- SGMV )
213K Consultoria

RELATORIO TECNICO

PLANO DE CARGOS CARREIRAS E REMUNERACAO
CAU/PE

2020

212K Consultoria
CNPJ: 17 363 366 0001 — 28
Rua Emiliano Braga 1019, SI1.206.Recife-PE, CEP 50.670-380
Email : atendimento@sgmvconsultoria.com.br / Website: www.sgmvconsultoria.com.br



mailto:atendimento@sgmvconsultoria.com.br
http://www.sgmvconsultoria.com.br/

SGMV

0 .
213K Consultoria

SUMARIO
INTRODUGAO ...ttt ettt ettt s s s ettt s et e st n et n s et s e sensnsanenes 3
1. ESTRUTURA DE CARREIRA. ..t sttt et e e et e e s e e e abe e beesnaeeanes 4
1.1 RELAGAO CARREIRAS X CARGOS .....uviiitvieitrtaitteasieeateeestseessssastasassssassesassssassssassssassssssssssssesassssansessssssasessssees 4
1.2 ESTRUTURA ORGANICA ATUAL ...eeiiittiie e ettt e eettee e e ettt e e ettt e e e ette e e e etbeeeaaataeeesebaeeesasbeeeeanbaeeesbbeeesastbeeessseeesasrenas 5
2. DESCRICAO CARGOS ATUAIS ...ttt ettt se s nannenes 6
2.1 GERENTE GERAL ......cccvvvvvieveeceece e PR 7
2.2 GERENTE TECNICO E DE FISCALIZAGAO ..ottt enes s, 9
2.3 GERENTE ADMINISTRATIVO ...ttt ettt sttt ettt te et e e nneenteenaeeneeannennee e 11
2.4 GERENTE FINANCEIROQ ....ooiiiiiiet ettt et te e nae et e nae s e staeta e e asaessaesseesneesneenseenseansenneees 14
2.5 GERENTE DE PLANEJAMENTO ..ottt sttt taa s s taa e snae s taaestne e snaeennne e 16
2.6 AGENTE DE FISCALIZACAD .......covieeeeeeieeeesee e ee e tesee s anes st s s sasssnssn s seneasanes 18
2.7 ANALISTA ADMINISTRATIVO ...ttt sttt s e s ae st e e aae e s tae e saae e s taeestee e snneennne e 20
2.8 ASSESSOR ESPECIAL ..ottt ettt sttt e st e s e e s s e e s ta e e aaaeesta e e saaeesbeeesteeestaeennreens 22
2.9 CHEFE DE GABINETE .....oooiii ittt sttt et e e st a e saa e e s tae e saa e e staeesabeestaeesteeesraeenneeens 24
2. 10 SECRETARIA EXECUTIVA ..ottt ettt ettt ettt n et es s, 26
3. DESCRICAO DA ESTRUTURA PROJETADA ......ooviteteeeeeiieessesies s ses s sesses s ses s sss s sss s, 28
3. 1ESTRUTURAPROIETADA ..ottt sttt ettt e st e e ta e e e te s sa e s neesteenteenteeneeeneennee e 28
3.2ESTRUTURA PROJETADA - ESTAGIARIOS ....oviieeeeeeeeeee ettt 29
3.3 QUADRO ORGANICO PROJETADO ... 30
3.4 DESCRICAO NOVOS CARGOS PROJETADOS.........coiiiiiiiiiii s 31
3.4 LGERENTE JURIDICO ....oiiciie ettt sttt ettt e st e et e et e e sta e e snb e e anaaestbeesnneennneeas 31
3.4.2 COORDENADOR DE COMPRAS E CONTRATOS E LICITACOES .....oooveveveeeeceeceeeeeeees e, 33
3.4.3 COORDENADOR ADMINISTRATIVO ...ttt ae e saae s taa e stae e staeennna e 35
3.4.4 ANALISTA TECNICO EM ARQUITETURA E URBANISMO .......ooviieeieeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 37
4. PROPOSTA DE ESTRUTURA SALARIAL ....ooo ettt 39
4.1 PROPOSTA DE TABELA SALARIAL: PROFISSIONAL ANALISTA SUPERIOR 1.......cccccovevveiinennene 39
4.2 PROPOSTA DE TABELA SALARIAL: PROFISSIONAL ANALISTA SUPERIOR 2.......cccccoveviveiieeene 40
4.4 PROPOSTA DE TABELA SALARIAL: PROFISSIONAL ANALISTA SUPERIORNIVEL 3............... 41
4.5 CONSIDERACOES SOBRE A PROPOSTA DE ESTRUTURA SALARIAL .....coviiiiiiiicieeneees 42
5. AVALIACAQO DE DESEMPENHO .......c.oooiiiieieieieeeseeiesses s ses s ses s sen s sen s 45
5.1 CRITERIOS (010 7 I I 17N I 1Y 1 TSRS 48
5.2 CRITERIOS QUANTITATIVOS. ... .ottt sttt s et sae e st e st e e s tae e saae e steeentbeesnneesnneeas 48
5.3 CRITERIOS FINANCEIROS........oeeeiteeeeeeeeeee ettt es et en s e s en e en s, 48
5.3.1 CRITERIOS DE DESEMPATE ......c.o oot teeeetee et eeee et s et en s ee s een e en e, 49
CONSIDERAGOES FINAIS. ....ooieeeeeeevee et eesee e en sttt snae s naes s nasnen s nasnsn s nensesanannenes 51

212K Consultoria
CNPJ: 17 363 366 0001 — 28
Rua Emiliano Braga 1019, SI1.206.Recife-PE, CEP 50.670-380
Email : atendimento@sgmvconsultoria.com.br / Website: www.sgmvconsultoria.com.br



mailto:atendimento@sgmvconsultoria.com.br
http://www.sgmvconsultoria.com.br/

SGMV

0 .
213K Consultoria

INTRODUGAO

Este relatorio tem por objetivo a construcéo da Proposta para o Plano de Cargos Carreiras e
Salérios do Conselho de Arquitetura e Urbanismo, seccional Pernambuco.

Abaixo encontra-se uma breve descri¢do da sequéncia de construcgéo e das bases que nortearam
o relatorio.

A primeira etapa da construcdo foi realizada a partir do levantamento da estrutura atual, sendo
observados os seguintes elementos: (1) ldentificacdo das Carreiras, (2) Relagdo entre carreiras
identificadas e cargos existentes, (3) Construgdo do quadro orgénico atual, (4) Descricdo dos
cargos atuais.

Na segunda etapa foi construida a estrutura projetada do CAU/PE e, neste processo, foram
levantados: (a) Estrutura ideal, (b) Quadro organico projetado, (c) Descrigdo dos novos cargos
Projetados.

A terceira etapa do trabalho consistiu-se na construcdo das estruturas salariais, representadas
por tabelas, cujo objetivo é agrupar os cargos por afinidade, permitindo assim tracar politicas
de evolugéo na sequéncia do plano.

Na quarta etapa o trabalho buscou identificar dados comparativos para analisar o impacto dos
ajustes propostos, verificando sua adequacao.

E, na ultima etapa do trabalho, foram identificados e analisados critérios que permitam a
implantacdo do processo de avaliagdo de desempenho incluindo, desde seus elementos até a
forma como se conjugam para criar as ferramentas necessarias ao processo de acompanhamento
da eficiéncia funcional na organizacdo, criando também condi¢cdes para que ocorra 0
reconhecimento dos elementos eficientes.

Os resultados deste estudo foram acompanhamentos por um grupo gestor, criado
especificamente para acompanhar e avaliar os resultados do trabalho, e, ap6s validados por este
grupo deve ser encaminhado para os tramites formais internos relativos a analise do Conselho
diretivo do CAU/PE com sua aprovagao realizada em assembleia conforme normativas do

conselho.
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1. ESTRUTURA DE CARREIRA.

Apods as entrevistas realizadas e a analise das estruturas de trabalho do CAU/PE, foi identificada

0 seguinte corpo de carreira:
Figura 1 — Estruturas das Carreiras —- CAU/PE

ESTRUTURA DAS CARREIRAS PROPOSTAS
ESTRUTURA DAS CARREIRAS CRITERIO
PROFISSIONAL ANALISTA SUPERIOR 1 CLASSE RELACIONADA AS ATIVIDADES FIM DO CAU/PE
PROFISSIONAL ANALISTA SUPERIOR 2 CLASSE RELACIONADA AS ATIVIDADES DE APOIO
PROFISSIONAL ANALISTA SUPERIOR 3 CLASSE RELACIONADA A CARGOS DE GESTAO
PROFISSIONAL SERVICO TECNICO CLASSE RELACIONADA A ATIVIDADES DE APOIO DE NIVEL TECNICO

Em funcdo de suas caracteristicas foram identificados 04 ( quatro ) niveis de carreiras, sendo 0

nivel técnico ainda ndo implementado.

1.1 Relacéo Carreiras x Cargos

Os cargos relacionados as carreiras dentro do quadro organico atual sdo descritos conforme a

seqguir:
Figura 2 — Relacdo Carreiras x Cargos
ESTRUTURA ATUAL
CARREIRA CARGO QUANTIDADE |CARGA HORARIA|PROVIMENTO
AGENTE DE FISCALIZACAQ 3 30 H/SEM CONCURSO
PROFISSIONAL ANALISTA SUPERIOR - 1
GERENTE TECNICO E DE FISCALIZACAQ 1 30 H/SEM LIVRE PROVIMENTO
ANALISTA ADMINISTRATIVO 2 30 H/SEM CONCURSO
PROFISSIONAL ANALISTA SUPERIOR - 2
SECRETARIA 1 30 H/SEM LIVRE PROVIMENTO
GERENTE GERAL 1 30 H/SEM LIVRE PROVIMENTO
CHEFE DE GABINETE ( Ass. Especial) 1 30 H/SEM LIVRE PROVIMENTO
ASSESSOR ESPECIAL (Juridico) 1 20 H/SEM LIVRE PROVIMENTO
PROFISSIONAL ANALISTA SUPERIOR - 3
GERENTE ADMINISTRATIVO 1 30 H/SEM LIVRE PROVIMENTO
GERENTE FINANCEIRO 1 30 H/SEM LIVRE PROVIMENTO
GERENTE PLANEJAMENTO 1 30 H/SEM LIVRE PROVIMENTO

Todos os cargos de livre provimento podem ser atendidos por funcionario concursado que

acumule a funcéo de gestdo - com o acrescimo da gratificacdo devida por este cargo.
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1.2 Estrutura Organica Atual

A partir da analise do regimento interno do CAU/PE, foi identificada a seguinte estrutura:

Figura 3 — Estrutura organica do CAU/PE
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Fonte : https://www.caupe.gov.br/wp-content/uploads/2020/11/Organograma-CAUPE-2020.pdf
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Figura 4 — Estrutura organica do CAU/PE com Cargos

Organograma com Cargos _ @ CAU/PE =
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Fonte : https://www.caupe.gov.br/wp-content/uploads/2020/11/Organograma-CAUPE-2020.pdf

2. DESCRICAO CARGOS ATUAIS

Conforme as entrevistas realizadas e os formuléarios preenchidos, foram estruturadas as
descrigdes de cargo do quadro efetivo atual, indicadas conforme abaixo. Ainda sobre este tema,

vale ressaltar que os requisitos minimos descritos dependem diretamente do detalhamento e das

exigéncias constantes no edital do concurso publico, para os casos em que for aplicavel.
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2.1 GERENTE GERAL

NIVEL / TITULO DO CARGO / FUNCAO

ANALISTA SUPERIOR 3 / GERENCIA | GERENTE GERAL (OPERAGOES)

Supervisdo do Cargo: Presidéncia CBO: 1412-05

Descrigéo Sumdria / Objetivo principal do Cargo

Gerenciar, Planejar e Organizar as atividades das demais geréncias e departamentos, garantindo o
cumprimento dos objetivos institucionais.

