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CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO RIO GRANDE DO SUL — CAU/RS
CONCURSO PUBLICO
EDITAL DE ABERTURA N° 01/2019

AVISO N° 03 - RETIFICACAO

O Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do Sul — CAU/RS, no uso de suas
atribuigGes legais, torna publico, por este Aviso, 0 que segue:

1. Quanto a retificacdo do Anexo | - AtribuicGes e Requisitos de Provimento dos Empregos Publicos,
exclusivamente, para o Emprego Publico de Analista Superior Analista Financeiro, conforme descrito
abaixo.

ONDE SE LE:

Emprego Publico: ANALISTA SUPERIOR ANALISTA FINANCEIRO

Requisitos: Formacdo em Administracdo, Contabilidade ou Economia e experiéncia minima de 6 meses
anterior em atividades na area.

Os titulos devem ser homologados por faculdades reconhecidas pelo Ministério da Educacao.

Atribui¢bes: Organizar e manter atualizados os controles da area financeira do Conselho, desenvolvendo
estudos e efetuando levantamentos, andlises, programacdes, conferéncias e calculos pertinentes; Assistir a
Area por meio de planilhas e relatérios especificos da area financeira. Atualizar as bases de dados com
informacdes de pagamentos, gerando informagdes consistentes para andlise dos gestores; Manter as bases de
dados atualizadas com as informacdes orcamentarias e financeiras, gerando informagfes consistentes para
andlise dos gestores do CAU/RS; Estimar as receitas e projetar as despesas orcamentdrias, assim como
acompanhar a execugdo do planejamento or¢gamentario e financeiro, fornecendo indicadores e orientacdes
acerca dos seus dados; Elaborar, consolidar e analisar a proposta de desembolso mensal, assim como analisar
a programacdo financeira e propor critérios para a sua execuc¢do; Promover o detalhamento das despesas, a
andlise das demandas por créditos adicionais, a descentralizacdo interna e externa de créditos orgcamentarios;
Realizar pesquisas para a elabora¢do de planos de integracdo orcamentéaria e financeira, bem como propor
normas gerais de programacdo orcamentdria e zelar pela sua fiel observancia; Elaborar planos de
modernizacdo do Sistema Financeiro e Orgamentario; Contribuir com a elaboracdo, implantacdo e
administragcdo de sistemas informatizados de interesse das areas de orgamento e finangas; Analisar o fluxo de
caixa e demais relatorios financeiros, bem como os de contas a pagar e contas a receber, sinalizando possiveis
inconsisténcias e sugerindo as medidas cabiveis para um melhor desempenho das operacdes; Efetuar as
conciliagbes dos movimentos diarios de caixa e bancos e operacionalizar sistemas contabeis, bancérios e de
tesouraria; Operacionalizar as politicas de cobrancas e pagamentos definidas pela gestédo responsavel; Propor a
implementacdo de fluxos e procedimentos financeiros do Conselho, visando a constante melhoria dos
processos do CAU/RS; Realizar atividades tipicas da area financeira, contemplando a¢des no contas a pagar e
receber, tais como: conferir e organizar notas fiscais, pedidos, faturas e outros documentos pertinentes a area,
recebimento de numerarios, programacéo e realizagdo de pagamentos diarios, semanais e mensais, verificar
diariamente o vencimento de obrigacdes, preparar a relagdo de contas a pagar, emissdo cheques, recibos,
depdsitos, ordem de pagamentos, DOC/TED, conferéncia de extratos, ressarcimentos, definicdo de
desembolsos semanais com base nos vencimentos das notas ja liquidadas ou, em casos excepcionais, dos
documentos pagos em forma de adiantamento, entre outros, utilizando sistemas e planilhas seguindo
normativas e procedimentos internos; Organizar e manter atualizado o catalogo de contatos, dados bancarios
dos membros do conselho, funcionéarios e fornecedores; Fornecer informagdes aos diferentes setores e corpo
gestor sobre a posicdo financeira, patrimonial, orcamentaria e de custos do CAU/SC, contribuindo com os
processos decisdrios do 06rgdo; Realizar a gestdo dos tributos, identificando as retencdes de tributos
decorrentes da Constituicdo Federal, Coédigo Tributario Nacional, Leis, Decretos, Instrucdes Normativas e
legislacdo congénere, assim como enviar notas de pagamentos com retengbes de tributos ao setor de
contabilidade para geracdo das guias de recolhimento federal e arquivar os tributos, atuando em parceria com a
contabilidade; Analisar e colaborar no desenvolvimento de estratégias de incentivo a adimpléncia; Realizar e
acompanhar os procedimentos de cobranga administrativa de divida, inclusive elaborar e emitir certiddo de
divida ativa e termo de inscricdo na divida ativa. Realizar pesquisas e prestar atendimento a conselheiros,
profissionais e fornecedores, entre outros, solucionando duvidas, fornecendo informagdes/orientagbes ou
direcionando-os as pessoas indicadas; Contribuir com a gestdo dos contratos de prestadores de servico da
area, acompanhando os prazos, coletando informacdes sobre a qualidade dos servigos prestados e provendo
informacdes para a efetivacdo de pagamentos; Treinar novos colaboradores, auxiliando-os nas atividades
pertinentes a sua area de atuacdo; Realizar pesquisas e prestar atendimento a clientes e fornecedores,
solucionando duvidas, fornecendo informacdes/orientacbes ou direcionando-os as pessoas indicadas;

