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APRESENTACAO

O CAU é a autarquia federal que possui a funcdo de “orientar, disciplinar e fiscalizar o exercicio da
profissdo de arquitetura e urbanismo”. Também é obrigacdo do Conselho “zelar pela fiel
observancia dos principios de ética e disciplina da classe em todo o territério nacional, bem como
pugnar pelo aperfeicoamento do exercicio da arquitetura e urbanismo” (§ 12 do art. 24 da Lei n?
12.378/2010).
O Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil — CAU/BR e os Conselhos de Arquitetura e
Urbanismo dos Estados e do Distrito Federal — CAU/UF sdo independentes administrativamente
entre si. Eles compdem o sistema autarquico criado pela Lei n2 12.378, de 31 de dezembro de
2010, que regulamenta a Arquitetura e o Urbanismo no pais.
Dotado de personalidade juridica de direito publico, CAU/PE esta registrado no Cadastro Nacional

de Pessoas Juridicas (CNPJ) sob o n? 14.944.213/0001-86, com sede em Recife, Pernambuco.
Endereco:

Rua General Joaquim Indcio, 830 —salas 1107 a 1112 — Empresarial The Plaza Business Center —
Ilha do Leite — Recife, PE — CEP: 50070-270.

Contato telefonico: (81) 3040.4004
Contato por Whatsapp: (81) 99198-4580
Horario de Atendimento: Segunda a Sexta-feira, das 8h as 17h.
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INTRODUCAO

A criacdo do Plano de Cargo, Carreira e Remuneracdes (PCCR) vem atender uma necessidade da
gestdo do CAU/PE no que se refere normatizacdo do quadro de colaboradores proporcionando
motivacao e estimulo profissional de seus integrantes no desempenho de suas funcbes e permitindo
atender com racionalidade administrativa a estrutura de pessoal atualmente necessaria para seu pleno
funcionamento. Na primeira etapa da construgdo foi realizado um levantamento da estrutura atual,
sendo observados os seguintes elementos: (1) Identificagdo das Carreiras, (2) Relagdo entre
carreiras identificadas e cargos existentes, (3) Construcdo 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) Descricdo dos novos cargos
Projetados.

Na terceira etapa do trabalho consistiu-se na construgao das estruturas salariais, representadas por
tabelas, cujo objetivo é agrupar os cargos por afinidade, permitindo assim tracar politicas de
evolucdo 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
implantagdo 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¢Ges para que ocorra o reconhecimento
dos elementos eficientes. Os resultados deste estudo foram acompanhamentos por um grupo
gestor, criado especificamente através da PORTARIA PRESIDENCIAL n° 097, de 20 de dezembro de
2019, para acompanhar e avaliar os resultados do trabalho, e, apds validados por este grupo foram
encaminhados para os tramites formais internos relativos a analise do Conselho diretivo do CAU/PE
que apds analise do relatdrio final aprovou, através da DELIBERA(;AO PLENARIA DPOPE N°
0319 — 2020, que aprovou em assembleia conforme normativas do conselho.

Em detrimento a Pandemia mundial imposta pelo virus COVID-19 e consequente a queda de
arrecadacdo e limitacdo legal do percentual de despesa com pessoal sobre a Receita Corrente
impostas por normativos do Tribunal de Contas da Unido (TCU), a sua implantac¢do ficou suspensa
acordada com todo quadro de colaboradores.

Com o fim do estado de pandemia decretado pelo Governo e retomada da arrecadacdo e melhor
equilibrio financeiro do Conselho, a Comissdo de Organiza¢do, Administracdo e Finangas (COAFIN)
CAU/PE, autorizou através da DELIBERACAO N2 120/2022 — COAFIN-CAU/PE a revisdo, atualizac3o
e consolidacdo do PCCR e sua implantagao a partir de 01 de julho de 2020. Esta atualizagdo se faz
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necessaria e justificdvel considerando as novas realidades impostas ao longo destes 18 meses desde
sua versao inicial pois novos cargos, funcdes e ajustes na estrutura de pessoal foram necessarias
para adaptar e garantir o bom funcionamento do Conselho.
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1.ESTRUTURA DE CARREIRA.

Apds as entrevistas realizadas e a andlise das estruturas de trabalho do CAU/PE, foi identificada o
seguinte corpo de carreira:

Tabela 01 — Estruturas das Carreiras — CAU/PE

ESTRUTURA DAS CARREIRAS PROPOSTAS

Estrutura das carreiras Critérios

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 gestdo

Em fungdo de suas caracteristicas foram identificados 03 (trés) niveis de carreiras.

1.1 Relagdo Carreiras x Cargos

Os cargos relacionados as carreiras dentro do quadro organico atual sdo descritos conforme a tabela
2

Todos os cargos de livre provimento podem ser atendidos por funciondrio concursado que acumule
a fungdo de gestdo - com o acréscimo da gratificacdo devida por este cargo.