Descrigéio detalhada / Principais atribui¢ées

Descrigdo Detalhada:

e Garantir o alcance dos objetivos institucionais.

e Coordenar as atividades de todas as geréncias e assessorias.

Propor politicas, diretrizes e normas para a instituigdo.

Coordenacéo geral do direcionamento estratégico

Gerenciar programas e projetos estratégicos para o CAU/PE

Promover a integragéo e o desenvolvimento da equipe do CAU/PE

Definir os indicadores estratégicos institucionais e operacionais

Disseminar politica de desenvolvimento continuo

Promover realinhamentos estratégicos

Propor, desenvolver e acompanhar projetos de melhoria

Coordenacéo global dos relatérios institucionais

Representar, sempre que solicitado, o CAU/PE

Monitorar o clima institucional interno

Coordenacéo e Orientacéo para captacdo de recursos externos-

Promover a inovagéo

Busca de aumento da eficiéncia organizacional (menos custos, maior produtividade)
Gerenciamento dos gastos

Realizar a intermediagéo entre as orientacfes da Presidéncia e a execucdo operacional.
Gerenciamento global do orgamento da instituicdo e dos Planos de acao

Analise de relatorios

TITULO DO CARGO / FUNCAO

ANALISTA SUPERIOR 3 / GERENCIA | GERENTE GERAL (OPERACOES)

REQUISITOS MINIMOS REQUISITOS DESEJAVEIS
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Formacao:

v Graduacdo em Administracdo, Arquitetura e
Urbanismo, Economia, Contabeis, Direito
ou é&reas afins

Formacao:
v’ Po6s graduacéo ( Strictu Sensu)

Experiéncia:
v Vivéncia de 03 anos na funcdo de gestéo.

Experiéncia:
v 05 anos na funcdo de gestdo.

Conhecimentos / Treinamentos:
Planejamento estratégico

Ferramentas de Gestdo

Técnicas de negociacdo

Ferramentas da qualidade
Conhecimentos em Auditoria e controle
Gestao de Pessoas

SNENENENENEN

Conhecimentos / Treinamentos:
v Gestéo de Projetos;

v Lei 12.378/2010

v Lei 8.666/93

v’ Técnicas avancadas de gestao

Habilidades / Atitudes:

v Relacionamento interpessoal
v Visdo sistémica

v Lideranca

v" Diplomacia

Habilidades / Atitudes:
v" Proatividade.
v Visdo estratégica

APROVACAO

DATA REVISAO DATA
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2.2 GERENTE TECNICO E DE FISCALIZACAO

NIVEL DO CARGO: ANALISTA SUPERIOR 1

TITULO DO CARGO / FUNGCAO

GERENCIA TECNICA E DE FISCALIZAGAO |/ FISCALIZAGAO E ATENDIMENTO

Supervisdo do Cargo: Geréncia Geral CBO: 1427-05

Descrigcéo Sumdria / Objetivo principal do Cargo

Planejar, organizar e gerenciar as atividades da area técnica, analisar e deliberar frente as questfes
técnicas e ao processo de fiscalizagdo, atender as demandas gerais do publico-alvo, observar o
cumprimento da legislacdo, defender a qualidade da Arquitetura e Urbanismo garantindo o
cumprimento das normas e o alcance dos objetivos para o setor.

Descrigéio detalhada / Principais atribui¢ées

Descricdo Detalhada:

Gerenciamento da equipe de fiscalizacdo

Gerenciamento da equipe de atendimento

Gerenciamento e acompanhamento do sistema informatizado (SICCAU) e das solicitagbes e
encaminhamentos realizados através do mesmo.

Dar suporte técnico, gerencial e operacional as demandas do SICCAU, internas e externas do
CAU/PE

Orientacdo sobre aspectos técnicos ao publico em geral (interno e externo), prestando
esclarecimentos sobre a legislagédo, certid6es, Registros de responsabilidade técnica entre outros.
Analise de documentacgéo dos registros técnicos de profissionais e empresas

Processamento, Andlise, Gerenciamento e Auditoria dos registros de responsabilidade técnica,
certidées de acervo técnico e de direitos autorais, realizando emitindo parecer e realizando a¢des
de baixa, cancelamento e aprovacgoes.

Emissdes de declaracdes e certiddes

Emitir parecer técnico, relatdrios gerenciais e editais especificos com conhecimento técnico da area
Mediacao entre a equipe técnica e demais setores do CAU/PE

Participacdo e/ou Assessoria as comissdes conforme a area de conhecimento

Producéo de palestras

Atuar nas atividades correlatas conforme solicitagdo dos conselhos ou da presidéncia.

Atuar como representante do CAU/PE sempre que solicitado.

Responder a Ouvidoria Geral do CAU/BR referente aos assuntos de atendimento e de fiscalizagéo
do CAU/PE;

Assessorar e dar encaminhamento dos oficios relacionados a denuncias contra editais

Criacéo e padronizacdo de procedimentos operacionais
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TITULO DO CARGO / FUNGCAO

GERENTE TECNICO E DE FISCALIZAGAO /

FISCALIZAGAO E ATENDIMENTO

REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS DESEJAVEIS

Formacao:
v Graduacdo em Arquitetura e Urbanismo

Formacao:
v P6s Graduacdo na area fim ou em areas de
gestao.

Experiéncia:
v Vivéncia de 01 ano como agente de
fiscalizacéo.

Experiéncia:
v" 03 anos como fiscal.

Conhecimentos / Treinamentos:

v Administracdo publica

v’ Lei 12.378/2010 (regulamentacédo
profissional)

Conhecimentos / Treinamentos:
Geoprocessamento

Inglés

Técnicas de lideranca e gestdo de pessoas

ANANANANAYN

v" Resolugdes e normas operacionais do Planejamento estratégico.
CAU/Br Cursos complementares de perfil técnico
v' Operagdo SICCAU Indicadores estratégicos
v" Pacote Office.
v Rotinas e procedimentos internos CAU/PE
v" Direito administrativo
Habilidades / Atitudes: Habilidades / Atitudes:
v Capacidade de analise
. - . .. |v" Busca de resultado
v’ Capacidade em administracdo de conflitos; v . . .
v Proativo Capacidade de desenvolvimento da equipe
e . v Visdo sistémica
v" Equilibrio emocional v -
v’ Capacidade de comunicacédo Assertividade
L v Ciclos de desenvolvimento (PDCA)
v" Iniciativa
v Objetividade
v Lideranca
v" Planejamento e controle
APROVACAO DATA REVISAO DATA
SGMV
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2.3 GERENTE ADMINISTRATIVO

NIVEL DO CARGO: ANALISTA SUPERIOR 3

TITULO DO CARGO / FUNGCAO

GERENCIA / GERENTE ADMINISTRATIVO

Supervisdo do Cargo: Geréncia Geral CBO: 1421-05

Descrigéo Sumdria / Objetivo principal do Cargo

Gerenciar os servicos administrativos e as operacGes de apoio, entre elas a manutencéo, area de
gestdo de pessoas, de compras, patrimonio e de tecnologia da informacédo. Garantir a otimizagédo dos
fluxos/processos e 0 atendimento das areas clientes dos servigos administrativos.

Descrigéio detalhada / Principais atribui¢ées

Descricdo Detalhada:

Gerenciar, Planejar e acompanhar as atividades da area administrativa.

Prestar assessoria a Presidéncia, aos Conselheiros e a Geréncia Geral

Atuar para a melhoria dos resultados do setor

Supervisionar e orientar quanto a elaboracao de relatérios do setor

Criar, validar e implantar as politicas de Gestao de pessoas na instituicao.
Gerenciar as rotinas de Recursos Humanos

Gerenciar as Rotinas de Departamento Pessoal

Apoiar a elaboracéo das normas da entidade e garantir o seu cumprimento
Supervisionar a Instru¢éo dos processos administrativos

Gerenciamento das rotinas de aquisicdo de produtos e servicos

Apoiar e gerir a analise de Fluxos com foco na melhoria (modernizacao/informatizacdo).
Propor de melhorias no processo de gestao

Acompanhamento de demandas especificas da alta gestao

Auxilio as comissdes

Garantir a legalidade nos atos realizados pela administracdo em todas as &reas objeto de sua
supervisao.

Gerenciar Contratos

Gerenciamento do Patrimbénio

Gerenciar e emitir as certidées de divida ativa para execucao fiscal pelo Juridico
Acompanhamento de Licitacdes

Acompanhamento dos servigos contratados
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TITULO DO CARGO / FUNGCAO

GERENCIA / GERENTE ADMINISTRATIVO

REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS DESEJAVEIS

Formacao:

v Graduacdo em: Arquitetura e Urbanismo,
Direito, Administracdo, Economia,
Contabilidade e afins.

Formacao:
v P6s Graduagdo em areas de gestao.

Experiéncia:

v Experiéncia de 01 ano na area administrativa

do setor publico

Experiéncia:
v" 03 anos nas areas Administrativa.

Conhecimentos / Treinamentos:

Direito Administrativo

Rotinas de Compras

Gestdo de Pessoas e Departamento pessoal
Planejamento estratégico

Conhecimento da lei 8.666/93
Conhecimento da lei 10.520/02 e decreto
10.024/19

INENENENENEN

Conhecimentos / Treinamentos:
Relacionamento interpessoal

Cursos complementares de perfil técnico
Rotinas e procedimentos internos CAU/PE
Gestéo de Processos

Gestdo da qualidade

ANENENENEN
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Habilidades / Atitudes: Habilidades / Atitudes:
v' Lideranca

N v Busca de resultado
v Organizagdo .

. - v' Assertividade
v' Capacidade de analise . o

. . v Comprometimento institucional
v' Capacidade de sintese N .

. — v Gestdo de conflitos
v" Capacidade de comunicagao .

. . v Planejamento e controle de metas
v' Relacionamento interpessoal

o v Delegar e cobrar resultados
v" Senso Critico
v Senso de Prioridade
v' Capacidade de tomada de decisdo
v Visdo sistémica
APROVACAO DATA REVISAO DATA
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2.4 GERENTE FINANCEIRO

NIVEL DO CARGO : ANALISTA SUPERIOR 3

TITULO DO CARGO / FUNGCAO

GERENCIA / GERENTE FINANCEIRO

Supervisdo do Cargo: Geréncia Geral CBO: 1421-15

Descrigcéo Sumdria / Objetivo principal do Cargo

Gerenciar a operacdo financeira, Contas a pagar e Contas a receber, tesouraria e as operagdes com
bancos. Acompanha os lancamentos financeiros e contabeis, administrando o fluxo de caixa,
realizando o acompanhamento e analise das demonstracfes financeiras e organizando a prestacédo
de contas da instituig&o.