Execuc¢éo: Fundacao La Salle



Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do Sul — CAU/RS
Concurso Publico - Edital de Abertura n® 01/2019
Aviso n° 03 - Retificacao

Preencher e/ou emitir documentos legais e solicitages internas da area, de acordo com normas e critérios
definidos, encaminhando-os as areas/pessoas envolvidas; Manter organizado e atualizado o arquivo de
documentos do setor, de modo a atender as exigéncias legais, processos e fiscaliza¢des; Prestar suporte as
diferentes areas do Conselho na conducdo de suas rotinas e procedimentos; Alimentar, elaborar e/ou emitir
relatérios diversos visando o registro e acompanhamento das atividades realizadas pela area; Atuar em
comissdes ou grupos de trabalho; Analisar e emitir parecer técnico referente a prestacdes de contas ou
relatérios equivalentes; Atuar como fiscal de contrato ou instrumento equivalente; Elaborar termos de referéncia,
fiscalizar contratos e prestar suporte, quando for o caso; Prestar atendimento ao publico em geral, presencial,
via telefone ou virtualmente; Dirigir veiculos, sempre que necessario, para execucao de suas responsabilidades;
elaborar memorandos, atas, minutas e oficios, relacionados as atribuicbes e responsabilidades de seu setor;
Demais atividades correlatas a funcéo ou cargo que vier a ocupar; dirigir os veiculos oficiais do contratante,
guando solicitado a fim de cumprir atividades oficiais do CAU/RS.; ter disponibilidade para eventuais

deslocamentos para trabalhar em outra(s) cidade(s), a critério da administracdo. Demais atividades
determinadas pela Administracéo.

LEIA-SE:

Emprego Publico: ANALISTA SUPERIOR ANALISTA FINANCEIRO

Requisitos: Formacdo em Administragdo, Contabilidade ou Economia, com registro no érgéo fiscalizador do
exercicio da Profisséo e experiéncia minima de 6 meses anterior em atividades na area.

Os titulos devem ser homologados por faculdades reconhecidas pelo Ministério da Educacao.

Atribuicfes:

Analisar operac6es de crédito e cobranca, tais como balancos e demonstracdes financeiras, visando manter a
viabilidade econdmica do conselho.

Realizar conciliagdo mensal das operagfes ativas e passivas da instituicdo, gerando relatérios com a posicao
financeira e lancamentos contabeis, garantindo os adequados registros das opera¢8es para fins de conciliacdo
interna com a contabilidade e posterior divulgag&o nos balancetes e balancgos.

