R$ 5.500,00
G R$ 2.100,00
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO RIO DE JANEIRO

DESCRIGAO DE EMPREGOS:

Titulo do Emprego
ANALISTA DE COMUNICACAO SOCIAL

Superior Imediato Localizagdo Hierarquica Categoria
(Orgdo)
Presidéncia Assessoria de Comunica¢do | Emprego Efetivo do Quadro
Social Nivel Superior

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo em
Comunicagao Social, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educacdo, e registro profissional na instituigdo fiscalizadora da sua profissdo, se for o caso.

Sintese das atribuigdes: analisar, desenvolver, propor, implantar e controlar a execucio de
planos, programas, normas, procedimentos e outras agbes correlacionadas a area de
comunicagdo social e jornalismo; supervisionar a execu¢do de rotinas de trabalhos
especializados da area de atuagdo, distribuindo, orientando, coordenando, supervisionando e
avaliando as tarefas dos profissionais observando os limites das competéncias de seus
cargos; apoiar a Assessoria de Comunicagao Social. Efetuar entrevistas, bem como preparar e
redigir as informag8es visando a publicagdo interna e externa para divulga¢do de fatos e

agdes de profissionais, da instituicdo e outros de interesse publico. Realizar as demais tarefas e
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO RIO DE JANEIRO

Titulo do Emprego
ANALISTA JURIDICO

Superior Imediato Localizagdo Hierarquica Categoria
(Orgao)
Assessor-Chefe Juridico Assessoria Juridica Emprego Efetivo do Quadro
Nivel Superior

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacio em
Direito, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacdo, e registro profissional na Ordem dos Advogados do Brasil.

Sintese das atribuigdes: analisar, instruir, informar e emitir pareceres juridicos em processos
e documentos referentes a registro de empresas, de profissionais, entidades de classe e
instituicbes de ensino, autos de infragdo, denuncias, consultas, acervos técnicos, emiss3o de
certidBes, cobrangas e em administrativos, contratos e afins. Orientar juridicamente os
profissionais e empresas e o publico em geral acerca da legislacdo profissional e normas
vigentes. Elaborar petigdes, contestagdes e impugnagdes junto as Varas e Tribunais de Justica
Estadual e Federal; efetuar o acompanhamento de processos judiciais, diligenciando pela
defesa dos interesses do CAU/RJ em juizo, nas a¢des em que este for autor, réu ou
interessado, acompanhando o andamento do processo, prestando assisténcia juridica,
apresentando recursos que se justifiquem legalmente ou que sejam estratégicos e
determinados pela diregdo. Manter atualizada a legislacdo profissional, de modo a subsidiar a
assisténcia as ComissOes, a area de cobranca, da divida ativa e demais unidades do CAU/RI.
Analisar e emitir pareceres, bem como assessorar e orientar a elaboracio de editais,
contratos, convénios e instrumentos afins. Elaborar oficios que requeiram a exposicio,
fundamentagdo, de argumentos legais quanto a registro, efetivacio de RRT, em elaboragao
de intimagdes, notificagdes, citagdes e afins. Estudar matéria juridica e de outra natureza,
consultando cddigos, leis, jurisprudéncia e outros documentos, para adequar os fatos a
legislagdo aplicavel. Realizar as demais tarefas inerentes a funco
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO RIO DE JANEIRO

Titulo do Emprego
ANALISTA DE FISCALIZACAO

Superior Imediato Localizagdo Hierarquica Categoria
(Orgao)
Gerente de Fiscalizagdo Geréncia de Fiscalizac¢do Emprego Efetivo do Quadro
Nivel Superior

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusio de curso de graduagdo em
Arquitetura e Urbanismo, fornecido por instituicio de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacdo, e registro profissional no Conselho de Arquitetura e Urbanismo.

Sintese das atribuigSes: analisar, instruir, informar e propor fiscalizagdo em raz3o de
instrugdo interna ou denuncia, de modo a apurar a regularidade de registro e de atuacdo de
empresas, de profissionais e outras instituigdes com atividades profissionais jurisdicionadas
ao CAU/RIJ. Analisar e instruir processos, bem como subsidiar as equipes de fiscalizagdo para
otimiza¢do de seus trabalhos de apuragdo. Planejar as acdes de fiscalizacio tendo por base as
normas do CAU/BR e do CAU/RJ, instru¢des das Comissées e decisdes do Plenario. Colaborar
na elaboragdo de normas de fiscalizagdo no ambito da comissdo especializada, e prestar
assessoramento e orientagdo as atividades de fiscalizagdo. Participar de depoimentos de
empresas, profissionais visando a instrugdo processual decorrente de agdo fiscalizatéria.
Buscar a efetivagdo das decisGes emanadas das reunides de Comissdo, orientando os diversos
setores internos e equipes de fiscalizagdo. Distribuir, orientar, conferir e supervisionar o
trabalho dos Analistas de Fiscalizagdo e Assistentes Técnicos; colaborar com a chefia da
Unidade na avaliagdo das tarefas e desempenho dos auxiliares. Coordenar equipes de
trabalho na realizagdo das atividades da Unidade e cumprimento das metas do planejamento
estratégico do CAU/RJ. Realizar as demais tarefas inerentes a fung3o.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO RIO DE JANEIRO