Tabela 2 — Relagao Carreiras x Cargos

Estrutura Atual

Carreira Cargo Quantidade | Carga Horaria | Provimento

Profissional Agente de Fiscalizacdo 3 30 H/SEM Concurso

Analista Superior 1 |~ ¢oordenador de Fiscalizagdo 1 30 H/SEM Livre Provimento
Analista Administrativo 3 30 H/SEM Concurso
Secretaria 1 30 H/SEM Livre Provimento
Coordenador Adm. 1 30 H/SEM Livre Provimento

Profissional Coordenador Compras 1 30 H/SEM Livre Provimento

Analista Superior 2 ["coordenador Financeiro 1 30 H/SEM Livre Provimento
Coordenador Atendimento 1 30 H/SEM Livre Provimento
Supervisor de Atendimento 2 30 H/SEM Livre Provimento
Assessor de Gabinete 1 30 H/SEM Livre Provimento
Gerente Geral 1 30 H/SEM Livre Provimento
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Profissional Chefe de Gabinete 1 30 H/SEM Livre Provimento
Analista Superior 3

Gerente Técnico 1 30 H/SEM Livre Provimento

Gerente Juridico 1 30 H/SEM Livre Provimento

1.2 Estrutura Organica Atual

A partir da analise do regimento interno do CAU/PE e a realidade atual das atividades desenvolvidas
pelo Conselho, o organograma foi ajustado e aprovado em reunido Plenaria sendo publicado no portal
da transparéncia. (https://www.caupe.gov.br/wp-content/uploads/2022/05/Organogramas-Atual.pdf)

2. DESCRICAO CARGOS ATUAIS

Conforme as entrevistas realizadas e os formularios preenchidos, foram estruturadas as descricdes
de cargo do quadro efetivo atual, indicadas conforme abaixo. Ainda sobre este tema, vale ressaltar
gue 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: 1114-05

Descrigdo Sumaria / Objetivo principal do Cargo

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

Descri¢do detalhada / Principais atribui¢tes

Descri¢do Detalhada:

e  Garantir o alcance dos objetivos institucionais.

e Coordenar as atividades de todas as geréncias e assessorias.

e  Propor politicas, diretrizes e normas para a instituicdo.

e Coordenacdo geral do direcionamento estratégico

e  Gerenciar programas e projetos estratégicos para o CAU/PE

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

e Definir os indicadores estratégicos institucionais e operacionais

e Disseminar politica de desenvolvimento continuo

e  Promover realinhamentos estratégicos

e  Propor, desenvolver e acompanhar projetos de melhoria

e Coordenacdo global dos relatérios institucionais

e Representar, sempre que solicitado, o CAU/PE

e  Monitorar o clima institucional interno

e Coordenagdo e Orientagdo para captacao de recursos externos-

e Promover a inovagdo

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

e Realizar a intermediacdo entre as orientagdes da Presidéncia e a execugao operacional.
e Gerenciamento global do orgamento da instituicdo e dos Planos de agdo

e Andlise de relatérios

TITULO DO CARGO / FUNCAO

ANALISTA SUPERIOR 3 / GERENCIA / GERENTE GERAL (OPERAGOES)

REQUISITOS MINIMOS REQUISITOS DESEJAVEIS
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Formagao: Formagao:
v" Graduacdo em Administracio, Arquitetura e|vY  Pds graduacdo (Strictu Sensu)
Urbanismo, Economia, Contabeis, Direito ou areas
afins
Experiéncia: Experiéncia:
v" Vivéncia de 03 anos na func3o de gest3o. v' 05 anos na func¢3o de gest3o.
Conhecimentos / Treinamentos: Conhecimentos / Treinamentos:
v" Planejamento estratégico v' Gestdo de Projetos;
v" Ferramentas de Gestdo v’ Lei12.378/2010
v' Técnicas de negocia¢io v' Lei 8.666/93
v' Ferramentas da qualidade v' Técnicas avangadas de gest3o
v' Conhecimentos em Auditoria e controle
Gestdo de Pessoas
Habilidades / Atitudes: Habilidades / Atitudes:
v' Relacionamento interpessoal v' Proatividade.
v' Visdo sistémica v' Visdo estratégica
v Lideranga
v' Diplomacia
APROVAGAO DATA REVISAO DATA
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2.2 GERENTE TECNICO E DE FISCALIZACAO

NIVEL DO CARGO: NiVEL SUPERIOR 3

TITULO DO CARGO / FUNGAO

GERENCIA TECNICA E DE FISCALIZACAO / FISCALIZACAO E ATENDIMENTO

Supervisdo do Cargo: Geréncia Geral CBO: 1414-20

Descrigdo Sumaria / Objetivo principal do Cargo

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

Descri¢do detalhada / Principais atribuictes

Descri¢do Detalhada:

e Gerenciamento da equipe de fiscalizagdo

e Gerenciamento da equipe de atendimento

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

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

e Orientacdo sobre aspectos técnicos ao publico em geral (interno e externo), prestando esclarecimentos sobre
a legislagdo, certiddes, Registros de responsabilidade técnica entre outros.

e Analise de documentagao dos registros técnicos de profissionais e empresas

e Processamento, Analise, Gerenciamento e Auditoria dos registros de responsabilidade técnica, certidGes de
acervo técnico e de direitos autorais, realizando emitindo parecer e realizando ac¢Ges de baixa, cancelamento
e aprovagoes.

e Emissdes de declaragdes e certiddes

e Emitir parecer técnico, relatérios gerenciais e editais especificos com conhecimento técnico da area

e Mediagdo entre a equipe técnica e demais setores do CAU/PE

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

e  Producdo de palestras

e Atuar nas atividades correlatas conforme solicitacdo dos conselhos ou da presidéncia.

e  Atuar como representante do CAU/PE sempre que solicitado.

