, SERVICO PUBLICO FEDERAL _
2 LA_U T Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Mato Grosso

PORTARIA NORMATIVA N° 02, DE 19 DE MAIO DE 2017.

Regulamenta a contratagéo e as atividades dos
ocupantes de cargo em comissdo no ambito do
CAU/MT e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DE MATO GROSSO
(CAU/MT), no uso das atribuicées que |he conferem o art. 35, inciso Il da Lei 12.378/2010,
art. 58, inciso XXXVI do Regimento Interno do CAU/MT,

Considerando o exposto nas Deliberagdes Plenarias n° 343, de 01 de abril de 2017,
n°® 345 de 01 de abril de 2017 e n° 334 de 04 de fevereiro de 2017.

RESOLVE:

Art. 1°. A relagéo juridica estabelecida entre o0 CAU/MT e o designado para ocupar cargo em
comiss@o é de natureza administrativa, e nao trabalhista.

Art. 2°. S&o cargos em comissdo existentes no CAU/MT:

| — Gerente Geral:

Atribuicbes - Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades do Conselho
desenvolvidas pelas Geréncias e Coordenacdes, observadas as normas regimentais, as
orientagbes do Presidente e as deliberagées do Conselho; Propor politicas, diretrizes e
normas a serem adotados na execugéo das atividades: Implementar as politicas, diretrizes e
normas aprovadas pelo Conselho e os critérios, parametros e os procedimentos de atuagao
das areas de coordenacdo; Coordenar a formulagdo do direcionamento estratégico do
Conselho com a identificagdo de sua miss&o, visdo de futuro, andlise de cenarios e o conjunto
de valores que norteardo as estratégias, metas e planos de agdo; Coordenar a implementacéo
dos programas, projetos e acbes de natureza estratégica, promovendo o alinhamento de
todos os colaboradores do Conselho ao direcionamento institucional formulado; Definir
indicadores de gestdo que subsidiem a avaliagdo e o monitoramento das atividades;
Coordenar a implementacdo e a disseminacdo de metodologias de verificacdo e
acompanhamento dos indicadores estabelecidos; Coordenar a execugao integrada das agdes

estratégicas propondo, sempre que necessario acdes alternativas para o enfrentamento de
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situagcbes ndo esperadas ou o aproveitamento de oportunidades estratégicas; Coordenar os

ajustes, alteragdes ou intervengdes em programas, projetos e agdes de natureza estratégica,
sempre que necessario; Gerir o suprimento de fundos para atender as despesas de pequenos
vultos e de carater emergente; Prover os meios que garantam a disponibilidade e a integridade
das informagdes necessarias ao acompanhamento e 3 avaliagéo do planejamento estratégico
institucional, tanto no que diz respeito a formulagdo das estratégias quanto a execucao destas;
Promover estudos, analisar proposicées e apresentar propostas de melhoria & gestdo dos
recursos institucionais do Conselho; Coordenar projetos sobre a otimizag&o de processos de
trabalho e a racionalizagdo de métodos, procedimentos e rotinas a serem implantados no
Conselho; Monitorar continua e permanentemente o clima interno do Conselho, propondo,
coordenando e acompanhando a implementagdo de projetos e programas voltados para a
melhoria do clima organizacional; Orientar a divulgagdo das agdes do Conselho, visando
promover a publicidade e transparéncia; Propor ao Presidente do Conselho matérias a serem
examinadas e decididas pelos érgéos colegiados; Coordenar a elaboragéo do relatério anual
de gestdo; Dar conhecimento ao presidente do Conselho sobre as matérias relevantes no
ambito de sua atuacdo; Supervisionar a organizagdo das reunides de todos os 6rgéos
colegiados; e, executar outras atividades correlatas em sua area de atuacéo, de acordo com
a necessidade do Conselho.

Il = Coordenador Técnico

Atribuicbes — atender aos objetivos definidos e determinados pelo CAU/MT, relativos a sua
unidade funcional; planejar, organizar, controlar e avaliar os objetivos e resultados das
equipes de trabalho sob sua subordinagio, em sua area de atuacgéo; elaborar, controlar e
acompanhar o planejamento operacional, tatico e orcamentario de sua unidade funcional:
orientar, acompanhar e avaliar os trabalhos executados pelos profissionais que compéem as
equipes de sua unidade, buscando o adequado desempenho profissional e alcance dos
resultados esperados pelo Colegiado; cumprir todas as normas e regulamentos internos:
acompanhar os trabalhos executados dos processos e rotinas especificas em sua area de
atuacéo, emitindo relatérios para avaliagdo gerencial; exercer outros encargos designados
pela Geréncia Geral ou Presidéncia; e, executar outras atividades correlatas em sua area de
atuagao, de acordo com a necessidade do Conselho.