Descrigéio detalhada / Principais atribui¢ées

Descricdo Detalhada:

e Gerenciar e garantir o cumprimento das atividades financeiras e orcamentarias.

e Gerenciar as operacfes contdbeis

e Operar os sistemas informatizados de acordo com a finalidade: SISCON.NET, AUDITORIA.NET,

TCU, SISTEMAS BANCARIOS, GAD e outros sistemas relevantes para o CAU

Acompanhamento e negociacgao de tarifas e custos bancérios

Gerenciar e controlar o Fluxo de caixa

Controle do caixa de pequenas compras/Fundo fixo.

Atendimento aos profissionais (internos e externos) quanto a demandas financeiras (Contas a pagar

e Contas a Receber)

Assessoria em Comissdes

e Producdo de relatérios de desempenho financeiro/Contabil para o Portal da transparéncia,
Presidente, Conselheiros e comissdes.

¢ Acompanhamento e analise do Contas a pagar (recepcao do titulo, registro nos sistemas, liberacdes
de pagamento, realizacédo de quitacBes, baixas, etc)

e Acompanhamento e analise do Contas & receber (emissédo de titulos, envio a bancos, controle de
pagamento, baixas, etc.)

e Garantir o cumprimento das rotinas de tesouraria (checagem de disponibilidades, programacéo do
fluxo de caixa, conferéncia de pagamentos e recebimentos, etc.).

¢ Gestdo do Controle Or¢gamentério

e Garantir o cumprimento dos prazos na entrega das informacdes seguindo as orientacdes do CAU/Br

TITULO DO CARGO / FUNCAO

SGMV
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GERENCIA / GERENTE FINANCEIRO

REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS DESEJAVEIS

Formacao:

v" Graduagdo em: Administracdo, Economia,
Contabilidade, Arquitetura & Urbanismo e
afins.

Formacao:
v P6s Graduacdo em areas de gestao.

Experiéncia:
v Experiéncia de 01 ano na area Financeira ou
Controladoria do setor publico.

Experiéncia:
v/ 03 anos nas areas Financeira, Planejamento
ou Controladoria do setor publico

Conhecimentos / Treinamentos:

Rotinas do Contas a pagar

Rotinas do Contas a receber.

Rotinas de Tesouraria

Planejamento estratégico

NocGes de Contabilidade

Operacgdes em sistemas bancarios
Conhecimento ERP financeiro
Administra¢do Financeira e orcamentaria.

NN

Conhecimentos / Treinamentos:
Planejamento estratégico

Conhecimento em Gestdo Orcamentéria
Gestéo de risco

Cursos complementares de perfil técnico
Rotinas e procedimentos internos CAU/PE
Controladoria

Noc0es de Direito administrativo
Planejamento tributério

NENENENENENENEN

Habilidades / Atitudes:

Habilidades / Atitudes:

v’ Capacidade de analise v Busca de resultado
v Capacidade de sintese v Visdo sistémica
v' Capacidade de comunicacao v Resiliéncia
v Relacionamento interpessoal v Assertividade
v Organizacéao v' Comprometimento institucional
v" Senso de Prioridade v’ Gestdo de conflitos
v’ Capacidade de tomada de decisdo v Planejamento e controle de metas
APROVACAO DATA REVISAO DATA
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2.5 GERENTE DE PLANEJAMENTO

NIVEL DO CARGO: NIVEL SUPERIOR 3

TITULO DO CARGO / FUNGCAO

GERENCIA / GERENTE DE PLANEJAMENTO

Supervisdo do Cargo: Geréncia Geral CBO: 1311-15

Descrigéo Sumdria / Objetivo principal do Cargo

Gerenciar a area de Planejamento, acompanhando processos e indicadores, apoiando a implantagédo
do modelo de Planejamento e Gestdo estratégica no CAU/PE. Realizar estudos econdémicos e
Financeiros, promovendo a criacdo de planos de acdo, medindo seus resultados e utilizando
ferramentas que contribuam para o processo analise e tomada de decis&o institucional.

Descrigéio detalhada / Principais atribui¢ées

Descricdo Detalhada:

Realizar a¢des de apoio que contribuam para a atuacao estratégica do CAU/PE

Contribuir com as areas para a construcao de solugbes e para a otimizag&do de processos.

Realizar estudo das atividades e tarefas, adequando-as as funcdes das equipes.

Mapear processos das areas.

Identificar indicadores de desempenho significativos e analisar o seu desempenho.

Produzir apresentacdes dos resultados do periodo (apresentacdo a equipe, geréncias, diregao,
presidéncia e conselho)

Coordenar e executar a logistica dos eventos institucionais (palestras, conferéncias, seminarios e
outros)

Assessorar e participar de comissoes.

Identificar e produzir informacgdes relevantes para as reunides plenarias

Dar apoio na construcdo dos Planos de acdo setoriais e nas programacdes e reprogramacdes
(orcamentérias) do CAU/PE

Producéo de relatérios para o TCU

Producéo e implantacdo dos relatérios no Portal de Transparéncia

Contribuir para a disseminagéo das informagfes estratégicas para os setores do CAU/PE
Consolidar e fornecer informacdes para todos os membros do CAU/PE e para a assessoria de
comunicagao.
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TITULO DO CARGO / FUNGAO
GERENCIA / GERENTE DE PLANEJAMENTO
REQUISITOS MINIMOS REQUISITOS DESEJAVEIS
Formagao: Formacéo:

v' Graduagdo em: Administracdo, Economia,
Eng. Producéo, Arquitetura e Urbanismo

Pds Graduacdo em areas de gestdo, comunicagéo,
eventos
v

Experiéncia:

v" Experiéncia de 01 ano na area
Administrativa, Financeira e/ou
Planejamento no setor publico.

Experiéncia:
v 03 anos nas areas Financeira, Planejamento
ou Controladoria

Conhecimentos / Treinamentos:

Conhecimentos / Treinamentos:

v" Resolugdes e normas operacionais do v Conhecimento em Gestdo de Processos
CAU/Br v Conhecimento em Gestdo Orcamentaria
v" Pacote Office. v Conhecimento em Indicadores de processos
v Ferramentas da qualidade v Cursos complementares de perfil técnico
v" Planejamento estratégico v" Operacdo SICCAU
v" Ciclo da Qualidade v Rotinas e procedimentos internos CAU/PE
v Controladoria
Habilidades / Atitudes: Habilidades / Atitudes:
v’ Capacidade de analise v Busca de resultado
v' Capacidade de sintese v Visdo sistémica
v’ Capacidade de comunicacdo v" Resiliéncia
v Relacionamento interpessoal v' Assertividade
v" Organizagdo v Comprometimento institucional
v Gestdo de conflitos
APROVACAO DATA REVISAO DATA
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2.6 AGENTE DE FISCALIZACAO

NIVEL DO CARGO: ANALISTA SUPERIOR 1

TiTULO DO CARGO:

AGENTE FISCAL

Supervisdo do Cargo: Geréncia Técnica e de | CBO: 2141-05
Fiscalizacéo

Descrigéo Sumdria / Objetivo principal do Cargo

Fiscalizar e orientar o exercicio da profissdo de arquiteto & urbanista, cumprindo as disposicoes
legais pertinentes.

Descrigéio detalhada / Principais atribui¢ées

Descricdo Detalhada:

Executar fiscalizacdes sobre o exercicio profissional em Arquitetura e Urbanismo nos Municipios
do Estado de Pernambuco;

Analisar denuncias sobre irregularidades no exercicio profissional em Arquitetura e Urbanismo;
Planejar fiscalizagBes externas para o ano corrente;

Efetuar diligéncias internas e externas a sede do CAU/PE;

Emitir relatérios de fiscalizagao, notificacdes preventivas e autos de infracao;

Acompanhar o andamento dos processos;

Arquivar processos;

Analisar defesas contra as notificagdes preventivas;

Protocolar comunicacdes realizadas internamente (entre setores) ou externamente (com
profissionais e leigos).

Cumprir leis, resolugbes, deliberacdes internas e do CAU/BR, bem como instru¢cdes do superior
imediato.
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TITULO DO CARGO / FUNCAO

AGENTE FISCAL / FISCALIZACAO DE EXERCICIO PROFISSIONAL

REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS DESEJAVEIS

Formacio:
v Graduacdo em Arquitetura e Urbanismo

Formacéo:
v" Pés Graduacdo na area fim ou em areas de
gestao.

Experiéncia: Experiéncia:

v Conforme edital de concurso 4

Conhecimentos / Treinamentos: Conhecimentos / Treinamentos:

v' Lei 12.378/2010 (regulamentagdo v Geoprocessamento
profissional) v Inglés

v Resolucdes e normas operacionais do v Cursos complementares de perfil técnico
CAU/Br v' Operagio SICCAU

v' Pacote Office. v' Rotinas e procedimentos internos CAU/PE

v' Diretrizes curriculares nacionais de
Arquitetura e Urbanismo.
v Noc0es de direito administrativo

Habilidades / Atitudes:

Habilidades / Atitudes:

v Capacidade de andlise v Busca de resultado

v" Capacidade de sintese v Visdo sistémica

v' Capacidade de investigacdo v Assertividade

v’ Capacidade de comunicacédo v' Comprometimento institucional

v Organizacédo

APROVACAO DATA REVISAO DATA
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2.7 ANALISTA ADMINISTRATIVO

NIVEL DO CARGO: NIVEL SUPERIOR 2

TITULO DO CARGO / FUNGCAO

ANALISTA / ANALISTA ADMINISTRATIVO

Supervisao do Cargo: Geréncia |CBO: 2521-05
Administrativa

Descrigéo Sumdria / Objetivo principal do Cargo

Atender as demandas por servicos administrativos e fornecer informacdes relevantes para a geréncia
administrativa - subsidiando o processo de tomada de deciséo.