Titulo do Emprego
AGENTE DE FISCALIZACAO

Superior Imediato Localizagdo Hierdrquica Categoria
(Orgao)
Gerente de Fiscalizacdo Geréncia de Fiscalizagdo Emprego Efetivo do Quadro
Nivel Superior

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo em
Arquitetura e Urbanismo, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministerio da Educagdo, e registro profissional no Conselho de Arquitetura e Urbanismo.

Sintese das atribuicdes: fiscalizar o exercicio profissional de pessoas fisicas e juridicas,
publicas ou privadas, em atividades de arquitetura e urbanismo, na realizagdo de projetos,
obras, eventos afins, em campos de atuacio jurisdicionados ao CAU/RJ em todo o Estado do
Rio de Janeiro, planejando, orientando e supervisionando pessoal de apoio e Assistentes de
Fiscalizacdo. Planejar, programar e monitorar as tarefas previstas para o Assistente de
Fiscalizagdo acrescida da analise técnica, da investigacio direta e indireta, distribuindo
tarefas, orientando e supervisionando a atua¢do da equipe. Realizar as demais tarefas,
orientando e supervisionando a atuagdo da equipe. Realizar as demais tarefas inerentes a
funcgao.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO RIO DE JANEIRO

Titulo do Emprego
ASSISTENTE DE FISCALIZACAO

Superior Imediato Localizagao Hierarquica Categoria
(Orgao)
Gerente de Fiscalizagdo Geréncia de Fiscalizagdo Emprego Efetivo do Quadro
Nivel Médio

Requisitos: certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de ensino médio,
expedido por instituicdo educacional reconhecida pelo érgdo proprio do sistema de ensino.

Sintese das atribuigbes: executar levantamentos, conferéncias, andlises, transcricdes de
dados, conferindo documentos e processos, preenchendo controles, minutando textos,
informando em processos e documentos, apoiando as atividades de fiscalizacdo profissional
do CAU/RJ. Instruir e informar processos e documentos referentes a fiscalizagdo de
profissionais e empresas; de autos de infragdo, denuncias, cobrangas e em documentos
relativos aos procedimentos administrativos, contatos, e afins. Redigir e digitar oficios,
memorandos, cartas, relatorios, etc. submetendo-os aos Analistas e Agentes de Fiscaliza¢do;
controlar o uso de materiais utilizados no trabalho diario. Receber informacdes do sistema de
controle do CAU/RIJ, atuando na montagem de processos de denuncias, de consultas e afins.
Emitir, com o sistema, listagens de situagdes cadastrais de profissionais e empresas, de RRT,
de infragBes, informagdes administrativas, etc. Conferir os autos de infra¢do, buscando
identificar enquadramentos legais ou incorretos, pessoa fisica ou juridica autuada, para
subsidio de agBes posteriores. Controlar fundos e conferir a prestacdo de contas por cada
Agente de Fiscalizagdo, participando do planejamento e definigdo dos valores de suprimento
de fundos necessarios a atuagdo dos Agentes de Fiscalizagdo. Executar todas as atividades
referentes ao apoio e ao exercicio das fun¢des dos Agentes de Fiscalizacdo e dos Analistas de

Fiscalizacdo.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO RIO DE JANEIRO

Titulo do Emprego
ANALISTA TECNICO

Superior Imediato Localizagdo Hierarquica Categoria
(Orgao)
Gerente Técnico Geréncia Técnica Emprego Efetivo do Quadro
Nivel Superior

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo em
Arquitetura e Urbanismo, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacdo, e registro profissional no Conselho de Arquitetura e Urbanismo.