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

e Assessorar e dar encaminhamento dos oficios relacionados a denuncias contra editais

e Criacdo e padroniza¢do de procedimentos operacionais

Av. Rui Barbosa, 1363 - Gragas | CEP: 52050-00 - Recife/PE | Telefone: (81) 3040-4004

www.caupe.gov.br


http://www.caupe.gov.br/

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Pernambuco

TITULO DO CARGO / FUNCAO

GERENTE TECNICO E DE FISCALIZAGAO

/ FISCALIZAGAO E ATENDIMENTO

REQUISITOS MiNIMOS

REQUISITOS DESEJAVEIS

Formagao:
v' Graduac3o em Arquitetura e Urbanismo

Formagao:
v' Pés Graduac3o na area fim ou em dreas de gest3o.

Experiéncia:
v' Vivéncia de 01 ano na funcdo de gest3o de equipe.

Experiéncia:
v Vivéncia de 01 ano na funco de gest3o de equipe

v' Experiéncia de 01 ano como fiscal.

Conhecimentos / Treinamentos:

Administragao publica

Lei 12.378/2010 (regulamentacao profissional)
Resolugdes e normas operacionais do CAU/Br
Operagao SICCAU

Pacote Office.

Rotinas e procedimentos internos CAU/PE

NN NN

Direito administrativo

Conhecimentos / Treinamentos:
Geoprocessamento

v
v Inglés

v' Técnicas de lideranca e gestdo de pessoas
v' Planejamento estratégico.

v' Cursos complementares de perfil técnico
v

Indicadores estratégicos

Habilidades / Atitudes:

Habilidades / Atitudes:

v' Capacidade de analise v" Busca de resultado

v' Capacidade em administracio de conflitos; v' Capacidade de desenvolvimento da equipe

v" Proativo v Visdo sistémica

v" Equilibrio emocional v' Assertividade

v' Capacidade de comunicag¢do v" Ciclos de desenvolvimento (PDCA)

v Iniciativa

v' Objetividade

v'  Llideranca

v' Planejamento e controle

APROVAGCAO DATA REVISAO DATA
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2.3 GERENTE JURIDICO

NiVEL DO CARGO: NiVEL SUPERIOR 3

TITULO DO CARGO / FUNCAO

GERENCIA / GERENTE JURIDICO

Supervisdo do Cargo: Geréncia Geral CBO: 2410-40

Descrigdo Sumaria / Objetivo principal do Cargo

Proporcionar analises juridicas sobre os temas tratados e relacionados a atividade do CAU/PE; Dar parecer sobre
questdes legais; Acompanhar os servicos terceirizados especializados em aspectos legais; Orientar quanto a riscos
juridicos de decisOes estratégicas. Estruturar e acompanhar processos licitatdrios. Efetivacdo, Controle e
acompanhamento de execucdes fiscais. Gera¢do dos dados relacionados ao portal da transparéncia.

Descri¢do detalhada / Principais atribuictes

Descri¢do Detalhada:

e  Participar e orientar sobre temas legais nas reunides Plendrias e nos comités

e Representar o CAU/PE em atividades externas sempre que demandado pela Presidéncia
e  Fornecer suporte Juridico aos setores operacionais do CAU/PE

e  Prestar assessoria ao Presidente e érgaos colegiados

e Gerenciar, orientar e acompanhar o Juridico externo

e Elaborar normas internas

e Elaborar relatérios de comissdes e sindicancias

e Elaborar votos

e Acompanhar os Prestadores de servigos externos (contratados por licitacdo)

e Apoio no processo de tomada de decisdo a partir da analise das quest&es legais

e Analise e identificacdo de estratégias de menor risco Legal, politico.

e Anadlise e implantagdo de regras de Governanga corporativa

e Normatizagao de regras

e Avaliagdo e finalizagdo das sindicancias e dos relatérios de comissdes temporarias

e Analisar, acompanhar e controlar os processos de cobranca via divida ativa da unido
e Revisdo de documentos

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

e Apreciagdo de recursos administrativos interpostos junto ao CAU/PE

e  Participar de reunides e comissdes

e Dar apoio as comissoes internas

e  Gerenciar e acompanhar as minutas e contratos produzidos.

e Dar suporte ao processo de emissdo de Peticdes, contestacdes e impugnacgoes.

e Acompanhar processos Judiciais

e Dar suporte na produgao dos editais de licitagdo

e  Prestar consultoria juridica interna.
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e Licitagdo: estruturagdao e acompanhamento.
e Coordenacdo, efetivagdo, Controles e acompanhamentos de execucdo fiscal.

TITULO DO CARGO / FUNCAO

GERENCIA / GERENTE JURIDICO

REQUISITOS MiNIMOS REQUISITOS DESEJAVEIS

Formagao: Formagao:

v" Graduac¢3o em: Direito. v' Pés Graduacdo em areas de Direito e Gest3o.
Experiéncia: Experiéncia:

v' Experiéncia de 01 ano desempenhando fung¢bes de | v" 03 anos desenvolvendo fung¢des de Suporte Legal.
Suporte Legal.

Conhecimentos / Treinamentos: Conhecimentos / Treinamentos:
v' Conhecimentos Legais (normas gerais) v' Cursos complementares de perfil técnico
v" Normas internas CAU/BR e CAU/PE v' Ferramentas da qualidade
v' Processos licitatérios v' Gestdo de Pessoas
v' Contratos v' Planejamento estratégico
v" Negociacdo v" Gestdo de Conflitos
v' Mediagdo de conflitos v Direito Publico
v' Direito Administrativo

Habilidades / Atitudes: . .
Habilidades / Atitudes:

v’ Etica
L v" Busca de resultado
v' Organizagdo o
. . v' Assertividade
v' Capacidade de anélise ) o
. oo v' Comprometimento institucional
v' Capacidade de Negociacdo .
] . v' Planejamento e controle de metas
v' Relacionamento/comunicacdo interpessoal
v" Senso de Prioridade/Criticidade
v' Proatividade
v' Capacidade de coordenagdo
v' Ponderagdo
v' Comunicac3o
APROVAGCAO DATA REVISAO DATA
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2.4 CHEFE DE GABINETE

NIVEL DO CARGO: ANALISTA SUPERIOR 3

TITULO DO CARGO / FUNGAO

CHEFE / CHEFE DE GABINETE

Supervisdo do Cargo: Presidéncia

CBO: 1114-05

Descrigdo Sumaria / Objetivo principal do Cargo

demandas da alta gestdo.

