Conselho de Arquitetura
e Urbanismo da Paraiba

Institui 0 Normativo de Pessoal Provisério — EMPREGO DE
LIVRE PROVIMENTO E DEMISSAO DE NIVEL SUPERIOR,
EMPREGOS TEMPORARIOS DE NIVEL SUPERIOR E
EMPREGOS TEMPORARIOS do Conselho de Arquitetura e
Urbanismo da Paraiba CAU/PB.

A Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo da Paraiba —
CAU/PB, no exercicio regular de suas atribuicdes legais e regimentais, e considerando
a necessidade de estabelecer o quadro basico de pessoal, de forma a assegurar 0

funcionamento regular do CAU/PB.

RESOLVE:

Art. 1° - Instituir o Normativo de Pessoal Provisério — EMPREGO DE
LIVRE PROVIMENTO E DEMISSAO DE NIVEL SUPERIOR, EMPREGOS
TEMPORARIOS DE NIVEL SUPERIOR E EMPREGOS TEMPORARIOS DE NiVEL
MEDIO, conforme péaginas 02 a 14.

Art. 2° - Este ato Normativo entra em vigor na data de sua assinatura.

Art. 3° - Revogam-se as disposi¢coes em contrario.

Joao Pessoa/PB, 01 de Julho de 2012.

CRISTINA EVELISE VIEIRA ALEXANDRE
Presidente CAU/PB
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| — DA FINALIDADE

1. Este Normativo de Pessoal tem por finalidade estabelecer, definir e disciplinar os

procedimentos para contratacdo, remuneracdo, designacdo e demissao dos
EMPREGOS DE LIVRE PROVIMENTO E DEMISSAO DE NIVEL SUPERIOR,
EMPREGOS TEMPORARIOS DE NIVEL SUPERIOR E EMPREGOS TEMPORARIOS
do Conselho de Arquitetura e Urbanismo da Paraiba CAU/PB.

Il - DA CONCEITUACAO

2. Empregos de Livre Provimento e Demissao de Nivel Superior: Entende-se por
agueles que serdo ocupados por pessoas cujo desempenho depende da
confianca para o0 exercicio de encargos tipicos de direcdo, chefia,
assessoramento/assisténcia distribuidos em funcbes de confianca e cargos em
comisséo, nos termos constitucionais.

3. Empregos Temporéarios de Nivel Superior: Consideram-se como aqueles que
serdo ocupados por pessoas selecionadas através de analise curricular, através de um
processo seletivo simplificado para execucdo de servicos especificados e com contrato
de trabalho de prazo determinado, nos termos da legislacéo trabalhista. Em virtude do

periodo de implantacdo do CAU/UF.

lll = DOS REQUISITOS E DAS ATRIBUICOES
3. Os requisitos a serem observados quando da designacdo ou contratacdo para o

exercicio dos empregos acima definidos estdo estabelecidos a seguir:

Quadro 1 — Requisitos recomendados para o exercicio de Emprego de Livre

Provimento.

EMPREGO DE LIVRE PROVIMENTO REQUISITOS RECOMENDADOS

Curso superior completo, experiéncia em

Gerente Geral . . ) .
gestdo administrativa e gestdo de pessoas
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com nocOes em processos organizacionais,
contabilidade, sistemas de informacdo e/ou
conhecimentos atuando em atividades

correlatas.

Gerente de Fiscalizacéo

Diploma ou certificado, devidamente
registrado de conclusdo de curso superior de
Arquitetura e Urbanismo fornecido por
Instituicdo reconhecida pelo Ministério da
Educacdo e registro no O6rgdo de
classe.Experiéncia profissional minima de 2

anos de atividades correlatas.

Assessoria Juridica

Curso superior completo em Direito, registro
profissional junto a OAB e experiéncia minima

de 02 (dois) anos em atividades correlatas.

Assessoria de Comunicacgao

Curso superior completo em Jornalismo e/ou
experiéncia minima de 02 (dois) anos em

atividades correlatas

Assessoria Contabil

Curso superior completo em Contabilidade,
registro profissional junto ao Conselho da
Classe e experiéncia minima de 02 (dois)

anos em atividades correlatas

Quadro 2 — Requisitos recomendados para o exercicio de Emprego Temporario de

Nivel Superior.

EMPREGO TEMPORARIO DE NIVEL SUPERIOR

Gerente Técnico

Diploma ou certificado, devidamente
registrado de concluséo de curso superior em
Arquitetura, fornecido por Instituicéo
reconhecida pelo Ministério da Educacéo,
registro no orgaio de classe e

experiéncia.Conhecimento técnico em
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informatica

Secretario Financeiro

Diploma ou certificado, devidamente
registrado de conclus&o de curso superior em
Administracdo ou Economia, fornecido por
Instituicdo reconhecida pelo Ministério da

Educacao.