Sintese das atribuigdes: analisar, instruir, informar prestar assessoramento técnico propondo
decisdo em processos e documentos referentes a registro de empresas, de profissionais, de
entidades de classe e cadastramento de instituicdes de ensino, em autos de infracdo,
denuncias, emissdo de atestados, consultas técnicas, acervos técnicos, expedi¢do de
certiddes e afins. Analisar e instruir processos, bem como prestar assessoramento técnico as
comissOes especializadas, tendo por base conhecimentos profissionais da sua area de
formacdo e especializagdo; prestar assessoramento técnico aos coordenadores, orientadores
e conselheiros. Orientar tecnicamente profissionais e empresas e o publico em geral acerca
da legislagao profissional e normas vigentes. Elaborar e corrigir pautas e simulas de reunides
promovidas pelas comissdes especializadas. Assessorar ou participar de grupos de estudo,
-grupos de trabalho, bem como prestar assessoramento técnico a diversos setores do CAU/RIJ.
Buscar a implementag¢dao de decisGes emanadas das reunides de Comissdo, orientando os
diversos setores internos, profissionais e empresas jurisdicionadas ao CAU/RJ. Analisar
projetos de leis municipais, estaduais e federais que disponham sobre atividades técnicas ou
profissionais no ambito das atividades jurisdicionadas pelo CAU/RJ. Distribuir, orientar,
conferir e supervisionar o trabalho dos Assistentes Técnicos; colaborar com a Unidade na
avaliagdo das tarefas e desempenho dos auxiliares. Realizar as demais tarefas inerentes a
func3o. f
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO RIO DE JANEIRO

Titulo do Emprego
ASSISTENTE DE SISTEMAS

Superior Imediato Localizagao Hierdrquica Categoria
(Orgdo)
Presidente Assessoria de Emprego Efetivo do Quadro
Desenvolvimento e Nivel Médio
Informagao

Requisitos: certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de ensino médio,
expedido por instituicdo educacional reconhecida pelo 6rgdo préprio do sistema de ensino.

Sintese das atribuicGes: realizar, sob a supervisdo do profissional de Andlise de Sistemas, os
trabalhos de desenvolvimento das atividades de espeficagdo e instalagdo de programas e
aplicativos, no que se refere a sistemas e solugdes de suporte. Realizar as atividades de
instalagdo e configuragdo de equipamentos e sistemas de suporte da rede (roteadores,
switches, firewalls, etc.) no compartilhamento seguro de equipamentos e plataformas
multiusuario com autenticagdo de usudrios remotos. Realizar todas as demais tarefas
pertinentes a fungao. |
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO RIO DE JANEIRO

Titulo do Emprego
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Superior Imediato Localizagdo Hierdrquica Categoria
(Orgso)
Gerente Administrativo Geréncia Administrativa Emprego Efetivo do Quadro
Nivel Médio

Requisitos: certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de ensino médio,
expedido por instituicdo educacional reconhecida pelo érgao préprio do sistema de ensino.

Sintese das atribuigGes: realizar servicos administrativos com relativa autonomia,
pesquisando, coletando dados diversos, consultando documentos, arquivos e ficharios,
efetuando transcrigdo, célculos, com o auxilio da planilha eletronica, obtengdo de dados e
operacionalizagdo de tarefas necessdrias ao cumprimento da rotina administrativa. Apoiar as
Unidades de Servigco, atendendo chamadas telef6nicas, anotando ou enviando recados e
dados de rotina, repassando-as aos profissionais da Unidade, para obter ou fornecer
informagdes; digitar textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou impressos e
preenchendo formularios e fichas, para atender as rotinas administrativas. Efetuar e atualizar
ficharios, controles e arquivos, classificando os documentos por matéria ou ordem alfabética.
Controlar a distribuicdo de material de escritério, providenciando os formuldrios de
solicitagdo e acompanhando o recebimento, para manter o nivel de material necessario ao
setor de trabalho. Controlar o patriménio da Unidade e suas condi¢des de uso, observando
seu estado de conservagdo e requerendo 0s reparos necessarios. Minutar textos simples para
oficios, memorandos, cartas, etc.,, e outros textos de correspondéncias, dispondo as
informacgdes de forma concisa, coerente, e com corregdo gramatical. Atuar, sob supervisao
em qualquer area de servigo administrativo, como Recursos Humanos, Patriménio e Servigos
Gerais, Documentagdo e Protocolo, etc. Realizar as demais tarefas ine;entes afungdo.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO RIO DE JANEIRO

Titulo do Emprego
ANALISTA FINANCEIRO

Superior Imediato Localizagdo Hierarquica Categoria
(Orgio)
Gerente Financeiro Geréncia Financeira Emprego Efetivo do Quadro
Nivel Superior

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo em
Ciéncias Contabeis, Administragcdo ou Economia, fornecido por institui¢do de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educagao, e registro no respectivo Conselho Profissional.