Realizar o Planejamento das atividades da area do Gabinete da Presidéncia do CAU/PE Assim como as atividades
relacionadas a articulagdo politica institucional, coordenando a agenda e prestando atendimento as diversas

Descricdo detalhada / Principais atribuictes

Descri¢do Detalhada:

e Assessorar o Presidente nas atividades desenvolvidas pela Chefia de Gabinete

e Coordenar a preparacgdo de Oficios e outras mensagens expedidas, garantindo seu atendimento.
e Coordenar os pedidos de diarias, ajuda de custo e passagens para a Presidéncia e diretoria.

e Representar a Presidéncia do CAU/PE, sempre que receber esta delegacio.

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

e Confirmar eventos, reunides e audiéncias do Presidente

e  Verificar as correspondéncias recebidas através do SICCAU e direcionar para os setores devidos

e Supervisionar e apoiar a execug¢do de atos emanados da Presidéncia

e Articulacdo de contatos com entes publicos e privados

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

e Dar apoio nos processos de emissdo de nota técnica/parecer técnico.

e Apoiar as atividades da Geréncia de Planejamento para execucdo logistica de eventos institucionais
e Elaboragdo de pauta propositiva como subsidio a fala da presidéncia nas reuniGes plenarias.

e Encaminhar a Pauta das reunides do Presidente a geréncia administrativa.

e Articular, continuamente, com a drea de comunicagdo (fatos internos e externos de interesse)

e  Articular com os Cerimoniais de eventos com participacdo oficial do CAU/PE.

e Auxilio aos demais setores do CAU/PE na proposi¢do de acbes da Presidéncia e Diretoria.
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TITULO DO CARGO / FUNCAO

CHEFE / CHEFE DE GABINETE

REQUISITOS MINIMOS REQUISITOS DESEJAVEIS

Formagao: Formagao:

v' Graduagdo em: Arquitetura e Urbanismo, Direito, v'  P6s Graduacio em dareas de gestdo, comunicacio,
Administragdo, Economia, Contabilidade e afins. jornalismo, eventos, direito.

Experiéncia: Experiéncia:

v Experiéncia de 01 ano no desempenhando da fungdo | v 03 anos desenvolvendo func¢des de gabinete.
em setor publico.

Conhecimentos / Treinamentos: Conhecimentos / Treinamentos:
Rotinas de Gestdo de Pessoas v' Cursos complementares de perfil técnico
v' Pacote Office v' Planejamento estratégico
v' Cerimonial de Eventos v' Ferramentas da qualidade
v' Ferramentas de gestdo v' Gestdo de Pessoas
v Sistemas de Gest&o v' Secretariado
v' Técnicas de Negociacdo

Habilidades / Atitudes: Habilidades / Atitudes:
Organizagao 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
APROVAGAO DATA REVISAO DATA
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2.5 COORDENADOR DE COMPRAS E CONTRATOS

NIVEL DO CARGO : ANALISTA SUPERIOR 2

TITULO DO CARGO / FUNCAO

COORDENADOR / COORDENAGAO DE COMPRAS, CONTRATOS

Supervisdo do Cargo: Geréncia Geral CBO: 2521-05

Descrigdo Sumaria / Objetivo principal do Cargo

Coordenar e executar as atividades relacionadas aos processos de aquisi¢des (servigos, produtos, material fixo e
demais contratagBes da instituicdo, garantindo a realizagdo das andlises efetivas e do cumprimento dos critérios de
economicidade e a celeridade na realizagado de suas atividades.

Descri¢do detalhada / Principais atribuictes

Descrigdo Detalhada:

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

e  Atuar para a melhoria dos resultados do setor

e Elaborar os relatérios de controle e monitoramento dos contratos vigentes

e Gerenciamento e executar as rotinas de aquisicdao de produtos e servigos

e Apoiar e gerir a andlise de Fluxos com foco na melhoria do desempenho de seu setor
(moderniza¢do/informatizagdo).

e  Propor de melhorias no processo de gestdo

e Acompanhamento de demandas especificas da alta gestdo

e Auxiliar as Comissdes Permanentes e Temporarias quando designado ou solicitado

e Controlar os Contratos, mantendo-os atualizados com seus respectivos aditivos quando for o caso

e Controlar o Patrimonio e emissdo dos respectivos relatérios de controle

e Controlar o AlImoxarifado, providenciando a sua reposicdo sempre que necessario.
Acompanhamento da execugao dos servigos contratados

TITULO DO CARGO / FUNCAO

COORDENADOR / COORDENAGAO DE COMPRAS, CONTRATOS

REQUISITOS MiNIMOS REQUISITOS DESEJAVEIS
Formagao: Formacao:
v' Graduac3do em: Arquitetura e Urbanismo, Direito, v" Pés Graduac¢do em areas de gest3o.

Administragao, Economia, Contabilidade e afins.

