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PORTARIA NORMATIVA N° 10, DE 22 DE JULHO DE 2024.

Regulamenta as Atribuicdes do ocupante de cargo
Comissionado de Coordenacdo Financeira.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DE MATC GRCSSO - CAU/MT, no uso
de suas atribuicgdes legais e institucionais, que lhe confere o art. 35, inciso III
da Lei 12.378/2010, art. 151 XLV e art. 151, LIII do Regimento Interno,

Considerando que o Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Mato Grosso é uma autarquia
dotada de personalidade juridica de direito publico, com autonomia administrativa
e financeira e estrutura federativa, cujas atividades seradc custeadas exclusivamente
pelas préprias rendas, conforme art. 24 da Lei 12.378/2010.

Considerando que os empregos publicos de livre provimento e demissdo do CAU/MT serdc
regidos pela Consolidacdo das Leis do Trabalho, conforme art. 8° do Regimento
Interno do CAU/MT, de 08 de fevereiro de 2019.

Considerando que compete ao Presidente do CAU/MT designar empregado publico efetivo
do CAU/MT, ou ndo, para exercer cargos de livre provimento e demissdo, relacionadas
a direcdo, & chefia e ao assessoramento, conforme determina o inciso LIII art. 151
do Regimento Interno do CAU/MT, DE 09 de fevereiro de 2019.

Considerando que a Deliberacdo Plendria DPOMT n.° (0150-012/2024 - PLEN - CAU/MT,
delibera em 20 de julho de 2024 a criacdo do cargo de Coordenacdo Financeira e que
a Presidéncia do CAU/MT podera promover alteragdes e/ou decisdes posteriores, bem
como, revisar e/ou alterar a portaria do cargo a gqualquer tempo.

Considerandc que apenas os empregados publicos efetivos do CAU/MT serdo contratados
mediante aprovac3o em concurso publico, sob o regime da Consolidacdo das Leis do
Trabalho, conforme art. 7° do Regimento Interno do CAU/MT, de 09 de fevereiro de
2019.

Considerando que compete ao Presidente, propor ao Conselho Diretor ou ao Plenario
atos normativos de gestdo de pessoas, conforme determina art. 151, incisoc XXXV do
Regimento Interno do CAU/MT, de 09 de fevereiro de 2019.

RESOLVE:

rt. 1°. O cargo em comissdo €& de livre provimento e demissic, portanto, de carater
provisério e desempenho precario, n&o adquirindo quem o exerce o direito a
.

§1° Os cargos em comissdo destinam-se apenas as atribuigdes de diregdo, chefia e
a soramento, conforme art. 5°, inciso V, da Constituicdoc Federal.

§2° Para fins Portaria, considera-se:

I - CARGO DE DIREGAO: conjunto de atribuicées gue implica na responsabilidade de
dirigir, ou seja, estabelecer diretrizes e estratégias, desenvolver e coordenar a
execugcdo de programas, projetos e atividades de ¢rgd&os ou conjunto de unidades
administrativas.

IIT - CARGC DE CHEFIA: conjunto de atribuigdes cometido a um cargoc que implica na
responsabilidade de coordenar a execucgdo de programas, projetos e atividades de uma
ou mais unidades administrativas.

IV - CARGO DE ASSESSORAMENTO: conjunto de atribuicdes concernente a um ou ma
assuntos complementares cometido a um cargo que exija formagdo ou experiénci
egspecifica para seu desenvolvimento.
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Art. 2°. Considerando que os ocupantes de cargo em comissdc estdo em situacédo
analoga a de gerente, conforme previsto no art. 62, inciso II da CLT, ndo terdo sua
jornada de trabalho controlada e, consequente, estdo dispensados do registro de
ponto, ndo tendo direito a recebimento de horas extras, face a natureza do cargo.

Art. 3°. A contratacdo do ocupante de cargo de livre provimento e demissio deve ser

realil a através Portaria, destinada a promover a movimentacdo, organizacdo e
gestdo de pesscal e de outros agentes, bem como, anotacgdoc na carteira de trabalho
(CTPS), com mengdc de que o cargo €& de livre provimento e demissé&o.

Art. 4° Fica estabelecidc as Diretrizes das Atribuicbes dos ocupantes de cargo
Comissionado de Supervisor de Contratos e Projetos Especiais, conforme anexo I:

Art. 5° Tendo em vista a autonomia administrativa e financeira, o CAU/MT poderd a
qualguer tempo revisar e/ou alterar a Portaria citada, conforme legislagido e
normativos em vigor.

Art. 6°. Esta Portaria entra em vigor na data da sua assinatura.
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& Presidente do (CAU/MT
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ANEXO I

Diretrizes das Atribuicdes do ocupante de cargo Comissionado de Supervisor de
Contratos e Projetos Especiais no ambito do CAU/MT.

