Conselho de Arquitetura
e Urbanismo do Distrito Federal

PORTARIA NORMATIVA N° 5, DE 26 DE JULHO DE 2022.

Estabelecer as principais competéncias,
atribuicbes e responsabilidades da Geréncia
Financeira e da Geréncia Administrativa do
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Distrito
Federal (CAU/DF), e d& outras providéncias.

A PRESIDENTE DO CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO
DISTRITO FEDERAL (CAU/DF), no uso das atribuicbes que Ihe conferem o art. 35 da Lei n°
12.378, de 31 de dezembro de 2010, e o art. 140 do Regimento Interno do CAU/DF,
homologado em 27 de agosto de 2021, pela Deliberagédo Plenaria DPOBR n° 0115-08/2021,
face ao constante do processo n° 1564384/2022 e apés analise do assunto em epigrafe, e

Considerando procedimento administrativo de reestruturagéo do organograma
do CAU/DF, aprovado pela Deliberacéo Plenaria DPODF n° 0480/2022; e

Considerando auséncia de aumento de despesa mediante a criacao de funcao
gratificada em decorréncia de aprimoramentos no processo de trabalho.

RESOLVE:

Art. 1. Estabelecer as principais competéncias, atribuicdes e
responsabilidades da Geréncia Financeira (GERFIN) e da Geréncia Administrativa
(GERADM) do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Distrito Federal (CAU/DF), na forma
dos anexos | e Il deste Normativo.

Art. 2. Determinar que estas competéncias, atribuicbes e responsabilidades
sejam submetidas as deliberacdes da Comissao de Administracdo, Planejamento e Financas
do CAU/DF, e instancias superiores, no prazo de até 180 (cento e oitenta) dias.

Art. 3. Reeditar, apos acolhimento do artigo anterior, o Plano de Empregos em
Comisséo e Funcdes de Confianga do CAU/DF - PCFC - aprovado pela Deliberagéo Plenaria
DPODF N° 0423, de 28 de junho 2021, para adequacdo deste Normativo e seus
desdobramentos.

Art. 4. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo no sitio
eletrénico do CAU/DF, no endereco www.caudf.gov.br, com efeitos a partir de 1° de agosto
de 2022.

Brasilia, 26 de julho de 2022.
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Conselho de Arquitetura
e Urbanismo do Distrito Federal

PORTARIA NORMATIVA N° 5, DE 26 DE JULHO DE 2022.

- ANEXO I -

DESCRICAO DE EMPREGO EM COMISSAO

EMPREGO: Gerente Financeiro AREA: Geréncia Financeira — GERFIN
CBO: GRUPO OCUPACIONAL: )
1421-15 Nivel Superior REGISTRO PROFISSIONAL: CRC

REQUISITOS MINIMOS
Escolaridade Experiéncias

3 anos de experiéncia em Finangas Publica.
Ensino Superior na area de Contabilidade  Desejavel  experiéncia  em Conselhos
Profissionais.

DESCRICAO SUMARIA

Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades referentes a
execugdo dos recursos financeiros do CAU/DF, com o objetivo de minimizar o impacto
financeiro da materializac&o dos riscos, bem como sua utilizagéo dentro dos parametros legais.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

1. Planejar, orientar e supervisionar as atividades relativas a execugao
orcamentaria e financeira do CAU/DF;

2. Realizar controle e analise de relatérios gerados pelo Sistema Contabil
(balancetes e balangos financeiros e orgamentarios), verificando a autenticidade do saldo de
cada conta, para fins de acompanhamento do financeiro e orgamentario;

3.  Acompanhar e provisionar as demandas e depésitos judiciais;

4. Realizar o provisionamento de valores a pagar e a receber e analisar possiveis
inconsisténcias;

5.  Auxiliar na preparacdo da Proposta Orcamentaria Anual, eventualmente, a
Proposta de Reformulagdo Orgamentaria, e quando necessario a Transposicao
Orgcamentaria;