Experiéncia: Experiéncia:

v' Experiéncia de 01 ano na &rea administrativa v" 01 ano nas areas Administrativa do setor publico.
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) CAU/PE

Conhecimentos / Treinamentos:
v" Direito Administrativo

10.024/19

v" Rotinas de Compras

v' Gestdo de Pessoas e Departamento pessoal

v Planejamento estratégico

v" Conhecimento da lei 8.666/93 ou a que venha
substitui-la.

v" Conhecimento da lei 10.520/02 e decreto

Conhecimentos / Treinamentos:

v" Relacionamento interpessoal

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

AN N NN

Gestdo da qualidade

Habilidades / Atitudes:

Habilidades / Atitudes:

v Lideranga v' Busca de resultado

v' Organizagdo v' Assertividade

v' Capacidade de analise v' Comprometimento institucional

v' Capacidade de sintese v' Gestdo de conflitos

v' Capacidade de comunicac¢do v' Planejamento e controle de metas
v' Relacionamento interpessoal 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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2.6 COORDENADOR ADMINISTRATIVO

NIVEL DO CARGO: ANALISTA SUPERIOR 2

TITULO DO CARGO / FUNCAO

COORDENAGCAO / COORDENADOS ADMINISTRATIVO

Supervisao do Cargo: Geréncia Geral CBO: 2521-05

Descri¢do Sumaria / Objetivo principal do Cargo

Coordenar os servigos administrativos e as operagdes de apoio, entre elas a manutengdo, area de gestdo de pessoas,
garantir a otimizacdo dos fluxos/processos e o atendimento das éreas clientes dos servigos administrativos.

Descricdo detalhada / Principais atribuictes

Descri¢do Detalhada:

e Coordenar, Planejar, Executar e acompanhar as atividades da area administrativa.
e  Prestar assessoria a Presidéncia, aos Conselheiros e a Geréncia Geral

e  Atuar para a melhoria dos resultados do setor

e Supervisionar e orientar e elaborar relatérios do setor

e Coordenar e executar as Rotinas de Departamento Pessoal

e Apoiar a elaboragdo das normas da entidade e garantir o seu cumprimento

e Supervisionar a Instrugdo dos processos administrativos

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

e Acompanhamento de demandas especificas da alta gestdo

e  Auxilio as comissdes

TITULO DO CARGO / FUNCAO

COORDENADOR / COORDENADOR ADMINISTRATIVO

REQUISITOS MINIMOS REQUISITOS MINIMOS

Formagao: Formagao:

v' Graduac3o em: Arquitetura e Urbanismo, Direito, v' Graduacdo em: Arquitetura e Urbanismo, Direito,
Administracdo, Economia, Contabilidade e afins. Administragdo, Economia, Contabilidade e afins.

. Experiéncia:
Experiéncia: . i . .
v' Experiéncia de 01 ano na drea administrativa do setor

v' Experiéncia de 01 ano na &rea administrativa Lo
publico
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Conhecimentos / Treinamentos: Conhecimentos / Treinamentos:

v Direito Administrativo v Direito Administrativo

v Rotinas de Compras v Rotinas de Compras

v' Gestdo de Pessoas e Departamento pessoal v' Gesto de Pessoas e Departamento pessoal

v Planejamento estratégico v Planejamento estratégico

v" Conhecimento da lei 8.666/93 v" Conhecimento da lei 8.666/93

v Conhecimento da lei 10.520/02 e decreto |vY Conhecimento da lei 10.520/02 e decreto
10.024/19 10.024/19

Habilidades / Atitudes: Habilidades / Atitudes:

v'  Llideranca v'  Llideranca

v' Organizacgdo v' Organizacdo

v' Capacidade de analise v' Capacidade de analise

v' Capacidade de sintese v' Capacidade de sintese

v' Capacidade de comunicac¢do v' Capacidade de comunicacdo

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

CAO
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2.7 COORDENADOR FINANCEIRO

NIVEL DO CARGO: ANALISTA SUPERIOR 2

TITULO DO CARGO / FUNCAO

COORDENAGAO / COORDENADOR FINANCEIRO

Supervisdo do Cargo: Geréncia Geral CBO: 2521-05

Descri¢do Sumaria / Objetivo principal do Cargo

Coordenar as operagdes financeiras, Contas a pagar e Contas a receber, tesouraria e as operagdes com bancos.
Acompanha os langamentos financeiros e contabeis, administrando o fluxo de caixa, realizando o acompanhamento
e analise das demonstragGes financeiras e organizando a prestacdo de contas da instituicdo.

Descricdo detalhada / Principais atribuictes

Descri¢do Detalhada:

e Coordenar e garantir o cumprimento das atividades financeiras e orgamentarias.

e Coordenar as operagles contabeis

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

e Acompanhamento e negociagao de tarifas e custos bancarios

e Coordenar e controlar o Fluxo de caixa

e Controle do caixa de pequenas compras/Fundo fixo.

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

e Assessoria em Comissdes

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

e Acompanhamento e analise do Contas a pagar (recepg¢do do titulo, registro nos sistemas, liberagdes de
pagamento, realizacdo de quitacdes, baixas, etc)

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

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

e Gestdo do Controle Orcamentario

e  Garantir o cumprimento dos prazos na entrega das informacdes seguindo as orienta¢&es do CAU/Br

TITULO DO CARGO / FUNCAO

COORDENAGAO / COORDENADOR FINANCEIRO

REQUISITOS MiNIMOS REQUISITOS DESEJAVEIS
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CAU/PE

Formagao:
v' Graduac¢3o em: Administra¢do, Economia, Ciéncias
Contdbeis e afins.