Sintese das atribuig¢Ges: distribuir, orientar, conferir e supervisionar a realizagdo do trabalho
da equipe financeira no levantamento de informac¢des para resolucdo de problemas e
realizagdo das atividades de orgamento e finangas. Realizar atividades de planejamento e
controle orgamentario, gestdo financeira, contas a pagar, a receber, elaboracdo diaria de
fluxo de caixa, compras e licitagdes, controle patrimonial, apropriacdo contabil e de custos, e
afins. Colaborar na definicdo e metas da Unidade e no gerenciamento para alcance das
mesmas. Colaborar na avaliagdo dos componentes da equipe. Orientar os supervisionados
para o constante aprimoramento. Realizar as demais tarefas inerentes a fungao.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO RIO DE JANEIRO

Titulo do Emprego
ASSISTENTE FINANCEIRO

Superior Imediato Localizagdo Hierarquica Categoria
(Orgao)
Analista Financeiro Geréncia Financeira Emprego Efetivo no Quadro
Nivel Médio

Requisitos: certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de ensino médio,
expedido por instituicdo educacional reconhecida pelo érgio préprio do sistema de ensino.

Sintese das atribuigdes: controlar a provisdo de orgamento do CAU/RJ, observando plano de
contas e centros de custos; conferir disponibilidades e efetuar reservas para subsidiar
processos de compras, licitagdo e contratagdo; emitir notas de empenho, confirmando a
exata reserva, para as compras e contratos; informar ao Gerente, antecipadamente, a
insuficiéncia de orgamento, sugerindo remanejamentos possiveis. Conferir créditos, débitos e
saldo de contas bancarias do CAU/RJ, mediante acesso via internet, contato telefénico com
profissionais dos bancos, conciliando valores de modo a consistir o posicionamento
financeiro diario da entidade. Elaborar previsdo e acompanhar e avaliar a evolugio, coligindo
informacgGes e atualizando sistemas de registro e controle e demonstrativo afins, do fluxo de
caixa da instituicdo. Efetuar o gerenciamento das contas, providenciando, comandando a
movimentagao, transferéncia de saldos, resgate de aplicagdes, tendo por base instrucdes e
orientagdes da chefia imediata e/ou rotina previamente definida. Controlar em sistema
especifico, as devolugSes de numerarios feitas a empresas ou profissionais, de modo a
permitir o registro e a atribuicdo do protocolo de processos. Preparar documentacgdo
necessaria ao crédito de terceiros, de obrigagdes da instituicdo e outros, etc. Conferir a
realizagdo de pagamentos comandados, atualizando e baixando controles, e remetendo os
comprovantes para contabilizagdo. Efetuar o controle sobre contas a receber. Realizar, sob

supervisdo, todas as demais tarefas de area contabil e fmancelra
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO RIO DE JANEIRO
ANEXO Il - Quadro Transitério de Cargos em Comissao,

(empregos de livre admissdo e dispensa)

-

CARGOEMCOMISSRO | efertnn | o
(emprego delivre admissdo e dispensa) | %™ |
Chefe de Gabinete A 1
Assessor de Comunicagdo c 1
Assessor Chefe Juridico A 1
Assessor Juridico C 1
Assessor Nivel 1 C 2
Assessor Nivel 2 D 5
Assessor de T.1. D 1
Gerente Administrativo A 1
Gerente Financeiro A 1
Gerente Técnico A 1
Gerente de Fiscalizacdo A 1
Auditor B 1
Comisso Eleitoral

Assessor Nivel 2 D 2

oo me L hauyer)

RS 7.500,00

RS 6.900,00

RS 5.175,00

RS 3.450,00
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO RIO DE JANEIRO

DESCRICAO DOS CARGOS EM COMISSAO (EMPREGOS DE LIVRE ADMISSAO E DISPENSA)

Titulo do Emprego
CHEFE DE GABINETE

Superior Imediato Localizagdo Hierarquica Categoria
(Orgdo)
Presidente Presidéncia Cargo em Comissao
(Emprego de livre admissao
e dispensa)

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo em nivel
superior, fornecido por instituicdio de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacao.