1. APRESENTAGAO

O

Planc de Atribuicées de Cargos - PAC caracteriza-se como uma ferramenta de
organizacido e administracdo das relagdes de trabalho entre o Conselho de Arquitetura
e Urbanismo do Mato Grossc (CAU/MT) e seus empregados, na busca do desenvolvimento
de uma politica de gestdo das pessoas. O CAU/MT busca desenvolver seus recursos
humanos de forma democrdtica, no intuito de cada qual entender gual sua atribuicao.
0O PAC busca a melhoria continua da prestacdoc de servigos do CAU/MT aos Arquitetos
e Urbanistas e a sociedade.

2. DEFINIGOES

Atribuicdes: conjunto de tarefas desempenhadas pelo empregado nc exercicio do cargo.

Cargo: conjunto de atribuigdes, atividades e responsabilidades previstas na

estrutura organizacional e na descrigdo de cargos, que s&o designados a um empregado.

Cargo efetivo: cargos de natureza ndo transitéria, cujo ocupante constituira

carreira no CAU/MT, com provimento por aprovagaoc em concurso publico de provas e/ou

provas e titulos.

Cargo em comissdo: conjunto de atribuicbes, deveres e responsabilidades atribuldas,

temporariamente, através de livre nomeac¢dao, provimento e exoneragao pela

Presidéncia, que pode ser exercida por rofissional contratado externamente,

contemplando também empregados do quadro de pessoal de carreira do CAU/MT, na

propor¢do minima de 50%.

O provimento dos cargos comissionados é prerrogativa do Presidente da Autarquia, e
r4d formalizado mediante a emissdo de Portaria, a ser realizada nos moldes do

gimento Internc do CAU/MT, de 09 de fevereiro de 2019.

Funcao: conjunto de tarefas desempenhadas pelo empregado no exercicio do cargo.

s funcionais: grupos compostos por cargos correlatos que se aproximam pela

natureza da ocupacdo, nivel de escolaridade e/ou grau de responsabilidade.

tacdo: local, no organograma, onde o cargc est& inserido.

Natureza do Cargo: refere-se ao tipo de contratacdo para o desempenho da fungac,

podendo ser Cargc em Comissdo (de livre nomeagdo e exoneracgdo) ou Cargo Efetivo
(aprovados em concurso publico).

Quadro de pesscal: é o conjunto de cargos efetivos, isolados e em comissdes
ezxistentes no CRU/MT.

3. PROVIMENTO DE CARGOS

A admissdo de novos empregados estéd condicionada & existéncia de vagas no Quadro de
Pessoal do CAU/MT, condicionado a Portaria da Presidéncia para o preenchimento desta
vaga, quando necesséria.

3.1 Provimento de Cargos Efetivos

A admissdo de novos empregados no gquadro de pessocal permanente do CAU/MT ocorreré
diante aprcovacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, a ser
realizado de acordo com a legislagdo vigente, sendoc obedecida rigorosamente, para
fins de contratacdo, a ordem de classificacdo obtida no concursc. As admissdes serdo
efetuadas no nivel inicial da respectiva Faixa Salarial a que pertence o cargo,
sendo efetivada mediante contrato de experiéncia, conforme faculta o art. 443,
pardgrafo 2°, ¢, da Consolidac&o das Leis do Trabalho - CLT. O empregado sera
periodicamente avaliado (avaliac&o especial de desempenho), notadamente nos
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primeiros 03 (trés) anos de servigo, sendo que z eventual supera¢do pelo empregaco,
do periodo citado, mantém obrigacdo de sujeicdo a avaliacdes posteriores, conforme
normas expedidas pelo CAU/MT.

3.2Provimento de Cargos em Comissdo

0Os carges em comissdo de livre nomeaGio e exoneragdo serdo exercidos somente para
fungdes de direcdo, chefia e assessoramento, de natureza transitéria, contemplando
tambén empregados do quadro de pessoal de carreira do CAU /WT na preoporgac 50%.

Quandc se tratar de empregado do Quadro de Pessoal de Carreira do CAU/MT, o empregado
receberd o saldrio de seu cargo, acrescido da diferenga do salario nominal do “afqo
em comissido correspondente, nomeado através de Ato Administrativo pela Presidéncia,
vedada a reducdo de vencimentos.

4. JORNADA DE TRABALHO

Em razdo das atribuicdes pertinentes aos respectivoes cargos, os empregades cumprirdo
jornada de trabalho fixadc em Portaria observados o¢©s limites estabelecidos em
legislacdo especifica.

5. DISPOSICOES GERAIS

Deverio ser observadcs os dispositivos estabelecidos pela Consolidacdo das Leis do
trabalho -~ CLT, assim comc 0s Acordos Coletivos de Trabalhc ~ ACT.