Descrigéio detalhada / Principais atribui¢ées

Descricdo Detalhada:

e Recepcdo das demandas de compras migradas das &reas solicitantes através da geréncia
administrativa
Auxiliar a geréncia administrativa na construcéo do projeto basico e dos termos de referéncia

e Justificar as contratagfes através de estudos prévios

e Realizar cotacbes de mercado

e Avaliar os critérios de: Celeridade, preco e qualidade nas propostas recebidas

e Instruir os processos administrativos no SICCAU

e Recepcao de materiais adquiridos e conferéncia conforme os pedidos de compra.

e Acompanhamento de aquisicdo de insumos (ponto de ressuprimento, lead time, etc.)

e Agquisicdo de materiais de expediente

e Apoio a realizacéo de inventarios

e Apoio no Controle do Patriménio

e Analise mensal das certiddes de regularidade fiscal dos fornecedores

e Checagens de realizagéo de servicos para liberagdo ao Contas a pagar

e Alimentacéo de documentos no SICAU para liberacdo de pagamentos

e Controle e acompanhamento do Ponto eletrénico de Pessoal

e Controle de beneficios

e Apoio nos Controles de exames periédicos, admissdes, demissdes

e Organizacao e controle das pastas com documentagao de funcionéarios

e Apoio na Coordenacao de cursos e capacita¢des dos funcionarios.

e Subsidiar a geréncia administrativa na constru¢do do relatério de desempenho do setor
administrativo.

e Elaboracao de estudos sempre que solicitados pela geréncia administrativa.

e Fornecimento de informacg8es gerais aos gestores

e Apoio as comissfes

e Gerar Mapa comparativo de propostas

e Manter atualizados os controles administrativos

SGMV
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fTULO DO CARGO / FUNGAO

ANALISTA

! ANALISTA ADMINISTRATIVO

REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS DESEJAVEIS

Formacio:
v Graduacdo em: Direito, Administracao,
Economia, Contabilidade e afins.

Formacéo:
v' Pés Graduacdo em areas de gestao.

Experiéncia:
v Experiéncia de 01 ano na gestdo de areas
administrativas.

Experiéncia:
v" 03 anos nas areas Administrativa.

Conhecimentos / Treinamentos:
Informatica basica

Pacote Office

Rotinas de Compras
Ferramentas de gestdo
Conhecimento da lei 8.666/93
Conhecimento da lei 10.520/02 e decreto
10.024/19

Lei 12.378/10

Sistemas de Gestéo

Técnicas de Negociacao

INENENENENEN

SNENEN

Conhecimentos / Treinamentos:

Cursos complementares de perfil técnico
Planejamento estratégico

Ferramentas da qualidade
Administracdo Publica

Direito Administrativo

AN NI NN

Habilidades / Atitudes:

Habilidades / Atitudes:

v Organizacéao v Busca de resultado
v' Capacidade de analise v Assertividade
v" Relacionamento interpessoal v Comprometimento institucional
v Senso Critico v Gestdo de conflitos
v" Senso de Prioridade v Planejamento e controle de metas
v Visdo sistémica
APROVACAO DATA REVISAO DATA
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2.8 ASSESSOR ESPECIAL

NIVEL DO CARGO: ANALISTA SUPERIOR 3

TITULO DO CARGO / FUNGCAO

ASSESSORIA / ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

Supervisdo do Cargo: Presidéncia CBO: 2523-05

Descrigéo Sumdria / Objetivo principal do Cargo

Assessorar a Presidéncia, o Conselho e as comiss@es em suas atribui¢Bes, proporcionando analises
sobre os temas tratados. Dar suporte aos setores formadores do CAU/PE, com foco na analise de
questBes e posicionamentos estratégicos.

Descrigéio detalhada / Principais atribuigées

Descricdo Detalhada:

Participar e orientar sobre temas legais nas reunifes Plenarias, Comissdes e nos Comités e Grupos
de Trabalho

Representar o CAU/PE em atividades externas sempre que demandado pela Presidéncia
Fornecer suporte estratégico sobre os temas de seu conhecimento e dominio aos setores
operacionais do CAU/PE

Prestar assessoria ao Presidente e 6rgéos colegiados

Gerenciar, orientar e acompanhar érgaos externos — sempre que solicitado

Elaborar normas internas

Elaborar relatorios de comissdes e sindicancias

Elaborar votos

Acompanhar os Prestadores de servi¢os externos (contratados por licitagéo)

Apoio no processo de tomada de decisdo a partir da analise das questdes estratégicas

Andlise e identificacdo de estratégias de menor risco legal, politico.

Analise e implantacéo de regras de Governancga Corporativa

Normatizacéo de regras

Avaliacao e finaliza¢@o das sindicancias e dos relatorios de comissfes temporarias

Revisé@o de documentos

Elaborar notas, pareceres, informacdes e estudos por solicitacdo do CAU/PE

Ofertar suporte técnico em contenciosos

Apreciacao de recursos administrativos interpostos junto ao CAU/PE

Participar de reunides e comissdes

Dar apoio as comissdes internas

Gerenciar e acompanhar as minutas e contratos produzidos

Dar suporte ao processo de emisséo de peticdes, contestacbes e impugnacdes.

Dar suporte na producéo dos editais de licitacdo

Receber, acompanhar e gerenciar as reclamacgdes do publico

Receber, analisar e validar as solucdes recebidas

Acompanhar os prazos de resposta aos pedidos.

Identificar, através de outros canais, manifesta¢gfes da sociedade aos servigos prestados pelo CAU
Dar ciéncia dessas manifestacdes aos membros formadores do CAU
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e Gerenciar o canal de ouvidoria

e Dar suporte e apoio no processo de articulacdo do 6rgdo com a sociedade.

TITULO DO CARGO / FUNCAO

ASSESSORIA / ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS DESEJAVEIS

Formacao:

v" Graduagdo em: Direito, Arquitetura e
Urbanismo, Administracdo, Economia e
Comunicagéo.

Formacao:
v P6s Graduacdo em areas de Direito e
Gestao.

Experiéncia:
v Experiéncia de 01 ano no desempenhando
da funcdo em setor publico.

Experiéncia:
v 03 anos desenvolvendo funcdes de Suporte
Legal ou Gestéo.

Conhecimentos / Treinamentos:

Conhecimentos / Treinamentos:

v’ Pacote Office v Cursos complementares de perfil técnico

v Conhecimentos Legais (normas gerais) v Ferramentas da qualidade

v Normas internas CAU/BR e CAU/PE v Gestdo de Pessoas

v" Processos licitatérios v Planejamento estratégico

v' Contratos v Gestdo de Conflitos

v Negociagao v" Direito Publico

v" Mediacéo de conflitos v’ Direito Administrativo

Habilidades / Atitudes: Habilidades / Atitudes:

v Etica v' Busca de resultado

v Organizacéao v Assertividade

v’ Capacidade de analise v' Comprometimento institucional

v' Capacidade de Negociagdo v Planejamento e controle de metas

v Relacionamento/comunicacéo interpessoal

v" Senso de Prioridade/Criticidade

v" Proatividade

v’ Capacidade de coordenacdo

v Ponderacédo

v' Comunicacgéo

APROVACAO DATA REVISAO DATA
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2.9 CHEFE DE GABINETE

NIVEL DO CARGO: ANALISTA SUPERIOR 3

TITULO DO CARGO / FUNGCAO

CHEFE

|/ CHEFE DE GABINETE

Supervisdo do Cargo: Presidéncia CBO: 1114-15

Descrigéo Sumdria / Objetivo principal do Cargo

Realizar o Planejamento das atividades da area do Gabinete da Presidéncia do CAU/PE Assim como
as atividades relacionadas a articulacdo politica institucional, coordenando a agenda e prestando
atendimento as diversas demandas da alta gest&o.

Descrigéio detalhada / Principais atribui¢ées

Descricdo Detalhada:

Assessorar o Presidente nas atividades desenvolvidas pela Chefia de Gabinete

Coordenar a preparacao de Oficios e outras mensagens expedidas, garantindo seu atendimento.
Coordenar os pedidos de diarias, ajuda de custo e passagens para a Presidéncia e diretoria.
Representar a Presidéncia do CAU/PE, sempre que receber esta delegacéo.

Preparar e acompanhar a agenda de Audiéncias, Reunides e Despachos do Presidente do CAU/PE
Coordenar a agenda de representaces oficiais do CAU//PE

Confirmar eventos, reunifes e audiéncias do Presidente

Verificar as correspondéncias recebidas através do SICCAU e direcionar para os setores devidos
Supervisionar e apoiar a execucao de atos emanados da Presidéncia

Articulagdo de contatos com entes publicos e privados

Analisar previamente matérias encaminhadas a Presidéncia sempre que solicitado por esta.

Dar apoio nos processos de emissao de nota técnica/parecer técnico.

Apoiar as atividades da Geréncia de Planejamento para execuc¢éo logistica de eventos institucionais
Elaboracéo de pauta propositiva como subsidio a fala da presidéncia nas reunifes plenarias.
Encaminhar a Pauta das reunides do Presidente a geréncia administrativa.

Articular, continuamente, com a area de comunicac¢do (fatos internos e externos de interesse)
Articular com os Cerimoniais de eventos com participacéo oficial do CAU/PE.

Auxilio aos demais setores do CAU/PE na proposi¢édo de a¢Bes da Presidéncia e Diretoria.
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TITULO DO CARGO / FUNGCAO

CHEFE /| CHEFE DE GABINETE

REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS DESEJAVEIS

Formacio:

v Graduacdo em: Arquitetura e Urbanismo,
Direito, Administracdo, Economia,
Contabilidade e afins.

Formacéo:
v' Pés Graduacdo em areas de gestao,
comunicagéo, jornalismo, eventos, direito.

Experiéncia:
v" Experiéncia de 01 ano no desempenhando
da funcdo em setor pablico.

Experiéncia:
v 03 anos desenvolvendo funcgdes de gabinete.

Conhecimentos / Treinamentos:
Rotinas de Gestdo de Pessoas
Pacote Office

Cerimonial de Eventos
Ferramentas de gestao
Sistemas de Gestéo

Técnicas de Negociacao

TNENENENENEN

Conhecimentos / Treinamentos:

Cursos complementares de perfil técnico
Planejamento estratégico

Ferramentas da qualidade

Gestéo de Pessoas

Secretariado

SNENENENEN

Habilidades / Atitudes:

Habilidades / Atitudes:

v Organizagdo v' Busca de resultado
v' Capacidade de analise v Assertividade
v Relacionamento interpessoal v' Comprometimento institucional
v" Senso Critico v Gestéo de conflitos
v" Senso de Prioridade v Planejamento e controle de metas
v Visdo sistémica
APROVACAO DATA REVISAO DATA
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2.10 SECRETARIA EXECUTIVA

NIVEL DO CARGO : ANALISTA SUPERIOR 2

TITULO DO CARGO / FUNCAO

SECRETARIA EXECUTIVA /SECRETARIA PRESIDENCIA

Supervisdo do Cargo: Presidéncia CBO: 2523-05

Descrigéo Sumdria / Objetivo principal do Cargo

Secretariar Conselho, Direcéo e Presidéncia do CAU/PE.

Descrigéio detalhada / Principais atribui¢ées

Descricdo Detalhada:

e Controle da agenda dos executivos

Planejamento de viagens

Lancamentos de Diarias e Passagens

Controle do relatério de viagens

Despacho e conferéncia de documentos

Organizacéo e controle de arquivo

Atendimento telefénico

Recepcdao de clientes

Auxilio aos departamentos

Planejamento de Eventos

Preparacdo e acompanhamento de reunides

Acompanhamento das reunifes realizadas.

Producéo de atas de reunifes

Producéo de oficios, correspondéncias e comunicagdes internas

Acompanhamento de documentag¢fes conforme solicitacéo

Efetuar convocacéo de participantes para reunides.

Acompanhamento do calendario de reunides e eventos.