Secretaria Geral

Diploma ou certificado, devidamente
registrado de conclusdo de curso superior,
fornecido por InstituicAo reconhecida pelo
Ministério da Educacdo, e experiéncia

comprovada.

IV — DA TABELA DOS EMPREGOS E SALARIOS

4. As tabelas de salarios dos empregos ficam assim estabelecidas:

Quadro 1 — Tabela de salario dos Empregos de Livre Provimento.

EMPREGOS DE LIVRE VALOR (R$)
PROVIMENTO
Gerente Geral 5.287,00
5.287,00
Geréncia de Fiscalizacéo
Assessoria Juridica 2.000,00
Assessoria de Comunicagao 2.000,00

Quadro 2 — Tabela de salario dos Empregos Temporarios de Nivel Superior.

EMPREGOS TEMPORARIOS VALOR (R$)
Gerencia Técnica 3.732,00
Secretario Financeiro 1.250,00
Secretaria Geral 1.250,00
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* Valor maximo (teto) a ser observado para o contrato de Temporario de
Trabalho de 06 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais.

V - DAS DESCRIQOES DAS PRINCIPAIS ATRIBUIC}@ES
5. As principais atribuicbes dos ocupantes de Empregos de Livre Provimento e
Empregos Temporarios de Nivel Superior tem por finalidade direcionar o desempenho

dos gestores na conduc¢ao do CAU/PB, visando o alcance dos objetivos institucionais.

5.1 Compete ao Gerente Geral:

5.1.1 Participar interativamente no processo de planejamento e execucao
das acBes necessérias ao cumprimento dos objetivos institucionais do CAU/PB;

5.1.2 Acompanhar as atividades desenvolvidas pelas unidades
organizacionais contempladas no organograma do CAU/PB;

5.1.3 Supervisionar e integrar as atividades de assisténcia técnica e
administrativa, garantindo o funcionamento: (a) do Plenério; (b) das comissdes; e (c)
dos grupos de trabalho tematico;

5.1.4 Prestar assisténcia técnica e administrativa aos conselheiros
regionais e federais para o desempenho de suas func¢des;

5.1.5 Elaborar proposta de calendario de reunibes do plenéario, das
comissoes e dos grupos de trabalho;

5.1.6 Prestar assisténcia administrativa e operacional na organizacéo e
realizacdo das sessfes plenarias;

5.1.7 Divulgar resolugdes, decisbes normativas e decisdes aprovadas
pelo Plenério;

5.1.8 Redigir correspondéncias diversas, procurando orientar, dirimir
duvidas e questionamentos, quando solicitado, dos profissionais do CAU/PB;

5.1.9 Disponibilizar informagdes referentes ao CAU/PB aos oOrgéos e
instituigdes interessadas;

5.1.10 Participar de reunides plenarias, de comissfes e de outros eventos

promovidos pelo CAU/PB, sempre que convocado;
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5.1.11 Zelar pela organizacdo e manutencdo da documentacéo pertinente
aos servicos sob sua responsabilidade;

5.1.12 Receber e adotar os encaminhamentos necessarios aos trabalhos
das unidades organizacionais, dando ciéncia ao Presidente sobre as providencias
adotadas;

5.1.13 Convocar conselheiros e demais pessoas para as reunides
definidas pelo presidente;

5.1.14 Coordenar as atividades técnico-administrativa-financeira do
CAU/PB em conjunto com as unidades organizacionais, quando necessario;

5.1.15 Supervisionar o cumprimento das normas legais definidas no
ambito trabalhista;

5.1.16 Proceder aos encaminhamentos necessarios as unidades
organizacionais, dando ciéncia ao Presidente sobre as providéncias adotadas;

5.1.17 Acompanhar o processo de controle de protocolo de documentos
recebidos e expedidos, bem como de protocolo de malote;

5.1.18 Organizar e controlar o arquivo das Resolu¢des Originais em pasta
especificas;

5.1.19 Orientar e acompanhar o desempenho operacional da equipe
técnica e de apoio sob sua coordenacao;

5.1.20 Orientar e acompanhar instalacdo e manutencéo de infra-estrutura
de rede elétrica e de computadores;

5.1.21 Supervisionar e prestar assisténcia na implantacdo e operacado dos
sistemas de informacéo utilizados pelo conselho;