Formagao:
v" Pés Graduacdo em areas de gest3o.

Experiéncia:
v' Experiéncia de 01 ano na drea administrativa do setor
publico

Experiéncia:
v" 03 anos nas areas Financeira ou Controladoria do
setor publico.

Conhecimentos / Treinamentos:
Rotinas do Contas a pagar
Rotinas do Contas a receber.
Rotinas de Tesouraria
Planejamento estratégico

Noc¢des de Contabilidade
Operagbes em sistemas bancarios
Conhecimento ERP financeiro

NN

Administragdo Financeira e orcamentdria.

Conhecimentos / Treinamentos:
Planejamento estratégico

Conhecimento em Gestdo Orgamentaria
Gestdo de risco

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

NogGes de Direito administrativo
Planejamento tributario

Relacionamento interpessoal

Cursos complementares de perfil técnico

D N N N N N N N NN

Rotinas e procedimentos internos CAU/PE

Habilidades / Atitudes:

Habilidades / Atitudes:

Capacidade de analise v" Busca de resultado
v' Capacidade de sintese v' Visdo sistémica
v' Capacidade de comunicac¢do v" Resiliéncia
v' Relacionamento interpessoal v' Assertividade
v' Organizagdo v' Comprometimento institucional
v" Senso de Prioridade v" Gestdo de conflitos
v' Capacidade de tomada de decisdo v' Planejamento e controle de metas
v v
APROVAGAO DATA REVISAO DATA
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2.8 COORDENADOR DE FISCALIZACAO

NIVEL DO CARGO: NiVEL SUPERIOR 1

TITULO DO CARGO / FUNCAO

COORDENADOR DE FISCALIZAGAO / FISCALIZAGAO E ATENDIMENTO

Supervisao do Cargo: Gerencia Técnica e de Fiscalizagao | CBO: 1413-05

Descri¢do Sumaria / Objetivo principal do Cargo

Planejar, organizar e coordenar as atividades da area de fiscalizacdo, analisar e deliberar frente as questGes e 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.

Descricdo detalhada / Principais atribuictes

Descri¢do Detalhada:

e Coordenar a equipe de fiscalizagdo

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

e Orientagdo sobre aspectos técnicos ao publico em geral (interno e externo), prestando esclarecimentos sobre
a legislagdo, certiddes, Registros de responsabilidade técnica entre outros.

e Emitir parecer técnico, relatdrios gerenciais e editais especificos com conhecimento técnico da area de
fiscalizagdo

e Mediagdo entre a equipe de fiscalizacdo e demais setores do CAU/PE

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

e  Atuar como representante do CAU/PE sempre que solicitado.

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

e (Criacdo e padronizagao de procedimentos operacionais

TITULO DO CARGO / FUNCAO

COORDENADOR DE FISCALIZAGAO ~ / FISCALIZAGAO E ATENDIMENTO

REQUISITOS MiNIMOS REQUISITOS DESEJAVEIS

Formagao: Formagao:

v' Graduacdo em Arquitetura e Urbanismo v' Pés Graduacio na area fim ou em dreas de gest3o.

Experiéncia: Experiéncia:

v" Vivéncia de 02 ano na funcdo de agente de v Vivéncia de 01 ano na funco de gest3o de equipe
fiscalizagdo do CAU. v' Experiéncia de 01 ano como fiscal.
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Conhecimentos / Treinamentos: Conhecimentos / Treinamentos:

v Administra¢do publica v'  Geoprocessamento

v Lei 12.378/2010 (regulamentagdo profissional) v Técnicas de lideranca e gestdo de pessoas
v Resolugdes e normas operacionais do CAU/Br v Planejamento estratégico.

Y’ Operagdo SICCAU v" Cursos complementares de perfil técnico
Y’ Pacote Office. v Indicadores estratégicos

v" Rotinas e procedimentos internos CAU/PE

Habilidades / Atitudes: Habilidades / Atitudes:

v' Capacidade de anélise v' Busca de resultado

v' Capacidade em administracio de conflitos; v' Capacidade de desenvolvimento da equipe
v" Proativo v Visdo sistémica

v" Equilibrio emocional v' Assertividade

v' Capacidade de comunicacdo v' Ciclos de desenvolvimento (PDCA)

v" Iniciativa

v' Objetividade

v'  Llideranga

v' Planejamento e controle

APROVAGAO DATA REVISAO DATA
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2.10 COORDENADOR DE ATENDIMENTO

NIVEL DO CARGO: NiVEL SUPERIOR 2

TITULO DO CARGO / FUNCAO

COORDENADOR DE ATENDIMENTO / ATENDIMENTO

Supervisdo do Cargo: Gerencia Técnica e de Fiscalizagao | CBO: 4201-25

Descri¢do Sumaria / Objetivo principal do Cargo

Planejar, organizar e coordenar as atividades da area de atendimento, analisar e deliberar frente 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.

Descri¢do detalhada / Principais atribui¢tes

Descri¢do Detalhada:

e Coordenar a equipe de atendimento

e Coordenar e acompanhar as demandas no sistema informatizado (SICCAU) e das solicitagbes e
encaminhamentos realizados através do mesmo referentes ao atendimento dos Arquitetos e Urbanistas e
Sociedade em geral.