Sintese das atribuigGes: Planejar, organizar, controlar, coordenar e supervisionar as
atividades incumbidas ao gabinete da presidéncia, tais como: a) organizar e secretariar as
reunides da Presidéncia e Diretoria, manter a agenda do Presidente e da Diretoria, elaborar e
organizar os atos administrativos e recepcionar visitantes; b) organizar a simula mensal dos
assuntos de maior relevancia que tenham sido tratados pelo CAU-RJ e que devam ser dados
ciéncias a Diretoria e aos Conselheiros regionais; c) supervisionar e integralizar as atividades
de relagdo institucional do CAU-RJ com os demais CAUs, conselhos profissionais, entidades de
classe e instituicdes de ensino, d) acompanhar a cobrar o andamento de assuntos e processos

distribuidos as assessorias. Realizar as demais tarefas inerentes a fungdo. (
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO RIO DE JANEIRO

Titulo do Emprego
ASSESSOR DE COMUNICAGAO SOCIAL

Superior Imediato Localizagao Hierarquica Categoria
(Orgao)
Presidente Assessoria de Comunicac¢do Cargo em Comissao
Social (Emprego de livre admissao
e dispensa)

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo em
Comunicagdo Social, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educagdo, e registro profissional na instituicdo fiscalizadora da sua profissao, se for o caso.

Sintese das atribuicbes: Coordenar a Assessoria de Comunicagdo Social. Analisar,
desenvolver, propor, implantar e controlar a execug¢do de planos, programas, normas,
procedimentos e outras agBes correlacionadas a area de comunicagdo social e jornalismo;
supervisionar a execugdo de rotinas de trabalhos especializados da area de atuagao,
distribuindo, orientando, coordenando, supervisionando e avaliando as tarefas dos
profissionais observando os limites das competéncias de seus cargos; apoiar a Assessoria de
Comunica¢do Social. Efetuar entrevistas, bem como preparar e redigir as informagdes
visando a publicacdo interna e externa para divulgacdo de fatos e a¢des de profissionais, da
instituicdo e outros de interesse publico. Realizar as demais tarefas inerentes a fungao.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO RIO DE JANEIRO

Titulo do Emprego
ASSESSOR-CHEFE JURIDICO

Superior Imediato Localizagdo Hierarquica Categoria
(Orgo) Cargo em Comissdo
Presidente Assessoria Juridica (Emprego de livre admissdo
e dispensa)

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacio em
Direito, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacdo, e registro profissional na Ordem dos Advogados do Brasil.

Sintese das atribui¢des: Coordenar a Assessoria Juridica. Analisar, instruir, informar e emitir
pareceres juridicos em processos e documentos referentes a registro de empresas, de
profissionais, entidades de classe e instituicdes de ensino, autos de infracdo, denuncias,
consultas, acervos técnicos, emissdo de certiddes, cobrancas e em administrativos, contratos
e afins. Orientar juridicamente os profissionais e empresas e o publico em geral acerca da
legislagdo profissional e normas vigentes. Elaborar petigdes, contestagdes e impugnacdes
junto as Varas e Tribunais de Justica Estadual e Federal; efetuar o acompanhamento de
processos judiciais, diligenciando pela defesa dos interesses do CAU/RJ em juizo, nas a¢des
em que este for autor, réu ou interessado, acompanhando o andamento do processo,
prestando assisténcia juridica, apresentando recursos que se justifiquem legalmente ou que
sejam estratégicos e determinados pela diregdo. Manter atualizada a legislagdo profissional,
de modo a subsidiar a assisténcia as Comissdes, a area de cobranca, da divida ativa e demais
unidades do CAU/RJ. Analisar e emitir pareceres, bem como assessorar e orientar a
elaboracdo de editais, contratos, convénios e instrumentos afins. Elaborar oficios que
requeiram a exposicao, fundamentagdo, de argumentos legais quanto a registro, efetivacao
de RRT, em elaboragdo de intimagdes, notificacdes, citacdes e afins. Estudar matéria juridica
e de outra natureza, consultando cddigos, leis, jurisprudéncia e outros documentos, para

adequar os fatos a legislagdo aplicavel. Realizar as demais tarefas inerentes a fung3o. sl
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CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO RIO DE JANEIRO

Titulo do Emprego
ASSESSOR JURIDICO

Superior Imediato Localizagdo Hierarquica Categoria
(Orgao) Cargo em Comissdo
Assessor-Chefe Juridico Assessoria Juridica (Emprego de livre admissdo
e dispensa)

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo em
Direito, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educagdo, e registro profissional na Ordem dos Advogados do Brasil.