5.1.22 Orientar e acompanhar as geréncias no uso de sistemas
relacionados as suas atividades;

5.1.23 Substituir e absorver as atribuicdes das geréncias nas auséncias
ou vacancia do respectivo cargo;

5.1.24 Exercer outras atribuicbes que Ihe forem delegadas pelo

Presidente.
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5.2 Compete ao Assessor Juridico:

5.2.1 Analisar e emitir pareceres e orientagdes sobre assuntos inerentes a
sua especializacao;

5.2.2 Atender e responder as consultas sobre questfes oriundas dos
orgéos ligados ao CAU/PB;

5.2.3 Manter entendimentos com entidades publicas, privadas ou
pessoas, de acordo com orientacdo do Presidente;

5.2.4 Assessorar as unidades organizacionais em assunto da area de
atuacdo sob sua responsabilidade, participando de reunifes, elaborando estudos e
projetos, emitindo pareceres e propondo alternativas para solucdo de problemas
apresentados;

5.2.5 Executar outras tarefas correlatas ao cargo; e

5.2.6 Elaborar relatérios referentes aos servicos sob sua
responsabilidade.

5.3 Compete ao Assessor de Comunicacao:

5.3.1 Realizar um levantamento das atividades, projetos, acGes e servi¢cos
do seu CAU/PB, fazendo o possivel para que isso se torne noticia;

5.3.2 Agendamento e acompanhamento de entrevistas coletivas,
facilitando o trabalho do entrevistado e do entrevistador;

5.3.3 Contato permanente com a midia, sugerindo pautas e fazendo
esclarecimentos necessarios para a eficiéncia da matéria jornalistica ser publicada;

5.3.4 Elaborar textos (releases), que sao enviados para os veiculos de
comunicacao;

5.3.5 Divulgar eventos;

5.3.6 Editar jornais, que podem ser distribuidos interna ou externamente;

5.3.7 Organizar entrevistas coletivas;

5.3.8 Dar orientagdes de como lidar com a imprensa,;

5.3.9 Montar Clippings (cOpia de noticias da empresa que forma

divulgadas no meio de comunicacdo, uma espécie de backup);
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5.3.11 Executar outras tarefas correlatas ao cargo; e
5.3.12 Elaborar relatorios referentes aos servicos sob sua
responsabilidade.

5.4 Compete ao Assessor Contabil:

5.4.1 Executar os trabalhos de analise e conciliacdo de contas;

5.4.2 Classificar e contabilizar as despesas, receitas e movimentacao
financeira;

5.4.3 Elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando
dados contabeis;

5.4.4 Participar da elaboracdo de balancetes e balancos, aplicando
normas contébeis;

5.4.5 Manter arquivo da documentagéo relacionado a contabilidade;

5.46 Participar de programa de treinamento quando convocado;

5.4.7 Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica;

5.4.8 Responsabilizar-se pela contabilidade e controle financeiro e
orcamentario das dotacoes;

5.4.9 Solicitar autorizacbes de empenhos observando a correta
ordenacédo dos processos de despesa, mediante os limites de delegacdo dada pelo
Presidente;

5.4.10 Elaborar fluxo de caixa e calcular suprimentos a serem
requisitados;

5.4.11 Assinar balancos e balancetes da receita e despesa;

5.4.12 Elaborar o relatorio de prestacdo de contas anual ao Tribunal de
Contas e enviar ao setor competente para consolidacéo de balanco;

5.413 Providenciar publicacdo de balancetes, exigidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal,

5.4.14 Elaborar proposta orgcamentaria anual, Plano Plurianual e a Lei de

Diretrizes Or¢camentaria;

Largo Sao Frei Pedro Gongalves, n°02 —Varadouro — Jodo Pessoa/PB — CEP: 58010-590 — CNPJ
14.918.711/0001-54
Fone:(83) 3221 8993 — Cel:(83) 8157 5089 — Site: www.caupb.org.br — E-mail: secretariageral@caupb.org.br

Pagina 9 de 15


http://www.caupb.org.br/

A Conselho de Arquitetura
4 e Urbanismo da Paraiba

5.4.15 Acompanhar as instru¢cdes e ordens de servico emitidas pelo
Tribunal de Contas da Unido e publicacées no Diario Oficial acerca de assuntos de
interesse do Presidente em matérias sob a fiscalizagdo do Tribunal de Contas;

5.4.16 Fazer registrar contratos celebrados e processos de empenho;

5.4.17 Recepcionar e atender a todas as solicitacOes feitas pelo agente
de fiscalizacdo financeira do Tribunal de Contas da ou outro érgéo fiscalizador, por
ocasiao de fiscalizacao anual junto ao CAU/RN;