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

e Orientacdo sobre aspectos técnicos ao publico em geral (interno e externo), prestando esclarecimentos sobre
a legislacdo, certidGes, Registros de Responsabilidade Técnica entre outros.

e Analise de documentagao dos registros técnicos de profissionais e empresas

e Processamento, Analise das solicitagdes de registros de responsabilidade técnica, certidGes de acervo técnico
e de direitos autorais.

e Mediagdo entre a equipe de atendimento e demais setores do CAU/PE

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

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

e  Atuar como representante do CAU/PE sempre que solicitado.

e (Criacdo e padronizagao de procedimentos operacionais

TITULO DO CARGO / FUNCAO

COORDENAGAO DE ATENDIMENTO  / ATENDIMENTO

REQUISITOS MiNIMOS REQUISITOS DESEJAVEIS

Formagao: Formagao:
v" Graduacdo em Arquitetura e Urbanismo, | ¥ Pds Graduacdo na area fim ou em areas de gestdo.
Administracao, Recursos Humanos.
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CAU/PE

Experiéncia:

v Vivéncia de 01 ano na funcio de gest3o de equipe.

Experiéncia:
v Vivéncia de 02 ano na funcio de gest3o de

equipe

Conhecimentos / Treinamentos:

Administragdo publica

Lei 12.378/2010 (regulamentacgéo profissional)
ResolugBes e normas operacionais do CAU/Br
Operagao SICCAU

Pacote Office.

NENENENENEN

Rotinas e procedimentos internos CAU/PE

Conhecimentos / Treinamentos:
v' Geoprocessamento

Técnicas de lideranga e gestdo de pessoas
Planejamento estratégico.
Cursos complementares de perfil técnico

AN NI NERN

Indicadores estratégicos

Habilidades / Atitudes:

Habilidades / Atitudes:

v' Capacidade de analise v" Busca de resultado

v' Capacidade em administracio de conflitos; v' Capacidade de desenvolvimento da equipe

v" Proativo v Vis3o sistémica

v" Equilibrio emocional v' Assertividade

v' Capacidade de comunicac¢do v Ciclos de desenvolvimento (PDCA)

v Iniciativa

v' Objetividade

v'  Llideranca

v' Planejamento e controle

APROVAGAO DATA REVISAO DATA
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2.8 AGENTE DE FISCALIZAGAO

NIVEL DO CARGO: ANALISTA SUPERIOR 1

TITULO DO CARGO:

AGENTE FISCAL

Supervisdo do Cargo: Coordenador de Fiscaliza¢ao CBO: 2141-05

Descrigdo Sumaria / Objetivo principal do Cargo

Fiscalizar e orientar o exercicio da profissdao de arquiteto & urbanista, cumprindo as disposi¢des legais pertinentes.

Descri¢do detalhada / Principais atribuictes

Descri¢do Detalhada:

Executar fiscalizagGes 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 fiscalizacGes externas para o ano corrente;

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

Emitir relatdrios de fiscalizacdo, notificagdes preventivas e autos de infracdo;

Acompanhar o andamento dos processos;

Arquivar processos;

Analisar defesas contra as notificagdes preventivas;

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

Cumprir leis, resolucdes, deliberagdes internas e do CAU/BR, bem como instrucdes do superior imediato.

TITULO DO CARGO / FUNCAO

AGENTE FISCAL / FISCALIZAGAO DE EXERCICIO PROFISSIONAL

REQUISITOS MiNIMOS REQUISITOS DESEJAVEIS
Formagao: Formagao:
v' Graduacdo em Arquitetura e Urbanismo v' Pés Graduacio na area fim ou em dreas de gest3o.
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v

Experiéncia:

Conforme edital de concurso

Experiéncia:
v

v

<X

AN

Conhecimentos / Treinamentos:

Lei 12.378/2010 (regulamentacao profissional)
Resolugdes e normas operacionais do CAU/Br
Pacote Office.

Diretrizes curriculares nacionais de Arquitetura e
Urbanismo.

Nogdes de direito administrativo

Conhecimentos / Treinamentos:
v' Geoprocessamento

Inglés

Cursos complementares de perfil técnico
Operagdo SICCAU

Rotinas e procedimentos internos CAU/PE

AN NI NERN

Habilidades / Atitudes:

Habilidades / Atitudes:

v' Capacidade de analise v B q itad
usca de resultado
v' Capacidade de sintese v Visio sistémi
isdo sistémica
v' Capacidade de investigacdo v Assertividad
ssertividade
v' Capacidade de comunicac¢do
P L ¢ v' Comprometimento institucional
v' Organizacdo
APROVACAO DATA REVISAO DATA
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2.11 SUPERVISOR DE ATENDIMENTO REGIONAL

NIVEL DO CARGO: NiVEL SUPERIOR 2

TITULO DO CARGO / FUNCAO

SUPERVISOR REGIONAL DE ATENDIMENTO / ATENDIMENTO

Supervisdo do Cargo: Coordenagdo Atendimento CBO: 4201-35

Descri¢do Sumaria / Objetivo principal do Cargo

Supervisionar as atividades da area de atendimento nos escritdrios regionais, analisar e deliberar frente 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.

Descri¢do detalhada / Principais atribui¢tes

Descri¢do Detalhada:

e Supervisionar a equipe de atendimento nos escritorios regionais

e Supervisionar e acompanhar as demandas no sistema informatizado (SICCAU) e das solicitagbes e
encaminhamentos realizados através do mesmo referentes ao atendimento dos Arquitetos e Urbanistas e
Sociedade em geral.