Il — Assessoria Especial de Comunicacéo

Atribuicdes: assessorar a presidéncia nos assuntos relacionados a comunicagéo interna e
externa; recolher, redigir, registrar através de textos, de imagens e de sons, interpretar e
organizar informagdes e noticias a serem difundidas, expondo, analisando e comentando os

acontecimentos; Fazer selecdo, reviso e preparo definitivo das matérias jornalisticas e
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documentos oficiais a serem divulgadas em jornais, revistas, televisdo, radio, internet,

assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de comunicagé&o com o publico; Propor
ao Presidente do Conselho matérias a serem examinadas e decididas pelos 6rgaos
colegiados; Auxiliar na elaboracéo dos textos do relatério anual de gestdo; Dar conhecimento
ao presidente do Conselho sobre as matérias relevantes no Ambito de sua atuacdo; Cobertura
das reunibes internas e externas das quais participe o CAU/MT.; Desenvolver trabalhos de
comunicagao interna; elaborar manual de comunicagéo e agdes de midia training; Relacionar-
se diretamente com a imprensa; Produzir, revisar e promover melhoria continua das
mensagens e documentos internos; Avaliar as evolugdo das atividades de comunicagéo,
apresentando resultados e alternativas de correcao e melhoria; Desenvolver plano de
comunicagéo a ser desenvolvido pelo CAU/MT: Controlar o fluxo de informacgdes vinculados
na midia sobre o CAU/MT; e, Executar outras atividades correlatas em sua area de atuacéo,
de acordo com a necessidade do Conselho.

IV — Secretaria Geral;

Atribuicdes — Assessorar o presidente e os conselheiros no desempenho de suas fungdes;
atender pessoas (cliente externo e interno); gerenciar informagées; elaborar documentos;
controlar a correspondéncia fisica e eletrénica: Organizar a agenda do CAU/MT, eventos e
viagens; Supervisionar equipes de trabalho, gerindo suprimentos administrativos, arquivando
documentos fisicos e eletrénicos, assessorando na execucéo de suas tarefas administrativas
€ em reunides de comissao, do plenario; e executar outras atividades correlatas em sua area
de atuacéo, de acordo com a necessidade do Conselho.

V — Supervisor de Atendimento:
Atribuicdes: Supervisionar a equipe de atendimento, monitorando a qualidade de atendimento,
dando suporte e orientagéo para a equipe; redigir relatérios gerencias; atualizar os sistemas
de controle e relatérios de produtividade; realizar monitorias de qualidade; acompanhar
indicadores de resultado; realizar feedbacks de melhoria sobre as respectivas monitorias e
produtividade; atualizar a equipe quanto a alteracdes de Novos servigos; garantir o perfeito
funcionamento dos servigos realizados Por sua equipe; garantir que sua equipe tenha pleno
conhecimento das ferramentas e sistemas de trabalho; divulgar os indicadores de gestao para
a equipe e administradores do Conselho; realizar diagnéstico de problemas e falhas para
solugbes diferenciadas de atendimento; solicitar e controlar os acessos aos sistemas
utilizados no atendimento: e, executar outras atividades correlatas em sua area de atuacéo,
de acordo com a necessidade do Conselho.
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Art. 3°. O cargo em comissdo é de livre provimento e, portanto, de carater provisério e

desempenho precario, ndo adquirindo quem o exerce o direito a continuidade no cargo,
passivel de demissdo ad nutum.

Paragrafo Unico. Os cargos em comissdo destinam-se apenas as atribuicées de diregso,
chefia e assessoramento, conforme art. 5°, inciso V, da Constituigdo Federal.

Art. 4°. Os ocupantes dos cargos em comissdo, conforme jurisprudéncia do TST e do TCU,
no ato de sua exoneragéo n&o fardo jus ao recebimento de verbas indenizatérias de aviso
prévio e multa sobre FGTS.

Art. 5°. Considerando que os ocupantes de cargo em comisséo estéo em situacdo analoga a
de gerente, conforme previsto no art. 62, inciso Il da CLT, néo terdo sua jornada de trabalho
controlada e, consequente, estio dispensados do registro de ponto, ndo tendo direito a
recebimento de horas extras, face a natureza do cargo.

Art. 6°. A contratagdo do ocupante de cargo em comiss@o deve ser realizada através de
portaria de designagéao assinada pelo presidente e anotagao na carteira de trabalho (CTPS),

com mencao de que o cargo é de livre provimento e demissao.

Art. 7°. Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

Cuiaba, 19 de maio de 2017.

WILSON FERNANDO V S DE ANDRADE
Presidente do CAU/MT E]
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