5.4.18 Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do
setor e tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao;

5.4.19 Substituir e absorver as atribuicbes das geréncias administrativa
e/ou financeira na auséncia ou vacancia do respectivo cargo, por determinacdo da
Diretoria Geral,

5.4.20 Elaborar relatérios referentes aos servicos sob sua
responsabilidade.

5.5 Compete ao Gerente Técnico:

5.5.1 Analisar e emitir pareceres e orientacdes sobre assuntos inerentes a
sua especializacao;

5.5.2 Supervisdo, coordenacdo e orientacdo tedrica ao Presidente e
Plenario;

5.5.3 Prestar assisténcia, assessoria e consultoria as unidades
organizacionais;

5.5.4 Conduzir trabalho técnico especializado;

5.5.5 Executar outras tarefas correlatas ao cargo; e

5.5.6 Elaborar relatorios referentes aos servicos sob sua
responsabilidade.

5.5.7 Utilizar os sistemas disponibilizados pelo CAU para acompanhar
relatérios, demandas da Entidade

5.5.8 Prestar assisténcia e assessoramento técnico em relagdo AA

sistemas
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5.6 Compete ao Secretario Geral:

5.6.1 Identificar as necessidades do CAU/PB referentes a registros,
arquivos, servigos de informacdo e comunicacdo e outros, assim como dos recursos
humanos indispensaveis;

5.6.2 Avaliar o material disponivel, as possibilidades de suprir as
caréncias existentes e de implantar outros servicos;

5.6.3 Implementar as politicas de agdo, normas e medidas decididas pela
Diretoria do CAU/PB;

5.6.4 Consultar a direcdo geral e as outras geréncias do CAU/PB sobre
assuntos relativos a administracao;

5.6.5 Controlar a operacionalizacdo dos processos administrativos,
procurando dirimir dividas de acordo com procedimentos contabeis, pela conferéncia
da reserva de numerario, pelo recolhimento de tributos devidos, pelo controle de
reposicao de taldo de cheques, pelo acompanhamento dos balancos e balancetes, pela
andlise dos processos de abertura de contas, pela autorizacdo de estornos e
verificacdo dos demonstrativos de caixa, pela supervisdo, cadastramento e/ou
alteracdo no sistema on-line, minimizando os custos e buscando o lucro e o bom
atendimento;

5.6.6 Participar da elaboracdo da politica administrativa do CAU/PB,
colaborando com informacg@es, sugestbes e experiéncias, a fim de contribuir para a
definicdo de objetivos gerais e especificos e para a articulacdo da area administrativa
com as demais;

5.6.7 Elaborar o plano de atividades de sua area gerencial, como as
referentes aos servicos de informacdo, comunicacdo, organizacdo e métodos,
utilizacao de equipamentos, processamento de dados, arquivos e outros, baseando-se
nos objetivos a serem alcancados, e na disponibilidade de recursos materiais e
humanos, para definir prioridades, sistemas e rotinas referentes a esses servigos;

5.6.8 Organizar os trabalhos administrativos distribuindo-os pelos diversos

setores e estabelecendo normas e procedimentos a serem seguidos, para assegurar 0
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fluxo normal dos trabalhos, os resultados previstos e padrdes administrativos uniformes

na area que gerencia,

5.6.9 Controlar o desenvolvimento dos programas administrativos,
orientando os executores na solugdo de duvidas e problemas, tomando decisGes ou
sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos e
avaliacao de seus efeitos;

5.6.10 Zelar pela observancia das disposi¢cdes regulamentares internas e
das emanadas de legislacdo especial, acompanhando o processamento das atividades
administrativas e verificando as condi¢cdes de higiene e seguranca do trabalho e outros
fatores, para assegurar a normalidade dos servi¢os planejados e organizados;

5.6.11 Informar a direcdo geral sobre o processamento dos trabalhos e
resultados alcancados, elaborando relatérios ou através de reunifes ou outros meios;

5.6.12 Analisar, administrar e autorizar pagamentos de contratos.

5.6.13 Gerenciamento de uma equipe formada por colaboradores nas
areas de administracdo, recepcao, telefonia, arquivo, limpeza e conservacao,

manutencao predial, motorista, copa, Xérox.