Receber, Organizar e Classificar os expedientes internos/externos e demais documentos
produzidos.

Acompanhar os despachos da Presidéncia,

Anotacdes de encaminhamentos do conselho diretor, Plenario e demais 6rgdos colegiados
Solicitagdo de passagens, reservas de hotel e correlatos

Solicitagdo e acompanhamento de reembolsos de despesas

Suporte no processo de Controle e acompanhamento dos quéruns nas reunides plenarias

i 2
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TITULO DO CARGO / FUNCAO

SECRETARIA EXECUTIVA /SECRETARIA PRESIDENCIA

REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS DESEJAVEIS

Formacio:

v Graduacdo em: Arquitetura e Urbanismo,
Secretariado, Administracdo, Gestéo de
eventos, Economia e afins.

Formacéo:
v Pés Graduacdo em areas de gestao.

Experiéncia:
v" Experiéncia de 01 ano desempenhando a
funcdo no setor pablico.

Experiéncia:
v 03 anos desenvolvendo fungdes de
secretaria.

Conhecimentos / Treinamentos:

Conhecimentos / Treinamentos:

. o v" Cursos complementares de perfil técnico

v" Conhecimento em Inglés .

. v Ferramentas da qualidade
v’ Pacote Office «

. : v' Gestdo de Pessoas
v Cerimonial de Eventos v Téeni .
v Comunicagio interpessoal Técnicas de Secretariado
v' Linguas: Espanhol e Francés
Habilidades / Atitudes: Habilidades / Atitudes:
v Organizacao v Busca de resultado
v' Capacidade de analise v Assertividade
v Relacionamento interpessoal v' Comprometimento institucional
v Senso de Prioridade v Gestdo de conflitos
v" Proatividade v Planejamento e controle de metas
v’ Capacidade de coordenacdo
APROVACAO DATA REVISAO DATA
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3. DESCRIGAO DA ESTRUTURA PROJETADA

Com base nas entrevistas e nas descri¢fes de cargo construida, onde foram analisadas questdes
relativas ao conjunto de atividades desempenhadas, foi construida uma sugestéo para a estrutura

futura do CAU/PE, descrita nos topicos seguintes.

3.1 ESTRUTURA PROJETADA

A estrutura projetada teve como premissas de sua construcdo: (1) A analise das atividades
desenvolvidas; (2) A verificacdo de possiveis sobrecargas; (3) O Acumulo de perfis de
atividades x A adequacdo a funcdo especifica; (4) O nivel estratégico das atividades
desenvolvidas pelo cargo. A partir disto foram desenhados os cargos que deveriam estar

diretamente relacionados a estrutura operacional do CAU/PE, apresentados conforme abaixo.

Figura 5 — Estrutura proposta: Quadro funcional efetivo

ESTRUTURA SUGERIDA

CARGA
CARREIRA CARGO QUANTIDADE | HORARIA | PROVIMENTO
AGENTE DE FISCALIZAGAO 4 30 H/SEM | CONCURSO
PROFISSIONAL ANALISTA [ARQUITETO ANALISTA
SUPERIOR - 1 TECNICO- NOVO 1 30 H/SEM CONCURSO
GERENTE TECNICO E DE LIVRE
FISCALIZAGAO 1 30 H/SEM | PROVIMENTO
PROFISSIONAL ANALISTA LIVRE
SUPERIOR - 2 SECRETARIA 1 30 H/SEM | PROVIMENTO
LIVRE
GERENTE GERAL 1 30 H/SEM | PROVIMENTO
LIVRE
CHEFE DE GABINETE 1 30 H/SEM | PROVIMENTO
LIVRE
ASSESSOR ESPECIAL 1 20H/SEM | PROVIMENTO
LIVRE
GERENTE FINANCEIRO 1 30 H/SEM | PROVIMENTO
PROFISSIONAL ANALISTA
SUPERIOR - 3 LIVRE
GERENTE PLANEJAMENTO 1 30 H/SEM | PROVIMENTO
COORDENADOR LIVRE
ADMINISTRATIVO- NOVO 1 30 H/SEM | PROVIMENTO
COORDENADOR DE
COMPRAS E CONTRATOS - LIVRE
NOVO 1 30 H/SEM | PROVIMENTO
GERENTE JURIDICO - LIVRE
NOVO 1 30 H/SEM | PROVIMENTO

Email : atendimento@sgmvconsultoria.com.br
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Os cargos Administrativos de Gerente de Planejamento, Coordenador administrativo e
Coordenador de compras séo preenchidos por funcionarios concursados (analistas) que foram
elevados as funcdes gerenciais, em caso de perda de suas funcBes gerenciais serdo
imediatamente reconduzidos aos cargos objeto do concurso a que foram submetidos, 0 mesmo
se aplicando aos cargos de livre provimento e demissé&o.

Para os cargos vinculados a atividade fim, menciona-se 0 mesmo comportamento na funcao de
gerente técnico e de fiscalizacao, retornando a sua funcao original de Agente de Fiscalizacéo.
Nos dois casos descritos acima, com a perda da fungdo gerencial e com o retorno aos cargos
originarios do concurso, deve ser considerado para estes concursados o salario original
praticado antes de sua promocéo, as evolugdes nos degraus ( mérito e tempo) e a reposicdo
inflacionéria do periodo para a determinacdo de seu novo nivel salarial.

Vale mencionar que ao adotar o cargo de Gerente Juridico é necessario redesenhar a descricdo

de cargo do Assessor Especial, para evitar duplicidade de atividades. E indicado, neste caso,

que o assessor especial reflita um campo de atividade atualmente realizada por atividade
terceirizada. E interessante, ainda, que este cargo exerca a funcdo de Ouvidor e/ou de
Representante Parlamentar, dado o perfil amplo do cargo para que ndo sejam criados, no futuro,
esses cargos no CAU.PE (por simetria ao CAU/BR), fato que oneraria a organizacdo. Vale
também mencionar, mais uma vez, que os cargos de livre provimento podem ser exercidos por
profissionais concursados - com o acréscimo da gratificacdo devida por este cargo.

Também é necessario ressaltar que os funcionarios concursados do CAU/PE que ocuparem
funcdes de gestdo (Livre provimento), retornam ao exercicio de sua fungéo original (objeto do
concurso realizado) nos casos em que houver perda da funcdo de gestdo, retornando, desta

forma, ao nivel de analistas.

3.2 ESTRUTURA PROJETADA - ESTAGIARIOS

Figura 6 — Estrutura projetada: Quadro de estagiarios.

ESTRUTURA SUGERIDA- QUADRO ESTAGIARIOS

DESCRICAO WWANTIDAD FORMACAO AREA
ESTAGIARIOS 3 ARQUITETURA E URBANISMO | GERENCIA TECNICA E DE FISCALIZACAQ
ESTAGIARIOS - NOVO 1 AREA DE GESTAO PESSOAS ~ |GERENCIA GERAL
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3.3 QUADRO ORGANICO PROJETADO

Figura 7 — Estrutura orgénica projetada \
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3.4 DESCRICAO NOVOS CARGOS PROJETADOS

Abaixo seguem as descri¢cbes dos novos cargos projetados para a estrutura da CAU/PE. Vale

ressaltar que 0s Requisitos minimos dependem diretamente do detalhamento e dos requisitos

constantes no edital de concurso — para 0s cargos concursados.

3.4.1 GERENTE JURIDICO

NiVEL DO CARGO: NIVEL SUPERIOR 3

TITULO DO CARGO / FUNCAO

GERENCIA / GERENTE JURIDICO

Supervisdo do Cargo: Geréncia Geral CBO: 2410-05

Descrigéo Sumdria / Objetivo principal do Cargo

Proporcionar andlises juridicas sobre os temas tratados e relacionados a atividade do CAU/PE; Dar
parecer sobre questdes legais; Acompanhar 0s servicos terceirizados especializados em aspectos
legais; Orientar quanto a riscos juridicos de decisdes estratégicas. Estruturar e acompanhar
processos licitatorios. Efetivacdo, Controle e acompanhamento de execuces fiscais. Geracdo dos
dados relacionados ao portal da transparéncia.

Descrigéio detalhada / Principais atribui¢ées

Descricdo Detalhada:

Participar e orientar sobre temas legais nas reunides Plendrias e nos comités
Representar o CAU/PE em atividades externas sempre que demandado pela Presidéncia
Fornecer suporte Juridico aos setores operacionais do CAU/PE

Prestar assessoria ao Presidente e 6rgéos colegiados

Gerenciar, orientar e acompanhar o Juridico externo

Elaborar normas internas

Elaborar relatorios de comissodes e sindicancias

Elaborar votos

Acompanhar os Prestadores de servi¢os externos (contratados por licitagéo)

Apoio no processo de tomada de decisdo a partir da analise das questfes legais
Analise e identificagdo de estratégias de menor risco Legal, politico.

Andlise e implantacéo de regras de Governancga corporativa

Normatizacdo de regras

Avaliacao e finalizacdo das sindicancias e dos relatorios de comissfes temporarias
Analisar, acompanhar e controlar os processos de cobranca via divida ativa da uniao
Revisé@o de documentos

Elaborar notas, pareceres, informacdes e estudos juridicos por solicitagdo do CAU/PE
Ofertar suporte técnico em contenciosos.

Apreciacdo de recursos administrativos interpostos junto ao CAU/PE

£k oo a1
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Participar de reunides e comissdes
Dar apoio as comissdes internas

Acompanhar processos Judiciais

Prestar consultoria juridica interna.

Licitacdo: estruturacdo e acompanhamento.

Gerenciar e acompanhar as minutas e contratos produzidos.
Dar suporte ao processo de emisséo de Peticdes, contestacfes e impugnacdes.

Dar suporte na producéo dos editais de licitacdo

e Coordenacao, efetivacdo, Controles e acompanhamentos de execucdo fiscal.

TITULO DO CARGO / FUNCAO

GERENCIA / GERENTE JURIDICO

REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS DESEJAVEIS

Formacao:
v Graduacdo em: Direito.

Formagcio:
v P6s Graduacdo em areas de Direito e
Gestao.

Experiéncia:
v' Experiéncia de 01 ano desempenhando
funcBes de Suporte Legal.

Experiéncia:
v 03 anos desenvolvendo funcdes de Suporte
Legal.

Conhecimentos / Treinamentos:
Conhecimentos Legais (normas gerais)
Normas internas CAU/BR e CAU/PE
Processos licitatorios

Contratos

Negociagao

Mediacdo de conflitos

SNENENENENEN

Conhecimentos / Treinamentos:

Cursos complementares de perfil técnico
Ferramentas da qualidade

Gestao de Pessoas

Planejamento estratégico

Gestdo de Conflitos

Direito Publico

Direito Administrativo

AN NI NI NN NN

Habilidades / Atitudes:

Habilidades / Atitudes:

/ Z -
Etlca_ « v Busca de resultado
v Organizacédo o
. - v Assertividade
v' Capacidade de analise . o
. - v' Comprometimento institucional
v' Capacidade de Negociagdo .
. . v Planejamento e controle de metas
v" Relacionamento/comunicacdo interpessoal
v" Senso de Prioridade/Criticidade
v" Proatividade
v’ Capacidade de coordenacdo
v Ponderacédo
v' Comunicagdo
APROVACAO DATA REVISAO DATA
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3.4.2 COORDENADOR DE COMPRAS e CONTRATOS

NIVEL DO CARGO : ANALISTA SUPERIOR 3

TITULO DO CARGO / FUNCAO

COORDENADOR / COORDENAGAO DE COMPRAS, CONTRATOS

Supervisdo do Cargo: Geréncia Geral CBO: 2521-05

Descrigéo Sumdria / Objetivo principal do Cargo

Coordenar as atividades relacionadas ao processo de aquisicdes ( servicos, produtos, material
fixo,etc) da instituicdo, garantindo a realizacdo das analises efetivas e do cumprimento dos critérios
de economicidade e a celeridade na realizacéo de suas atividades.