Sintese das atribui¢des: analisar, instruir, informar e emitir pareceres juridicos em processos
e documentos referentes a registro de empresas, de profissionais, entidades de classe e
instituicbes de ensino, autos de infragdo, denuncias, consultas, acervos técnicos, emissio de
certiddes, cobrangas e em administrativos, contratos e afins. Orientar juridicamente os
profissionais e empresas e o publico em geral acerca da legislacdo profissional e normas
vigentes. Elaborar peticdes, contestagdes e impugnagdes junto as Varas e Tribunais de Justica
Estadual e Federal; efetuar o acompanhamento de processos judiciais, diligenciando pela
defesa dos interesses do CAU/RJ em juizo, nas a¢des em que este for autor, réu ou
interessado, acompanhando o andamento do processo, prestando assisténcia juridica,
apresentando recursos que se justifiquem legalmente ou que sejam estratégicos e
determinados pela diregdo. Manter atualizada a legislacdo profissional, de modo a subsidiar a
assisténcia as Comissdes, a area de cobranga, da divida ativa e demais unidades do CAU/RJ.
Analisar e emitir pareceres, bem como assessorar e orientar a elaboracio de editais,
contratos, convénios e instrumentos afins. Elaborar oficios que requeiram a exposicdo,
fundamentagédo, de argumentos legais quanto a registro, efetivagdo de RRT, em elaboraco
de intimagdes, notificagdes, citagdes e afins. Estudar matéria juridica e de outra natureza,
consultando codigos, leis, jurisprudéncia e outros documentos, para adequar os fatos a
legislagdo aplicavel. Realizar as demais tarefas inerentes a fun¢io
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO RIO DE JANEIRO

Titulo do Emprego

ASSESSOR NIVEL 1
Superior Imediato Localizagao Hierdrquica Categoria
(Orgao) Cargo em Comissao
Presidéncia Assessoria da Presidéncia (Emprego de livre admissao
e dispensa)

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo em nivel
superior, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacao.

Sintese das atribuigdes: Planejar, organizar, controlar e supervisionar o desenvolvimento das
atividades de assessoramento superior do CAU/RJ, de modo a viabilizar as atividades e em
apoio ao Presidente, a Diretoria Executiva, ao Plenario e as Comissdes Permanentes. Realizar
as tarefas necessarias ao desenvolvimento pleno das atividades de assessoramento superior
e servicos especializados em apoio as demais unidades e em apoio aos encargos dos
Conselheiros em Plenario e em Comissdes Permanentes. Realizar as demais tarefas inerentes
a funcao.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO RIO DE JANEIRO

Titulo do Emprego

ASSESSOR NiVEL 2
Superior Imediato Localizagao Hierarquica Categoria
(Orgao) Cargo em Comissao
Presidéncia Assessoria da Presidéncia (Emprego de livre admissdo
e dispensa)

Requisitos: certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de ensino médio,
expedido por instituicao educacional reconhecida pelo érgdo proprio do sistema de ensino.

Sintese das atribuicdes: Planejar, organizar, controlar e supervisionar o desenvolvimento das
atividades de assessoramento do CAU/RJ, de modo a viabilizar as atividades e em apoio ao
Presidente, a Diretoria Executiva, ao Plenario e as ComissGes Permanentes. Realizar as
tarefas necessarias ao desenvolvimento pleno das atividades de assessoramento e servigos
especializados em apoio as demais unidades e em apoio aos encargos dos Conselheiros em
Plenario e em ComissGes Permanentes. Realizar as demais tarefas inerentes a fungdo.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO RIO DE JANEIRO

Titulo do Emprego

ASSESSOR DE T.I1.
Superior Imediato Localizagao Hierarquica Categoria
(Orgso)
Presidente Assessoria de Cargo em Comissao
Desenvolvimento e (Emprego de livre admissdo
Informacgao e dispensa)

Requisitos: Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de
graduacdo em nivel superior, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagao.

Sintese das atribuigdes: Prospectar, planejar e gerenciar a implementagdo de projetos de
sistemas de informacdo e aplicativos, visando satisfazer as expectativas do CAU/RJ,
administrando a alocagdo de recursos e equipes envolvidas e permitindo a continuidade das
operagdes e geracdo de novos projetos. Realizar a interface da area de TI com o CAU/BR e
demais instituicdes externas, identificando e propondo melhorias em seus processos de
trabalho, buscando a manutencdo e atualizagdo tecnoldgica constante através de pesquisas
de mercado e formac3o profissional, adotando as melhores préticas de desenvolvimento de
sistemas e gerenciamento de projetos. Supervisionar a equipe ligada a Assessoria de
Desenvolvimento e Informacgdo. Coordenar os trabalhos de desenvolvimento das atividades
de instalagdo de programas e aplicativos, no que se refere a sistemas e solugdes de suporte.
Gerenciar as atividades de instalagcdo e configuragdo de equipamentos e sistemas de suporte
da rede (roteadores, switches, firewalls, etc.) no compartilhamento seguro de equipamentos
e plataformas multiusudrio com autenticagdo de usuarios remotos. Realizar todas as demais
tarefas pertinentes a funcao.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO RIO DE JANEIRO