6. Auxiliar a Comissao Permanente de Administragcao, Planejamento e Financas do
CAU/DF — CAF-CAU/DF, fornecendo dados financeiros, bem como documentagéo para
analise, sempre que necessario;

7. Assessorar o Setor de Compras do CAU/DF, quando solicitado, nas analises
financeiras e demonstragdes contabeis;

8. Elaborar relatérios de Receitas e Despesas, para fins estatisticos, solicitados
eventualmente, por unidades da Autarquia;
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9. Representar o Conselho, utilizando procuragcdo especifica para tal, junto a
Orgaos Publicos, em assuntos relacionados a certiddes, débitos e outros de interesse do
CAU/DF;

10. Monitorar as atividades e resultados do CAU/DF informando a Presidéncia de
maneira proativa, as inconformidades detectadas;

11. Analisar processos de prestacdo de contas, sugerindo medidas mitigadoras de
riscos, visando aperfeicoamento destes;

12. Organizar e acompanhar os trabalhos das auditorias realizadas nas contas do
CAU/DF;

13. Acompanhar os gastos da sua area, buscando cumprir a execugao orgamentaria
dentro dos valores estipulados;

14. Participar das atividades relacionadas ao planejamento estratégico da Autarquia,
levantando e analisando as informacodes relevantes sobre o cenario, visando contribuir para
a elaboracao de planos de agcao que levem a atingir seus objetivos;

15. Organizar, controlar e manter atualizado os documentos e arquivos, processos
e relatorios da sua area de atuacao;

16. Verificar, diariamente, o andamento das atividades desenvolvidas pela equipe,
mantendo-se informado e tomando providéncias que se fizerem necessarias, para seu bom
andamento;

17. Emitir relatérios gerenciais contendo resumo das atividades da area e os
resultados obtidos;

18. Analisar, diariamente, extratos bancarios das diversas contas da Autarquia, para
melhor acompanhamento da Receita e Despesa, mantendo o Boletim Bancario atualizado;

19. Acompanhar lancamento diario, das despesas e receitas da Autarquia,
verificando os pagamentos de todos os processos;

20. Elaborar, anualmente, a Proposta Orgamentaria, eventualmente quando
necessario a Proposta de Reformulagdo Orgamentaria e Transposigdo Orgamentaria;

21. Elaborar, analisar, e acompanhar cenarios de arrecadag¢ao sincronizando com o
cronograma de desembolso planejado;

22. Acompanhar a Execugdo Orgamentaria de acordo com as diretrizes, metas e
limites estabelecidos nas pecas orcamentarias aprovadas pela Diregao;

23. Analisar relatérios gerados pelo Sistema Contabil (balancetes e balangos
financeiros e orgcamentarios);

24. No ambito da esfera administrativa, coordenar as acdes e atividades

Pagina 3 de 6
SEPN 510 - Bloco A - CEP 70.750-521 - Brasilia (DF) - (61) 3222-5176/3222-5179
www.caudf.gov.br | atendimento@caudf.gov.br



) CAU/DF

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo do Distrito Federal

relacionadas a cobranga de inadimplentes;

25. Participar de grupos de trabalho internos e externos, seminarios, congressos,
projetos, treinamentos e outras atividades necessarias ao desenvolvimento das atividades e
integracdo das equipes;

26. Zelar pela guarda, conservagao, manutencao e controle dos bens patrimoniais
do CAU-DF, sob sua responsabilidade, assegurando seu bom funcionamento;

27. Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca do
Trabalho; e

28. Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério
do superior.

Pagina 4 de 6
SEPN 510 - Bloco A - CEP 70.750-521 - Brasilia (DF) - (61) 3222-5176/3222-5179
www.caudf.gov.br | atendimento@caudf.gov.br



Conselho de Arquitetura
e Urbanismo do Distrito Federal

PORTARIA NORMATIVA N° 5, DE 26 DE JULHO DE 2022.