Descrigéio detalhada / Principais atribui¢ées

Descricdo Detalhada:

Prestar assessoria a Presidéncia, aos Conselheiros e a Geréncia Geral
Atuar para a melhoria dos resultados do setor

Supervisionar e orientar quanto a elaboracéo de relatorios do setor
Gerenciamento das rotinas de aquisi¢do de produtos e servicos

Apoiar e gerir a analise de Fluxos com foco na melhoria do desempenho de seu setor (
modernizacao/informatizacao).

Propor de melhorias no processo de gestéao

Acompanhamento de demandas especificas da alta gestao

Auxilio as comissfes

Gerenciar Contratos

Gerenciamento do Patrim6nio

Acompanhamento dos servi¢os contratados

TITULO DO CARGO / FUNCAO

ANALISTA / ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

REQUISITOS MINIMOS REQUISITOS DESEJAVEIS

Formagcao: Formagcio:

v' Graduagdo em: Arquitetura e Urbanismo, |v" Pds Graduagdo em areas de gestao.
Direito, Administracéo, Economia,
Contabilidade e afins.

SGMV
m Consultoria 33
CNPJ: 17 363 366 0001 — 28
Rua Emiliano Braga 1019, SI1.206.Recife-PE, CEP 50.670-380
Email : atendimento@sgmvconsultoria.com.br / Website: www.sgmvconsultoria.com.br



mailto:atendimento@sgmvconsultoria.com.br
http://www.sgmvconsultoria.com.br/

SGMV

0 -

212K Consultoria

Experiéncia: Experiéncia:

v" Experiéncia de 01 ano na area administrativa | v 03 anos nas areas Administrativa.

do setor publico

Conhecimentos / Treinamentos:

DN NI N NN

\

Direito Administrativo

Rotinas de Compras

Gestao de Pessoas e Departamento pessoal
Planejamento estratégico

Conhecimento da lei 8.666/93
Conhecimento da lei 10.520/02 e decreto
10.024/19

Conhecimentos / Treinamentos:
Relacionamento interpessoal

Cursos complementares de perfil técnico
Rotinas e procedimentos internos CAU/PE
Gestéo de Processos

Gestao da qualidade

AN NI NN

v

Habilidades / Atitudes:

Lideranca

Habilidades / Atitudes:

v

T v Busca de resultado
v Organizagédo o

. - v' Assertividade
v' Capacidade de analise . o

. . v Comprometimento institucional
v" Capacidade de sintese N .

. — v Gestdo de conflitos
v' Capacidade de comunicagao .

. . v Planejamento e controle de metas
v Relacionamento interpessoal

o v" Delegar e cobrar resultados
v" Senso Critico
v Senso de Prioridade
v' Capacidade de tomada de decisdo
v Visdo sistémica
APROVACAO DATA APROVACAO DATA
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33.4.3 COORDENADOR ADMINISTRATIVO

NIVEL DO CARGO: ANALISTA SUPERIOR 3

TITULO DO CARGO / FUNGCAO

COORDENAGAO / COORDENADOS ADMINISTRATIVO

Supervisdo do Cargo: Geréncia Geral Supervisédo do Cargo: Geréncia Geral

Descrigcéo Sumdria / Objetivo principal do Cargo

Coordenar os servigos administrativos e as operacdes de apoio, entre elas a manutencdo, area de
gestdo de pessoas, garantir a otimizacao dos fluxos/processos e o atendimento das areas clientes dos
servigos administrativos.

Descrigéio detalhada / Principais atribui¢ées

Descricdo Detalhada:

e Gerenciar, Planejar e acompanhar as atividades da area administrativa.

e Prestar assessoria a Presidéncia, aos Conselheiros e a Geréncia Geral

Atuar para a melhoria dos resultados do setor

Supervisionar e orientar quanto a elaboracao de relatérios do setor

Gerenciar e executar as Rotinas de Departamento Pessoal

Apoiar a elaboracéo das normas da entidade e garantir o seu cumprimento
Supervisionar a Instru¢do dos processos administrativos

Apoiar e gerir a anélise de Fluxos com foco na melhoria (modernizac¢éo/informatizacao).
Propor melhorias no processo de gestao

Acompanhamento de demandas especificas da alta gestao

Auxilio as comissdes

Gerenciar e emitir as certidées de divida ativa para execucao fiscal pelo Juridico
Analisar, acompanhar e controlar os processos de cobranga via divida ativa da Uniéo

TITULO DO CARGO / FUNCAO
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COORDENADOR

/ COORDENADOR ADMINISTRATIVO

REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS

Formacao:

v Graduacdo em: Arquitetura e Urbanismo,
Direito, Administracdo, Economia,
Contabilidade e afins.

Formacao:

v Graduagdo em: Arquitetura e Urbanismo,
Direito, Administracdo, Economia,
Contabilidade e afins.

Experiéncia:
v Experiéncia de 01 ano na area administrativa
do setor publico

Experiéncia:
v Experiéncia de 01 ano na area administrativa
do setor publico

Conhecimentos / Treinamentos:

Direito Administrativo

Rotinas de Compras

Gestdo de Pessoas e Departamento pessoal
Planejamento estratégico

Conhecimento da lei 8.666/93
Conhecimento da lei 10.520/02 e decreto
10.024/19

SNENENENENEN

<\

Conhecimentos / Treinamentos:

Direito Administrativo

Rotinas de Compras

Gestao de Pessoas e Departamento pessoal
Planejamento estratégico

Conhecimento da lei 8.666/93
Conhecimento da lei 10.520/02 e decreto
10.024/19

NENENENENEN

Habilidades / Atitudes:

Habilidades / Atitudes:

v' Lideranca v’ Lideranca

v Organizacédo v Organizacédo

v’ Capacidade de analise v Capacidade de analise

v' Capacidade de sintese v’ Capacidade de sintese

v’ Capacidade de comunicacédo v Capacidade de comunicacéo

v Relacionamento interpessoal v Relacionamento interpessoal

v" Senso Critico v Senso Critico

v" Senso de Prioridade v Senso de Prioridade

v’ Capacidade de tomada de decisdo v Capacidade de tomada de decisdo

v" Visdo sistémica v Visdo sistémica

APROVACAO APROVACAO | APROVACAO APROVA

cio
OBS: Requisitos minimos dependem de validagdo do edital de concurso
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3.4.4 ANALISTA TECNICO EM ARQUITETURA E URBANISMO

NiVEL DO CARGO: NiVEL SUPERIOR 1

TITULO DO CARGO / FUNCAO

ARQUITETO / ANALISTA TECNICO (Suporte a Geréncia Técnica e de Fiscalizag&o)

Supervisdo do Cargo: Geréncia Técnica e de | CBO: 2141-05
Fiscalizacéo

Descrigéo Sumdria / Objetivo principal do Cargo

Instruir as Comissdes (CEFEP e CED) e a Geréncia Técnica e de Fiscalizagdo em assuntos de carater
eminentemente técnico nas areas da Arquitetura e Urbanismo e elaboracdo de procedimento para a
realizacdo de fiscalizacdo profissional

Descrigéio detalhada / Principais atribui¢ées

Analisar e instruir processos de registro de pessoa fisica e juridica, processos de infragcéo, consulta,
informacdo e dendncia, registro de responsabilidade técnica e certidBes, sendo observadas a
legislagéo, resolugdes e os procedimentos;

Emitir pareceres de carater técnico;

Prestar informacdes de carater técnico

Preparar, participar e assessorar as reunides das Comissées (CEFEP e CED), para uniformizar a
conducéo dos trabalhos, orientar Conselheiros a respeito dos tramites pertinentes, visando estudo
e elaboracdo de normativas para regulamentacao da legislacdo expedida pelo CAU/BR;

Efetuar o acompanhamento e saneamento das providéncias advindas das reunides das Comissdes
(CEFEP e CED);

Executar outras atividades correlatas em sua area de atuacéo, de acordo com a necessidade do
Conselho;

Participar de ComissBes de carater técnico relativo a assuntos de interesse da Arquitetura e
Urbanismo;

Proferir palestras de assuntos referentes ao Conselho de Arquitetura e Urbanismo;

Representar a Geréncia Técnica e de Fiscalizagdo em eventos e reunides, quando designado;
Responder pela comunicacdo de despachos e respostas de oficios feitos pela Geréncia Técnica e
de Fiscalizagéo;

Cumprir normas e procedimentos técnicos e/ou administrativos estabelecidos, bem como instrucdes
do superior imediato.
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TITULO DO CARGO / FUNCAO

ARQUITETO / ANALISTA TECNICO (Suporte a Geréncia Técnica e de Fiscalizag&o)

REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS DESEJAVEIS

Formacio:
v Graduacdo em Arquitetura e Urbanismo

Formacéo:
v" Pés Graduacdo na area fim ou em areas de
gestao.

Experiéncia:
v" Conforme edital de concurso

Experiéncia:
v

Conhecimentos / Treinamentos:

v’ Lei 12.378/2010 (regulamentacéo
profissional)

v Resolucdes e normas operacionais do
CAU/Br

v' Pacote Office.

v' Diretrizes curriculares nacionais de
Arquitetura e Urbanismo.

v Noc0es de direito administrativo

Conhecimentos / Treinamentos:

v Cursos complementares de perfil técnico
v Operacao SICCAU

v Rotinas e procedimentos internos CAU/PE

Habilidades / Atitudes:

Habilidades / Atitudes:

v’ Capacidade de analise v Busca de resultado

v' Capacidade de sintese v Visdo sistémica

v' Capacidade de investigacdo v Resiliéncia

v’ Capacidade de comunicacédo v' Assertividade

v" Controle emocional v Comprometimento institucional

v Organizacédo

v" Produtividade

APROVACAO DATA REVISAO DATA

1A Consultoria
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4. PROPOSTA DE ESTRUTURA SALARIAL

Neste topico encontra-se a estrutura salarial proposta para 0 CAU/PE, descrita através de tabelas

salariais. As premissas comuns destas tabelas constam conforma abaixo:

1) Foram criadas 03 Tabelas, focadas nas carreiras identificadas neste plano.

2) A tabela considera as seguintes faixas: (a) Profissional Junior; (b) Profissional Pleno;
(c) Profissional Sénior e (d) Profissional Master.