Titulo do Emprego
GERENTE ADMINISTRATIVO

Superior Imediato Localizagdo Hierarquica Categoria
(Orgao)
Diretor Administrativo Geréncia Administrativa Cargo em Comissao
(Emprego de livre admissao
e dispensa)

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo em nivel
superior, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educagdo.

Sintese das atribui¢des: Coordenar a Geréncia Administrativa. Planejar, organizar, controlar e
supervisionar o desenvolvimento das atividades de servigos gerais, manutengdo, gestao do
patrimdnio fisico, recepgio, compras, contratagdes de servigos, infraestrutura de tecnologia
da informagdo, protocolo e documentagdo, recepgdo, recursos humanos, etc. Realizar as
tarefas necessarias ao gerenciamento das unidades e suas equipes para o alcance pleno das
atividades previstas para geréncia na estrutura organizacional aprovada para o Conselho.
Coordenar o planejamento estratégico e gerenciar para o alcance das metas de fiscalizagdo
da instituicdo no ambito da gerencia. Zelar para que o trabalho das a serem prestados pelas
unidades tenha por base a adogdo de planos de agdo alinhados a visdo, missdo e ao
planejamento estratégico da institui¢do, a cooperagdo e qualidade no servico. Realizar as
demais tarefas inerentes a fungdo.
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CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO RIO DE JANEIRO

Titulo do Emprego
GERENTE FINANCEIRO

Superior Imediato Localizagdo Hierarquica Categoria
(Orgdo) Cargo em Comissdo
Diretor Financeiro Geréncia Financeira (Emprego de livre admissao
e dispensa)

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo em
Ciéncias Contabeis, Administracdo ou Economia, fornecido por instituicao de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educagdo, e registro no respectivo Conselho Profissional.

Sintese das atribui¢des: Coordenar a Geréncia Financeira. Distribuir, orientar, conferir e
supervisionar a realiza¢do do trabalho da equipe financeira no levantamento de informacdes
para resolu¢do de problemas e realizagdo das atividades de orgamento e finangas. Realizar
atividades de planejamento e controle orgamentdrio, gestdo financeira, contas a pagar, a
receber, elaboracdo diaria de fluxo de caixa, controle patrimonial, apropriagdo contabil e de
custos, e afins. Controlar o orcamento. Colaborar na definicdo e metas da Unidade e no
gerenciamento para alcance das mesmas. Colaborar na avaliagdo dos componentes da
equipe. Orientar os supervisionados para o constante aprimoramento. Realizar as demais
tarefas inerentes a fungdo. 7
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO RIO DE JANEIRO

Titulo do Emprego
GERENTE TECNICO

Superior Imediato Localizagdo Hierarquica Categoria
(Orgzo) Cargo em Comissdo
Diretor Técnico Geréncia Técnica (Emprego de livre admissao
e dispensa)

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo em
Arquitetura e Urbanismo, fornecido por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacio, e registro profissional no Conselho de Arquitetura e Urbanismo.

Sintese das atribui¢des: Coordenar a Geréncia Técnica. Analisar, instruir, informar prestar
assessoramento técnico propondo decisdo em processos e documentos referentes a registro
de empresas, de profissionais, de entidades de classe e cadastramento de instituicdes de
ensino, em autos de infracdo, dendncias, emissdo de atestados, consultas técnicas, acervos
técnicos, expedicdo de certiddes e afins. Analisar e instruir processos, bem como prestar
assessoramento técnico as comissdes especializadas, tendo por base conhecimentos
profissionais da sua drea de formagdo e especializagdo; prestar assessoramento técnico aos
coordenadores, orientadores e conselheiros. Orientar tecnicamente profissionais e empresas
e o publico em geral acerca da legislagdo profissional e normas vigentes. Elaborar e corrigir
pautas e sumulas de reunides promovidas pelas comissdes especializadas. Assessorar ou
participar de grupos de estudo, grupos de trabalho, bem como prestar assessoramento
técnico a diversos setores do CAU/RJ. Buscar a implementagdo de decisdes emanadas das
reunides de Comiss3do, orientando os diversos setores internos, profissionais e empresas
jurisdicionadas ao CAU/RJ. Analisar projetos de leis municipais, estaduais e federais que
disponham sobre atividades técnicas ou profissionais no @ambito das atividades
jurisdicionadas pelo CAU/RI. Distribuir, orientar, conferir e supervisionar o trabalho dos
Analistas Técnicos e Assistentes Técnicos; gerenciar a avaliagdo das tarefas e desempenho

dos auxiliares. Realizar as demais tarefas inerentes a fungao.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO RIO DE JANEIRO