- ANEXO Il -

DESCRIGCAO DE EMPREGO EM COMISSAO

EMPREGO: Gerente Administrativo AREA: Geréncia Administrativa — GERADM
CBO: GRUPO OCUPACIONAL: REGISTRO PROFISSIONAL: CRA ou
1421-05 Nivel Superior respectivo Conselho Profissional

REQUISITOS MINIMOS

Escolaridade Experiéncias

5 anos de experiéncia em fungbes na area de
Administracdo e  Financgas. Desejavel
experiéncia em Conselhos Profissionais.

DESCRICAO SUMARIA

Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades da Geréncia
Administrativa, definindo metas e assegurando adequado controle sobre todos os processos
existentes, buscando o alcance dos resultados Institucionais.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Ensino Superior nas areas de
Administracdo, Economia e Contabilidade

1. Planejar, orientar e supervisionar as atividades administrativas, de recursos
humanos e materiais, compras, servigos gerais, seguran¢a, manutencdo e gestao
documental, definindo metas mensais, assegurando adequado controle sobre todos os
processos existentes nas respectivas areas;

2. Realizar reunides com sua equipe de trabalho, com o objetivo de disseminar
novas estratégias/procedimentos, além de buscar solugdes para as questoes que interfiram
diretamente no bom andamento dos trabalhos;

3. Verificar, diariamente, o andamento das atividades desenvolvidas pela equipe,
mantendo-se informado e tomando providéncias que se fizerem necessarias, para seu bom
andamento;

4, Orientar a elaboragado de editais de licitagdo e contratos, acompanhando os
processos de compra direta e por licitagdo, conforme solicitado pelos diversos setores do
CAU/DF;

5. Controlar os contratos das empresas de prestagao de servigos, visando garantir
o cumprimento das clausulas contratuais;

6. Coordenar e acompanhar os processos de concurso publico e contratagao de
estagiarios, garantindo que sejam realizados dentro dos critérios estabelecidos;

7. Coordenar e implementar programas de treinamento e desenvolvimento para os
empregados, depois de autorizado pela Presidéncia, visando assegurar o constante
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aprimoramento e motivagdo dos recursos humanos;

8.  Monitorar o clima organizacional, através dos acompanhamentos realizados,
atentando para as necessidades da equipe, na busca da manuten¢cdo do bem-estar dos
empregados;

9. Orientar e coordenar a execugdo dos procedimentos de avaliagcdo do
desempenho, consolidando as informagdes em relatérios para apresentacao ao Presidente;

10. Acompanhar os gastos da sua area, buscando cumprir a execugao orgcamentaria
dentro dos valores estipulados;

11. Emitir relatérios gerenciais contendo resumo das atividades da area e os
resultados obtidos;

12. Coordenar, avaliar e orientar a equipe procurando assegurar o cumprimento das
politicas de gestao de pessoas do CAU/DF;

13. Controlar e prestar contas, sobre as despesas realizadas com o Suprimento de
Fundos;

14. Administrar os contratos, despesas fixas e pagamentos diversos;

15. Participar das atividades relacionadas ao planejamento estratégico da Autarquia,
levantando e analisando as informacodes relevantes sobre o cenario, visando contribuir para
a elaboragao de planos de agao que levem a atingir seus objetivos;

16. Organizar, controlar e manter atualizado os documentos e arquivos, processos
e relatorios da sua area de atuacao;

17. Participar de grupos de trabalho internos e externos, seminarios, congressos,
projetos, treinamentos e outras atividades necessarias ao desenvolvimento das atividades e
integracao das equipes;

18. Zelar pela guarda, conservagédo, manutencéo e controle dos bens patrimoniais
do CAU-DF, sob sua responsabilidade, assegurando seu bom funcionamento;

19. Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranga do
Trabalho; e

20. Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério
do superior.
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