3) Cada faixa da tabela é composta por 07 niveis (degraus) — Exceto o nivel de profissional
Junior por sua natureza transitéria.

4) Cada cruzamento (nivel x degrau) da tabela, representa o valor do salario base a ser
praticado na posicéo.

5) Cada degrau representa um periodo de tempo de trés (03) anos, ao fim do qual serad
realizada, alternadamente, a promocao por mérito mediante avaliacdo ou a promocao

por tempo de servico.

4.1 PROPOSTA DE TABELA SALARIAL: PROFISSIONAL ANALISTA
SUPERIOR 1

Abaixo consta a tabela salarial proposta para os cargos relacionados a 12. Carreira identificada
— Profissional Analista superior 1 — contendo o0 enquadramento para os profissionais que atuam

na atividade fim do CAU/PE e, como tal, possuem formacao na area de arquitetura e urbanismo.

Figura 8 — Tabela de progressao funcional proposta — Analista Nivel 1

CARREIRA : PROFISSIONAL NIVEL SUPERIOR - 1
DEGRAUS SALARIAIS
FAIXAS SALARIAIS
1 2 3 4 5 6 7
NIVEL2 PLENO | 665184 | 6.85140| 7.05694 | 7.26865| 7.48671| 7.71131| 7.942,65
NIVEL3 SENIOR | 818093 | 8.42636| 8.679,15| 893952 | 9.207,71| 9.483,94| 9.768,46
NIVEL4 MASTER | 10.061,51 | 10.363,35 | 10.674,26 | 10.994,48 | 11.32432 | 11.664,05 | 12.013,97
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Sobre esta tabela se observam:

1)

2)

3)

4)

5)

O salério base, 1° degrau do 1° nivel, corresponde ao salario indicado para Arquiteto
Urbanista com base na remunera¢do do piso da categoria - seis vezes o valor do salario
minimo decretado em Fevereiro/2020. (06 salarios x R$ 1.045,00).

O profissional desta area, admitido por concurso, iniciara no 1° nivel da 18. Faixa.
Apo6s o cumprimento do estdgio probatdrio (03 anos), o profissional serd promovido
para o 2° nivel da mesma faixa.

O tempo estimado para a evolucédo de Profissional Nivel Superior — Jr a Profissional de
Nivel Superior Pleno (06 anos) é condizente com a norma de evolucdo do mercado.
Periodo minimo de Promocao: 03 anos (exceto em casos especiais)

4.2 PROPOSTA DE TABELA SALARIAL: PROFISSIONAL ANALISTA
SUPERIOR 2

A segunda tabela, relativa ao Profissional de nivel superior 2, envolve todas as demais

formacdes de nivel superior que fazem parte da estrutura do CAU/PE. Como premissas desta

tabela temos:

1)

2)

3)

Tabela construida garantindo o cumprimento do salario base de cada categoria
envolvida atualmente neste enquadramento, quais sejam: (a) Administradores, (b)
Economistas, (¢) Advogados, (d)Secretarias, () Contadores.
Valem também, para esta tabela, os critérios de: (a) enquadramento por concurso a partir
do nivel Jr.; (b) Tempo minimo de promocao de 03 anos; (c) Alternancia entre promocao
por mérito e por tempo de servico;
Membros desta categoria, quando ocupando cargos de livre provimento no nivel de
coordenacao, terdo seus salarios adequados durante o periodo de exercicio do cargo para
enquadramento em uma das seguintes opcdes, sendo praticada aquela que melhor
favoreca ao funcionario: (a) No reenquadramento para a 12. Faixa do Nivel 3 (sénior) da
tabela de Profissional Nivel Superior 2; ou (b) Adicional de 30% sobre o “salario base”
aplicado sobre a posi¢cdo salarial em que o funcionario se encontrar. na tabela no
momento em que assumir ao cargo.
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Figura 9 — Tabela de progressao funcional proposta — Analista Nivel 2

CARREIRA : PROFISSIONAL NIVEL SUPERIOR - 2

DEGRAUS SALARIAIS
FAIXAS SALARIAIS

1 2 8 4 5 6 7

NIVEL2 PLENO 3.600,18 | 3.708,18 | 3.81943| 3.93401| 4.052,03| 4.173,59( 4.298,80

NIVEL3 SENIOR 4,427,77 | 4.560,60| 4.69742| 4.83834| 4.983,49| 5.132,99( 5.286,98

NIVEL4 MASTER 5.44559 | 5.60896| 5.777,23| 5.95055| 6.129,06 | 6.312,94( 6.502,32

4.4 PROPOSTA DE TABELA SALARIAL: PROFISSIONAL ANALISTA
SUPERIOR NIVEL 3 (Cargos de Livre Provimento)

Para os cargos de livre provimento, em funcdo de suas caracteristicas profissionais (Nivel de
conhecimento dos profissionais, ética, etc) e gerenciais ( comando de equipe, capacidade de
planejamento e implantacdo, etc), se propde o uso de uma tabela especifica, baseada na tabela
do “Profissional Analista 17, contendo apenas alguns ajustes. As condi¢cdes e os ajustes

necessarios encontram-se descritos conforme abaixo:

1) A tabela dos Gestores, Gerentes e Profissionais com cargo de confianca se baseia na
tabela do Profissional Analista Superior 1 (Arquitetos e Urbanistas).

2) Devido as caracteristicas da atividade os dois degraus de nivel Jr. foram excluidos.

3) As Geréncias de areas, os Assessores Especiais e o Chefe de Gabinete terdo sua
remuneracao determinada pelo 1° nivel (degrau) da faixa de profissional Pleno.

4) As coordenac0es terdo suas remunerac6es determinadas pelo enquadramento no na 12.
Faixa do Nivel 3 (senior) da tabela de Profissional Nivel Superior 2. Quando funcionario
concursado, ao assumir a coordenacao, podera ser aplicado o adicional de 30% sobre a

posicdo salarial em que o funcionario se encontrar. na tabela no momento em que
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5)

6)
7)

No caso de profissionais que atuam em carga horéaria menor que as 30 h/semana, 0s
valores seguirdo a proporcionalidade para a carga horaria efetiva.

Acréscimo de 3 faixas exclusivamente no nivel de Master.
O Cargo de Gerente Geral, no inicio da contratacéo, pode ser enquadrado em qualquer
nivel, assim como em qualquer faixa, desde que validos e constantes na tabela descritiva
da carreira de gestores (P.A.S — 3). Atualmente a localizacdo da remuneracdo deste

cargo encontra-se no nivel 4 (master) degrau Nr.6.

Figura 10 — Tabela de progressao funcional proposta — Analista Nivel 3

CARREIRA : PROFISSIONAL NIVEL SUPERIOR - 3 ( Areas de Gestiio)

FAIXAS SALARIAIS

NIVEL 1

JUNIOR

DEGRAUS SALARIAIS

NIVEL2 PLENO 6.651,84 | 6.85140( 7.056,94 | 7.268,65| 7.486,71( 7.711,31| 7.942,65
NIVEL3 SENIOR | 8.180,93| 8.42636| 8.679,15| 8.939,52| 9.207,71| 9.483,94| 09.768,46
NIVEL4 MASTER| 10.061,51 | 10.363,35 | 10.674,26 | 10.994,48 | 11.324,32 | 11.775,52 | 12.013,92

12.374,34 | 12.745,57 | 13.127,93

4.5 CONSIDERACOES SOBRE A PROPOSTA DE ESTRUTURA
SALARIAL

Abaixo encontram-se observagdes quanto a proposta da estrutura salarial, realizadas no intuito

de orientar sua implantacdo. Estes critérios sdo descritos como resultado do estudo porém

mencionados como sugestdes em virtude da necessidade de sua validacdo por parte das
estruturas diretivas do CAU/PE.

1)

2)

3)

Sugerimos que o enquadramento inicial seja feito a partir do salario base atual, sendo o
funcionario enquadrado no nivel igual ao salario atual, ou, na auséncia de coincidéncia,
no primeiro nivel salarial subsequente (Caso dos Gestores de area).
Sugerimos que a classe de Profissional Analista Superior 1 e o Profissional Analista
Superior 2, somente no caso de adesdo ao plano de cargos e salarios, recebam
reenquadramento no 1° degrau do 2° Nivel (Pleno) de suas categorias/tabelas salariais.
Em Caso de acimulo de funces, o funcionario deve receber o maior dos salarios para
as funcbes que sdo acumuladas, sendo vedado o acumulo de salérios.
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4) Nas situagdes em que o funcionario concursado assuma um cargo de gestdo, da carreira
“P.A.S—3”, ele passara a fazer jus a um acréscimo salarial em func¢ao do nivel de gestdo
assumido.

5) Como incentivo a formacao o funcionario deve receber um aumento no degrau de sua
tabela quando terminar um curso de nivel superior: 28, graduacédo, Pds graduacao ( Latu
Sensu), Pés graduacdo (Stricto Sensu)-Mestrado e Pds graduagdo (Stricto Sensu)-
Doutorado; desde que esta formacdo seja relacionada a sua area de atividade e tenha
uma justificativa, por escrito, emitida pelo seu gestor imediato, validando a relacéo dos
conhecimentos obtidos nesta formacdo com a atividade ja& desempenhada ou que
venham a ser assumidas pelo funcionario.

a. A primeira graduacdo esta excluida desta normativa por se tratar de exigéncia
inicial a admissdo do funcionario (concurso ou livre provimento)

b. O intervalo minimo para acesso a este beneficio sé podera ser realizado a cada
18 meses decorridos do prazo do ultimo pedido, mesmo que seja para um nivel
de formacdo diferente do anterior.

c. Para cada nova formacdo realizada o funcionario evoluird em 1 degrau na sua
tabela salarial.

d. As melhorias nos degraus salariais serdo realizadas somente em caso de
disponibilidade financeira (atendimento das normas de financas publicas).

6) Nos casos de profissional de nivel técnico, inclui-se no conjunto de cursos passiveis de

promocao, o 1° diploma de graduacdo (em area relacionada a funcgéo).

Vale reforcar que a aplicacdo de qualquer beneficio salarial decorrentes do processo de
reenquadramento descrito nos itens acima e/ou em qualquer etapa deste plano, deve
respeitar os critérios de financas publicas e as normas de responsabilidade fiscal podendo
ser suspensos/postergados até que a disponibilidade orgamentaria seja alcancada e permita
a sua efetivacdo, garantindo o cumprimento dos critérios de economicidade e

responsabilidade.
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5. AVALIAGCAO DE DESEMPENHO

O Modelo de avaliagdo de desempenho proposto por este estudo envolve o0s seguintes pontos:

1. A avaliacdo de desempenho sera realizada anualmente com os funcionérios que

aderirem ao Plano de cargos e carreiras do CAU/PE.

2. Os funcionarios que nédo realizarem sua adesdo ao novo Plano néo terdo direitos a

nenhum dos beneficios propostos pelo plano.

3. O objetivo da avaliacdo de desempenho é fornecer subsidios para o desenvolvimento de
politicas de pessoal e de gestdo de pessoas que permitam a melhor formacdo dos
funcionarios, e o desenho de treinamentos especificos que supram a lacuna entre 0s
resultados alcancados e a formagao/conhecimentos/atitudes necessarios para o alcance

dos indices desejados.