Titulo do Emprego
GERENTE DE FISCALIZACAO

Superior Imediato Localizagdo Hierarquica Categoria
(Orgao) Cargo em Comissdo
Diretor Técnico Geréncia de Fiscalizagdo (Emprego de livre admissdo
e dispensa)

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo em
Arquitetura e Urbanismo, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacio, e registro profissional no Conselho de Arquitetura e Urbanismo.

Sintese das atribui¢bes: Coordenar a Geréncia de Fiscalizagdo. Analisar, instruir, informar e
propor fiscalizagdo em razdo de instrugdo interna ou denuncia, de modo a apurar a
regularidade de registro e de atuagdo de empresas, de profissionais e outras instituigdes com
atividades profissionais jurisdicionadas ao CAU/RJ. Analisar e instruir processos, bem como
gerenciar as equipes de fiscalizagdo para otimizagdo de seus trabalhos de apuragdo. Planejar
as acdes de fiscalizagdo tendo por base as normas do CAU/BR e do CAU/RJ, instrugdes das
Comissdes e decisdes do Plenario. Colaborar na elaboragdo de normas de fiscalizagao no
ambito da comissdo especializada, e prestar gerenciamento e orientagdo as atividades de
fiscalizagdo. Participar de depoimentos de empresas, profissionais visando a instrugdo
processual decorrente de agdo fiscalizatoria. Buscar a efetivagdo das decisdes emanadas das
reunides de Comissdo, orientando os diversos setores internos e equipes de fiscalizagdo.
Distribuir, orientar, conferir e supervisionar o trabalho dos Analistas de Fiscalizacdo, Agentes
de Fiscalizacdo e Assistentes de Fiscalizagdo; exercer a chefia da Unidade na avaliagdo das
tarefas e desempenho dos auxiliares. Coordenar equipes de trabalho na realizagdo das
atividades da Unidade e cumprimento das metas do planejamento estratégico do CAU/RJ. O
Gerente de Fiscalizacio tem também as atribuicdes de Agente de Fiscalizagdo,
compreendidas em fiscalizar o exercicio profissional de pessoas fisicas e juridicas, publicas ou
privadas, em atividades de arquitetura e urbanismo, na realizagdo de projetos, obras, eventos
afins, em campos de atuagdo jurisdicionados ao CAU/RJ em todo o Estado do Rio de Janeiro,
planejando, orientando e supervisionando pessoal de apoio e Assistentes de Fiscalizagdo.
Planejar, programar e monitorar as tarefas previstas para o Assistente de Fiscalizagao
acrescida da andlise técnica, da investigacdo direta e indireta, distribuindo tarefas,
orientando e supervisionando a atuacdo da equipe. Realizar as demais tarefas, orientando e
supervisionando a atuagio da equipe. Realizar as demais tarefas inerentes a fungao.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO RIO DE JANEIRO

Titulo do Emprego

AUDITOR
Superior Imediato Localizagdo Hierdrquica Categoria
(Orgao) Cargo em Comissdo
Presidente Auditoria (Emprego de livre admissdo
e dispensa))

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagado em Direito
ou Ciéncias Contabeis, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacgao, e registro ativo no respectivo Conselho Profissional.

Sintese das atribuigoes:

Realizar o controle interno, por meio de auditoria nos processos e procedimentos
administrativos, tendo como atribuices acompanhar a execucdo dos atos e apontar, em
cardter sugestivo, preventivo ou corretivamente, as acdes a serem desempenhadas. Além
disso, note-se o carater opinativo do Controle Interno, haja vista que o gestor pode ou nao
atender a proposta que lhe seja indicada, sendo dele a responsabilidade e risco dos atos
praticados. Verificar a existéncia, a suficiéncia e a aplicagdo dos controles internos, bem
como contribuir para o seu aperfeicoamento. Verificar se as normas internas estdo a ser
seguidas. Verificar a necessidade de melhoramento das normas internas vigentes. Avaliar a
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necessidade de novas normas internas. Realizar as demais tarefas inerentes a fungéo.
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