0s casos omissos na presente Politica e os deccrrentes do préprioc exercicio deste
instrumento serdo objetos de andlise pela Presidéncia, conforme Regimento Interno
do CAU/MT, de 09 de fevereiro de 2019.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO

1. CARGQO: COORDENACAO FINANCEIRA

1.1 PORMACAC EXIGIDA: Curso superior em Administracdoc, Economia, Ciéncias Contéabeils,
Gestdc Puablica ou Gestdo de Politicas Péblz as, Gestic Financeira, Direito,

respeitadOb 08 requisitos da legisiagdo federal aplicavel, e registrc no respectivo

conselho de classe, se houver.

1.2 SUPERIOR IMEDIADO: Geréncia Geral;

1.3 MISSAQ DO CARGC: Coordenar e executar atos financeiros de acordo com a area de

lotagdo, estabelecendo agdes de melhoria do conselho, apoiando os gestores em

projetos e implementacdoc de agdes,

i

1.4 PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

Coordenar, contrclar e executar as atividades financeiras do CAU envolvendo
contas a receber, contas a pagar, aplicacgdes flnancelras, mcvimentacdo bancaria e

investimentos e a otimizacdo na aplicagéo dos recursos;

Monitorar o©s registros financeiros no CAU/MT, conciliande com as contas
bancérias e itens de patrimdnio e almoxarifado;

Subsidiar a Geréncia Geral, na formulacdo de diretrizes para a elaboracio do
Plano de Acdo e Orcamento do CAU/MT;

Auxiliar na andlise das propostas orgamentdrias, propostas de reprogramacio
orcamontur“a e elaboracgdo do orgamento e reprogramacdes do CAU/MT;

Gererncia a anédlise e revisdo dos relatdrics de execugdoe orcamentaria do
CAU/MT;

Subsidiar informagdes para a elaboracdo e projecgdes financeiras sobre receitas
e despesas;
Conferir, atestar e submeter & aprovacdc da
financelros;

Q.

ecis&o superior os documentos
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. Coordenar e preparar relatdérios gerencials sobre a movimentac&o financeira
do CRU/MT;

Prcemover a gestdo do relacionamento com as instituicdes financeiras, quando
requeridos vela Geréncia Geral;

Subsidiar os érgacs colegiados sobre informacgdes financeiras e orgamentarias.

Accmpanhar e sugerir eventuais melhorias de processos.

Elakborar e coordenador planilhas, reLatorios, oficios, certidbdes, declaragdes
e decumentos, e providenciar a destinacgdo quandoc necessario e quando forem relativos
L 3ua area de atuacéo;

Realizar a insercd3o de dados no sistema SICCAU, registrando informagdes e
gerando relatdérios de acordo com a demanda e especificagdes estabeleclidas:;

Emitir e ontrolar os documentos necessarios as cobrangas;

Acompanhar processos administrativos de cobranca;

Acompanhar e sugerlr melhorias em relacdo a4 execucdo orgamentaria;

Assessorar a comissdo de finangas e planejamento, bem como, emitir
contribuicdes acerca dos normativos vigentes;
inar e executar as orientacdes e/ou resolucgdes do CAU/BR E CAU/MT no que
4s gestdes financelira e orcamentaria;

\ar a execugdo do orcamento, sua aprovac

promoverdo a conferéncia para fins de sua publicaca

Encaminhar ao responsavel pelo Portal de Transparéncia as informagdes
necegsarias para publicacaoc;

Desenvolver relatdérios mensais incluindo balancetes e Dbalangos <com  as
informacdes financeiras e indicagdc de variacdes patrimonials;

Realizar estudos e levantamentos para subsidiar a Geréncia Geral para a
iizacio de planos, programas e proietos do CAU/MT.

I

Acompar

o junto acs 6rgéos competentes,

viab

1.5 CONHECIMENTCS, HARILIDADES E ATITUDES
Ter boa comunicacéc oral e escrita;
Trabalhar em equipe;
Foco;
Capacidade de negociacgédo;
Habilidade na tomada de decisdes e resoclucgbes de conflitos;
Habilidade no gerenciamentc de tempo;

Boa organizagdo;

hdaptabilidade;
Gerenciamento de riscos;
Sensc ético;
| Sensc analitico;
1 Nogdes scbre Conselhos de Fiscalizagdo Profissicnal;
‘ Dominio de aplicativos, stemas informatizados da area de atuagido;
‘ - Lei n® 12.378/2010;
| Lei n® 12.527/2C11;
% Lei 14.133/2021;
} Resolugdes e normas do CAU/MT e CAU/BR pertinentes a drea;
Planos de Acao do CAU/MT:
Dominioc de aplicativos, sistemas informatizados da drea de atuacdo;
Conhecimentc das legislagdes aplicéveis em sua area de atuacao;

Dominio das ferramentas do Sistema de Informacdc e Comunicacdo do CAU - SICCAU e
ao Sistema Eletrénico de Informagdes do Conselho de Arquitetura e Urbanismo - SEI.
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