Elaborar orgamento contabil e financeiro. Organizar e manter atualizados os controles da area financeira do
Conselho, desenvolvendo estudos e efetuando levantamentos, analises, programagdes, conferéncias e célculos
pertinentes; Assistir a Area por meio de planilhas e relatérios especificos da area financeira. Atualizar as bases
de dados com informagbes de pagamentos, gerando informag8es consistentes para analise dos gestores;
Manter as bases de dados atualizadas com as informacdes orgcamentérias e financeiras, gerando informagoes
consistentes para analise dos gestores do CAU/RS; Estimar as receitas e projetar as despesas
or¢camentarias, assim como acompanhar a execu¢do do planejamento contabil e financeiro, fornecendo
indicadores e orientacdes acerca dos seus dados; Elaborar, consolidar e analisar a proposta de desembolso
mensal, assim como analisar a programacao financeira e propor critérios para a sua execuc¢ao; Promover o
detalhamento das despesas, a analise das demandas por créditos adicionais, a descentralizacédo interna e
externa de créditos orgamentdrios; Realizar pesquisas para a elaboragdo de planos de integracdo orgamentéria
e financeira, bem como propor normas gerais de programacdo orgcamentaria e zelar pela sua fiel
observancia; Elaborar planos de modernizagdo do Sistema Financeiro e Contabil; Contribuir com a elaboragao,
implantacdo e administracdo de sistemas informatizados de interesse das areas de orcamento e financas;
Analisar o fluxo de caixa e demais relatérios financeiros, bem como os de contas a pagar e contas a receber,
sinalizando possiveis inconsisténcias e sugerindo as medidas cabiveis para um melhor desempenho das
operacdes; Efetuar as conciliagbes dos movimentos diarios de caixa e bancos e operacionalizar sistemas
contabeis, bancarios e de tesouraria; Operacionalizar as politicas de cobrangas e pagamentos definidas pela
gestdo responsavel; Propor a implementacao de fluxos e procedimentos financeiros do Conselho, visando a
constante melhoria dos processos do CAU/RS; Realizar atividades tipicas da area financeira, contemplando
acbes no contas a pagar e receber, tais como: conferir e organizar notas fiscais, pedidos, faturas e outros
documentos pertinentes a area, recebimento de numerarios, programacéo e realizacdo de pagamentos diarios,
semanais e mensais, verificar diariamente o vencimento de obrigacdes, preparar a relacdo de contas a pagar,
emissdo cheques, recibos, depdsitos, ordem de pagamentos, DOC/TED, conferéncia de extratos,
ressarcimentos, definicdo de desembolsos semanais com base nos vencimentos das notas ja liquidadas ou, em
casos excepcionais, dos documentos pagos em forma de adiantamento, entre outros, utilizando sistemas e
planilhas seguindo normativas e procedimentos internos; Organizar e manter atualizado o catdlogo de contatos,
dados bancarios dos membros do conselho, funcionarios e fornecedores; Fornecer informacdes aos diferentes
setores e corpo gestor sobre a posigdo financeira, patrimonial, contabil, orcamentaria e de custos do CAU/RS,
contribuindo com os processos decisorios do 6rgao; Realizar a gestao dos tributos, identificando as retengfes
de tributos decorrentes da Constituicdo Federal, Cdodigo Tributario Nacional, Leis, Decretos, Instrucdes
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Normativas e legislacdo congénere, assim como enviar notas de pagamentos com retencdes de tributos ao
setor de contabilidade para geracdo das guias de recolhimento federal e arquivar os tributos, atuando em
parceria com a contabilidade; Analisar e colaborar no desenvolvimento de estratégias de incentivo a
adimpléncia; Realizar e acompanhar os procedimentos de cobranca administrativa de divida, inclusive elaborar
e emitir certiddo de divida ativa e termo de inscricao na divida ativa. Realizar pesquisas e prestar atendimento a
conselheiros, profissionais e fornecedores, entre outros, solucionando duavidas, fornecendo
informagdes/orientacdes ou direcionando-os as pessoas indicadas; Contribuir com a gestdo dos contratos de
prestadores de servico da area, acompanhando os prazos, coletando informag6es sobre a qualidade dos
servicos prestados e provendo informacdes para a efetivacdo de pagamentos; Treinar novos colaboradores,
auxiliando-os nas atividades pertinentes a sua area de atuagdo; Realizar pesquisas e prestar atendimento a
clientes e fornecedores, solucionando dividas, fornecendo informagGes/orientagdes ou direcionando-os as
pessoas indicadas; Preencher e/ou emitir documentos legais e solicitacdes internas da area, de acordo com
normas e critérios definidos, encaminhando-os as areas/pessoas envolvidas; Manter organizado e atualizado o
arquivo de documentos do setor, de modo a atender as exigéncias legais, processos e fiscalizacdes; Prestar
suporte as diferentes areas do Conselho na conduc¢éo de suas rotinas e procedimentos; Alimentar, elaborar e/ou
emitir relatérios diversos visando o registro e acompanhamento das atividades realizadas pela area; Atuar em
comissdes ou grupos de trabalho; Analisar e emitir parecer técnico referente a prestacdes de contas ou
relatérios equivalentes; Atuar como fiscal de contrato ou instrumento equivalente; Elaborar termos de referéncia,
fiscalizar contratos e prestar suporte, quando for o caso; Prestar atendimento ao publico em geral, presencial,
via telefone ou virtualmente; Dirigir veiculos, sempre que necessario, para execu¢do de suas responsabilidades;
elaborar memorandos, atas, minutas e oficios, relacionados as atribuicGes e responsabilidades de seu setor;
Demais atividades correlatas a fungdo ou cargo que vier a ocupar; dirigir os veiculos oficiais do contratante,
quando solicitado a fim de cumprir atividades oficiais do CAU/RS.; ter disponibilidade para eventuais
deslocamentos para trabalhar em outra(s) cidade(s), a critério da administracdo. Demais atividades
determinadas pela Administrago.

Municipio de Porto Alegre-RS, 04 de Junho de 2019.

Tiago Holzmann da Silva
Presidente
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do Sul — CAU/RS
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