5.7 Compete ao Secretario Financeiro:

5.7.1 Analisar os resultados financeiros e planejar acées necessarias para
obter melhorias;

5.7.2 Analisar e negociar a captacdo dos recursos financeiros
necessarios, bem como a aplicacao dos recursos financeiros disponiveis;

5.7.3 Efetuar os recebimentos e os pagamentos, controlando o saldo de
caixa.

5.7.4 Controlar as contas de valores a receber;

5.7.5 Controlar as contas a pagar relativas as compras a prazo, impostos,
despesas operacionais, e outras;

5.7.6 Registrar as operacbes realizadas pelo CAU/PB e emitir os
relatérios contabeis.

5.7.7 Coordenar as atividades e avaliar a condi¢cao financeira do CAU/PB,

por meio de relatérios financeiros elaborados a partir dos dados contabeis de resultado;
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com relacdo ao rumo total do CAU/PB;

5.7.9 Desenvolver e implementar medidas e projetos com vistas ao
crescimento e fluxos de caixa adequados para se obter retorno financeiro tal como

oportunidade de aumento dos investimentos para o alcance das metas do CAU/PB

5.8 Compete aos Empregados Temporérios de Nivel Superior de forma
geral:

5.8.1 Identificar as novas proposicles legislativas que possam constituir
matérias de interesse do CAU/PB e do CAU/BR;

5.8.2 Assessorar na formulacdo de procedimentos de interesse do
CAU/PB, bem como da &rea onde estar alocado;

5.8.3 Prestar assessoria diretamente ao Presidente ou a sua unidade
organizacional em assuntos relacionados a projetos especiais para atender interesses
especificos do CAU/PB;

5.8.4 Assessorar, no planejamento, na organizacdo, no desenvolvimento
e na avaliacdo de sua respectiva unidade organizacional,

5.8.5 Acompanhar, interativamente, o processo de planejamento
estratégico, auxiliando na identificacdo de problemas e na implantacdo de mudancas;

5.8.6 Analisar correspondéncias e/ou documentos recebidos, examinando
o seu contudo, efetuando a triagem de acordo com as prioridades e registrando em
livro, os dados necessarios ao seu controle, para esclarecimento e despacho junto a
chefia.

5.8.6 O Gerente de Fiscalizacdo sera responsavel por fiscalizar o
exercicio profissional na area de Arquitetura e Urbanismo na Paraiba, desenvolvendo

as atividades para garantir o cumprimento das Resolu¢gdes do CAU

5.9 Compete ao Gerente de Fiscalizacao
5.9.1 Compete ao Gerente de fiscalizacdo fazer cumprir e fiscalizar o
exercicio profissional nos termos das Resolucdes Internas do CAU e nos termos da Lei
12.378/2010
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5.9.2 Devera elaborar uma rotina de fiscalizacdo, bem como elaborar
relatério destas

5.9.3 Ficar& responsével por elaborar manual de fiscalizacao

5.9.4 Coordenar as rotinas de fiscalizagdo, manter-se atualizado quanto

as normas e procedimentos, capacitar os fiscais.

VI — DA DESIGNACAO E CONTRATACAO

6.1 Toda contratagdo para o Emprego de Livre Provimento sera formalizada
mediante portaria.

6.2 No caso de contratacéo de profissional para o Emprego de Livre Provimento,
endente-se como sendo qualificado aquele que possua habilidade que a funcéo
requeira, por regulamentacao e dispositivo legal.

6.2.1 A contratacao prevista neste item sera formalizada mediante portaria com
designacéo especifica do cargo de livre provimento a ser exercido vinculando-se ao
Regime Geral da Previdéncia Social, através do INSS e como recolhimento de FGTS.

6.2.2 As contratacdes para cargos de livre provimento dependerdo da
necessidade e disponibilidade de recursos financeiros do CAU/PB;

6.3 Para os Empregos Temporarios de Nivel Superior as contratacfes seréo
feitas mediante analise curricular e entrevista.

6.3.1 A contratagdo prevista neste item sera formalizada em contrato individual
temporario de trabalho e registro na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS
por um periodo de 01 (um) ano, podendo ser prorrogado por igual periodo, conforme
dispde o artigo 445 da CLT.

6.3.2 A contratacdo do pessoal serd de forma gradativa, conforme as

necessidades de trabalho, no decorrer do exercicio de 2012.
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VIl — DA DEMISSAO

7.1 A demissdo de profissional contratado para os Empregos de Livre

Provimento seré formalizada mediante portaria.
7.1.2 O profissional contratado, dispensado do exercicio do cargo de livre
provimento, estara automaticamente desligado do CAU/PB.
7.2 A demissdo do Empregado Temporario de Nivel Superior e Médio se dara
automaticamente ao termino do contrato de trabalho ou pelas normas estabelecidas
pela C.L.T.

VIl — DAS DISPOSICOES GERAIS
8.1 Os casos nao previstos neste Normativo serdo resolvidos pelo Presidente,
podendo ser ouvido o Plenario.
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