SERVICO PUBLICO FEDERAL _ ‘ _
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio de Janeiro

PORTARIA ORDINATORIA N° 039/2017 - PRES - CAU/RJ, DE 15 DE AGOSTO DE 2017.

Designa o servidor Murilo Seara da Silveira e
Azevedo para exercer interinamente as
fungdes de Supervisor de Atendimento.

O Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio de Janeiro -
CAU/RJ, no uso das atribuigdes que Ihe confere o artigo 35 da Lei n® 12.378/2010;

RESOLVE:

Art. 1°.Designar o servidor Murilo Seara da Silveira e Azevedo para exercer
interinamente as fungdes de Supervisor de Atendimento.

Art. 2°.0 servidor Murilo Seara da Silveira e Azevedo, durante o periodo em que
exercer as fungdes de Supervisor de Atendimento, perceberd o seu salario acrescido da
diferenca do seu salario e do salario inicial do cargo de Supervisor de Atendimento constante
no Plano de Cargos e Salario do CAU/RJ, e desde que este nao seja menor que seu salario.

Art. 3°.0correndo  a destituicdo da fungdo interina de Supervisor de
Atendimento, o servidor Murilo Seara da Silveira e Azevedo retornara ao exercicio das funcgbes
do cargo que ocupa e ao patamar remuneratério originario. w&}

Ay
Art. 4°.A presente Portaria entra em vigor na data ta:‘sua publicagao.
Art. 5°. Dé-se ciéncia e cumpra-se. '
Rio de Janeiro, 15 de agosto de 2017.

Jerénimo de Moraes Neto
Arquiteto e Urbanista
idente do CAU/RJ
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DESCRICAOQO DE CARGO

TITULO DO

CARGO Supervisor de Atendimento

ENTIDADE: CAU/RJ L()TA(";S&(JZ RJ  GRUPO OCUPACIONAL Téenico ou
Administrativo

ESCOLARIDADIE  Nivel Médio/ Técnico em éreas afins, desejavel formagdo
superior.

Q1D DE VAGA: 01

DESCRICAO SUMARIA

Supervisionar a equipe do Atendimento, fazendo cumprir as normas e instrugdes de servigos, com
eficécia, para o desenvolvimento das rotinas de trabalho e qualidade no atendimento.

Dar suporte a Geréncia Técnica e a toda equipe do Atendimento em todas as etapas.

PRINCIPAIS TAREFAS

Supervisionar as atividades do Atendimento.

Supervisionar, distribuir, orientar e conferir o trabalho dos Assistentes Técnicos do Atendimento;
Elaborar as escalas de trabalho (entrada, horério de almogo e saida), de férias e do atendimento itinerante
submetendo & Geréncia Técnica;

Auxiliar na execugdo de atividades relativas ao apoio administrativo, junto 4 Geréncia Técnica;
Elaborar minutas de normas, manuais e procedimentos:

Dar suporte ao acompanhamento do trimite, a0 encaminhamento de documentos ou processos;
Supervisionar o atendimento ao publico, interno e externo e o Atendimento telefdnico, prestando e/ou
levantando informagdes;

Atender caso necessario, pessoas fisicas e juridicas, na forma presencial, telefone e e-mail orientando-as
sobre os servigos, requisitos necessérios, preenchimento de formuldrios e outros servigos relacionados
CAU.

Elaborar relatérios técnicos semestrais e anuais e mensais dos indicadores de desempenho da equipe do
atendimento;

Emitir através do sistema SICCAU, relatérios de situagdes cadastrais de profissionais e empresas, de
RRT, de infragdes e informagdes administrativas;

Supervisionar metas definidas com a Geréncia Técnica, acompanhar e aperfeigoar os fluxos de trabalho:
Supervisionar procedimentos operacionais da equipe, definidos com a Geréncia Técnica, de modo a
manter um padrdo de seguranca e qualidade para a execugo das tarefas;

Organizar e controlar arquivos;

Realizar as demais tarefas inerentes 4 fungio.

OUTROS CONHECIMENTOS

CONHECIMENTOS: Rotinas do Administrativo; Atendimento ao Publico; Legislagdo especifica;
Matematica; Microsoft Office.

HABILIDADES: Capacidade de Atualizagdo; Raciocinio Légico; Organizag3o; Boa Comunicagao.
ATITUDES: Iniciativa; Responsabilidade; Disciplina; Bom Relacionamento Interpessoal.

FAIXA SALARIAL R$5.304,22

PROVIMENTO: Livre Provimento