4. Neste sentido, o processo de avaliacdo, deve envolver os funcionarios e seus gestores,
e o feedback dos resultados deve ser dado as equipes como premissas do processo de

melhoria continua.

5. Este modelo de avaliacdo de desempenho servird como subsidio para:
a. A promocéao por mérito, realizada a cada 3 anos, conforme os niveis da tabela
salarial proposta.
i. O indice final para a promocdo por mérito considerara a média dos

resultados anuais obtidos nos dois anos anteriores e no ano atual.

b. A concessdo de Bonus anual (prémio), traduzida de forma pecuniaria ou como
dias de folga concedidos aos funcionarios que alcancarem aos objetivos
propostos.

i. No caso de adogdo da premiacdo como um sistema de dias de folga
concedidos ao funcionario, indica-se, como sugestdo: (a) Concesséo de
3 dias de folga remunerada por ano ao funcionario que alcancar o nivel

de desempenho “Muito bom”; (b) Concessdo de 5 dias de folga
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remunerada por ano ao funcionario que alcancar o nivel de desempenho
“Excelente”.

ii. Nos casos de concessdo de bonus pecunidrio, sugere-se a ado¢do de
percentual na ordem de 5% (para desempenho “muito bom™) e 10% (para
desempenho “Excelente”) do salario base de um arquiteto em seu

primeiro degrau salarial.

c. Este bonus sera aplicado para qualquer funcionério, independente da carreira,
que alcancar os indices de eficiéncia propostos.

i. O Valor deste bonus deverd, obrigatoriamente estar em conformidade
com as normas das financas publicas e com a capacidade de pagamento
da instituicdo.

ii. A critério da administracdo geral este bonus podera ser pago em parcelas

ao longo do periodo seguinte.

6. A avaliacdo de desempenho apresentara, em faixas de resultado, aqueles funcionarios

que fardo jus a evolucdo nas tabelas salariais propostas (evolugao por mérito).
7. A pontuacdo deste modelo varia em uma escala de 1 a 5.

8. A avaliacdo anual contard com 0s seguintes conjuntos de critérios a serem avaliados:

a. Aspectos Qualitativos do desempenho: Relacionados a aspectos
comportamentais apresentados durante o cumprimento da sua funcdo. O Peso
deste elemento sera de 50 % na avaliacdo anual, distribuidos da seguinte forma:

I. Avaliados pelo superior imediato — Correspondentes a 3/5 de 50%

ii. Avaliados pelo proprio funcionario — Correspondentes a 2/5 de 50%

b. Aspectos Quantitativos do desempenho: Referentes aos aspectos quantitativos
alcancados como resultado direto do trabalho realizado por cada cargo no
cumprimento de sua funcéo. O peso destes aspectos sera de 50 % na avaliacéo
anual.:
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i. Conforme resultados quantitativos alcancados (Métricas apresentadas
para analise)

9. Para a avaliacdo trianual, a composicdo dos critérios serd reorganizada da seguinte
forma:
a. Meédia aritmética simples dos trés dltimos anos — Peso de 55 %:

b. Capacidade financeira da instituicdo para pagamento da promocao — Peso 45 %

10. Além dos critérios acima, como incentivo a formacdo profissional, sugere-se que o
CAU/PE adote o critério de uso de pontuacdo bonus, equivalente a 20% da nota média

da avaliacdo do gestor.

11. Este trabalho sugere a ado¢do de uma tabela de desempenho com o0s seguintes

enquadramentos:

Figura 15 — Avaliacdo de Desempenho: Tabela de Pontuagéo

PONTUACAO DESEMPENHO OBSERVACAO

De4,6a5 Excelente Desempenho Admiravel,
executado com alto grau de
Maestria,  autonomia e

assertividade.

De36a45 Muito bom Desempenho  Supera  as

exigéncias do cargo.

De26a35 Satisfatério Desempenho estd de acordo

com as exigéncias do cargo

Delb6az5 Pouco Satisfatorio Desempenho se aproxima do
desejavel, porém ainda sem

alcangé-lo.

Igual ou abaixo de 1,5 Insatisfatorio Desempenho esta claramente

abaixo do desejavel.
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5.1 CRITERIOS QUALITATIVOS

A avaliacdo dos critérios qualitativos seré realizada tanto pelo funcionério quanto pelo Superior

imediato, envolvendo os seguintes pontos:

1. Avaliacdo dos Analistas e Agentes Fiscais:
a. Critérios qualitativos humanos: (a) Comprometimento, (b) Relacionamento
interpessoal, (c) atendimento e Eficiéncia.
b. Critérios Qualitativos Funcionais: (a) Visdo sistémica, (b) Foco na entrega

2. Avaliacdo dos Gestores:
a. Critérios qualitativos humanos: (a) Comprometimento, (b) Relacionamento
interpessoal, (c) atendimento e Eficiéncia.
b. Critérios Qualitativos Funcionais: (a) Gestdo de Pessoas, (b) Gestdo de

processos.

Os modelos relativos a estes formularios e sua pontuacdo constam no arquivo em excel que sera
enviado junto a este relatério, quais sejam: (a) Modelo de avaliacdo anual analistas qualitativo,
(b) Modelo de avaliacéo anual gestores.

5.2 CRITERIOS QUANTITATIVOS

Os critérios quantitativos sugeridos constam em planilha denominada “Sugestdo de Métricas
para analise”. Esta planilha contém, para cada cargo registrado no documento, um possivel

conjunto de métricas que pode permitir a medicdo da produtividade da instituicao.

5.3 CRITERIOS FINANCEIROS

Os criterios financeiros envolvem 0 mesmo processo de pontuagédo, porém com levantamento

de dados feito pelo setor financeiro e analise realizada pelo gestor financeiro, pela Geréncia

SGMV
m Consultoria 48
CNPJ: 17 363 366 0001 — 28
Rua Emiliano Braga 1019, SI1.206.Recife-PE, CEP 50.670-380
Email : atendimento@sgmvconsultoria.com.br / Website: www.sgmvconsultoria.com.br



mailto:atendimento@sgmvconsultoria.com.br
http://www.sgmvconsultoria.com.br/

SGMV

0 .
213K Consultoria

Imediata (ou Superior imediato) e a Geréncia Geral do conselho, levando em consideragdo os

seguintes critérios:

Figura 16 — Tabela Critérios Financeiros

AVALIACAO CRITERIOS FINANCEIROS 0 2,5 5
Nao Parcialmente |[Integralmente

O orcamento do setor contempla os ajustes
decorrentes da avaliacdo de desempenho (bbnus/
Evolugdo dos degraus) ?

Os critérios de Receita projetada para o ano estdo

sendo confirmados ? X
Os critérios de Receita Projetada apresentam algum

sinal de superagdo em sua realizagdo ? X

O total dos Gastos projetados para a instituicdo

apresenta algum sinal de redugdo ? X

O pagamento dos aumentos projetados permitem o
respeito aos limites de responsabilidade fiscal e
comprometimento das receitas ? X

TOTAL = 5,00 5,00

Nos casos em que os pagamentos dos bonus ou dos critérios de evolucdo de degrau salarial

sejam impossiveis devido ao desrespeito aos critérios de financas publicas e as normas de
responsabilidade fiscal, fica, de imediato determinada a suspensdo do alcance dos beneficios
para aquele periodo, ocorrendo uma postergacdo do acesso para momento em que a

disponibilidade orcamentaria permita sua realizagdo.

Também se considera como uma possibilidade, nos casos descritos acima, o fracionamento dos

beneficios.

5.3.1 CRITERIOS DE DESEMPATE

Nos casos em que houver capacidade de pagamentos parcial, ou seja, inferior a capacidade de
cobertura de distribuigdo a todos que alcangarem direito ao beneficio, devem ser estabelecidos
critérios de desempate para determinar o escalonamento dos pagamentos e definir aqueles que
receberdo os beneficios prioritariamente, sendo sugeridos os seguintes critérios:
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Maior pontuacéo na avaliagéo anual

Maior pontuagdo na avaliagdo de métricas (quantitativas)
Funcionarios concursados

Maior tempo de servico no CAU

Maior idade.
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CONSIDERAGOES FINAIS.

Conforme a proposicéo inicial, este documento teve por objetivo o desenvolvimento do Plano
de Cargos Carreiras e Salérios do Conselho de Arquitetura e Urbanismo, seccional Pernambuco,
Nesta construcdo foram realizados os levantamentos de dados dos pré-requisitos institucionais
quanto a construcao do Plano, o que culminou na identificacéo e descri¢do dos cargos e funcdes,
com suas respectivas ordenacOes em carreiras e a construcdo do quadro organico representativo
da instituicdo em seu formato atual, determinando o ponto de partida estruturado, alcancado
apos as intervencgdes e construgdes realizadas, para as analises que levaram a implantacdo do

modelo de desenvolvimento organizacional que aqui foi proposto.

Nesta etapa inicial foi de fundamental importancia a identificacdo das carreiras e a sua
correlagdo com os cargos e fungdes desempenhadas, de forma a estruturar o desenho
institucional e permitir sua contribuicdo para a construcdo da eficiéncia institucional. Estas
estruturas de cargo e carreira ajudaram na composic¢ao do quadro organico atual e na descricédo

dos cargos e suas fungdes.

A estrutura projetada, levantada a partir das necessidades identificadas junto a instituicéo e
posteriormente revalidada com o Grupo de trabalho instituido, permitiu a visualizacdo das
necessidades organicas da instituicdo, que por sua vez culminaram na construcdo de um novo

quadro organico e na descri¢do dos novos cargos a serem implantados.

Neste momento foi necessario realizarmos o estudo de impacto, previsto previamente na
proposta, para determinar a adequacdo dos valores de salarios propostos, e 0s impactos

orcamentarios deles decorrentes.

Apo6s a identificacdo dos impactos foi proposto um modelo de avaliagdo para medicdo do
desempenho dos colaboradores, juntamente com um sistema de premiagéo associado ao alcance

dos melhores niveis de desempenho.

Esta metodologia e 0s passos aplicados partem do principio de valorizagao do elemento humano
nas organizacdes e da busca da eficiéncia neste componente, permitindo que seja possivel
observar se os resultados institucionais estdo sendo alcancados e permitindo identificar a

contribuicdo dos membros da organizagdo para o alcance deste resultado, permitindo a adogéo

SGMV
m Consultoria 51
CNPJ: 17 363 366 0001 — 28
Rua Emiliano Braga 1019, SI1.206.Recife-PE, CEP 50.670-380
Email : atendimento@sgmvconsultoria.com.br / Website: www.sgmvconsultoria.com.br



mailto:atendimento@sgmvconsultoria.com.br
http://www.sgmvconsultoria.com.br/

SGMV

000 .
213K Consultoria

de critérios meritocraticos para aqueles que se destacam no cumprimento de suas fungdes, o

que, por sua vez , ajuda cada vez mais ao alcance dos objetivos institucionais da organizacao.
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