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

e Orientacdo sobre aspectos técnicos ao publico em geral (interno e externo), prestando esclarecimentos sobre
a legislacdo, certidGes, Registros de Responsabilidade Técnica entre outros.

e Analise de documentagao dos registros técnicos de profissionais e empresas

e Processamento, Analise das solicitagdes de registros de responsabilidade técnica, certidGes de acervo técnico
e de direitos autorais.

e Mediagdo entre a equipe de atendimento e demais setores do CAU/PE

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

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

e  Atuar como representante do CAU/PE sempre que solicitado.

e (Criacdo e padronizagao de procedimentos operacionais

TITULO DO CARGO / FUNCAO

SUPERVISOR DE ATENDIMENTO REGIONAL / ATENDIMENTO

REQUISITOS MiNIMOS REQUISITOS DESEJAVEIS

Formagao: Formagao:
v Graduacdo em Arquitetura e Urbanismo,|v  Pds Graduacdo na drea fim ou em dreas de gestdo.
Administragao, Recursos Humanos.

Av. Rui Barbosa, 1363 - Gragas | CEP: 52050-00 - Recife/PE | Telefone: (81) 3040-4004

www.caupe.gov.br


http://www.caupe.gov.br/

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Pernambuco

CAU/PE

Experiéncia:
v Vivéncia de 06 meses atendimento ao publico

v

Experiéncia:

Vivéncia de 01 ano na fung¢do de atendimento ao
publico.

Conhecimentos / Treinamentos:

Administragdo publica

Lei 12.378/2010 (regulamentagéo profissional)
ResolugBes e normas operacionais do CAU/Br
Operagao SICCAU

Pacote Office.

NENENENENEN

Rotinas e procedimentos internos CAU/PE

v
v

ANERNERN

Conhecimentos / Treinamentos:

Geoprocessamento

Técnicas de liderancga e gestdo de pessoas
Planejamento estratégico.

Cursos complementares de perfil técnico
Indicadores estratégicos

Habilidades / Atitudes:

Habilidades / Atitudes:

v' Capacidade de analise v" Busca de resultado

v' Capacidade em administracio de conflitos; v' Capacidade de desenvolvimento da equipe

v" Proativo v Visdo sistémica

v" Equilibrio emocional v' Assertividade

v' Capacidade de comunicac¢do v Ciclos de desenvolvimento (PDCA)

v Iniciativa

v' Objetividade

v'  Llideranca

v' Planejamento e controle

APROVAGAO DATA REVISAO DATA
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2.12 ANALISTA ADMINISTRATIVO

NIVEL DO CARGO: NIVEL SUPERIOR 2

TITULO DO CARGO / FUNGAO

ANALISTA  / ANALISTA ADMINISTRATIVO

Supervisdo do Cargo: Coordenagdao Administrativa, CBO: 2521-05
Coordenag¢dao Compras ou Coordenagao Financeira

Descri¢do Sumaria / Objetivo principal do Cargo

Atender as demandas por servigos administrativos e fornecer informacgdes relevantes para a geréncia administrativa
- subsidiando o processo de tomada de decisdo.

Descricdo detalhada / Principais atribuictes

Descri¢do Detalhada:

e Recepgdo das demandas de compras migradas das areas solicitantes através da geréncia administrativa
e Auxiliar a geréncia administrativa na construcdo do projeto basico e dos termos de referéncia
e Justificar as contratagGes através de estudos prévios

e Realizar cota¢des de mercado

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

e Instruir os processos administrativos no SICCAU

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

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

e Aquisicdo de materiais de expediente

e Apoio a realizagdo de inventarios

e Apoio no Controle do Patrimonio

e Analise mensal das certidGes de regularidade fiscal dos fornecedores

e Checagens de realizacdo de servicos para liberacdo ao Contas a pagar

e Alimentagdo de documentos no SICAU para liberagao de pagamentos

e Controle e acompanhamento do Ponto eletrénico de Pessoal

e Controle de beneficios

e Apoio nos Controles de exames periddicos, admissGes, demissdes

e Organizacdo e controle das pastas com documentagao de funcionarios

e Apoio na Coordenacdo de cursos e capacitagGes dos funcionarios.

e  Subsidiar a geréncia administrativa na construcdo do relatério de desempenho do setor administrativo.
e Elaboragdo de estudos sempre que solicitados pela geréncia administrativa.

e Fornecimento de informacgdes gerais aos gestores
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e Apoio as comissdes
e  Gerar Mapa comparativo de propostas
e Manter atualizados os controles administrativos

iTULO DO CARGO / FUNGCAO

ANALISTA  / ANALISTA ADMINISTRATIVO

REQUISITOS MiNIMOS REQUISITOS DESEJAVEIS

Formagao: Formagao:
v' Graduac¢3o em: Direito, Administra¢do, Economia, v" Pés Graduac¢do em areas de gest3o.
Contabilidade e afins.

Experiéncia: Experiéncia:

v' Conforme edital do concurso. v" 03 anos nas dreas Administrativa.
Conhecimentos / Treinamentos: Conhecimentos / Treinamentos:

v' Informatica basica v' Cursos complementares de perfil técnico
v' Pacote Office v' Planejamento estratégico

v" Rotinas de Compras v' Ferramentas da qualidade

v' Ferramentas de gestdo v' Administrac¢do Publica

v" Conhecimento da lei 8.666/93 v" Direito Administrativo

v Conhecimento da lei 10.520/02 e decreto

10.024/19
Lei 12.378/10
Sistemas de Gestao

<L

v' Técnicas de Negociacdo

Habilidades / Atitudes: Habilidades / Atitudes:

v' Organizagdo v" Busca de resultado

v' Capacidade de anélise 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' Vis3o sistémica

APROVACAO DATA REVISAO DATA
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2.13 ASSESSOR ESPECIAL

NIVEL DO CARGO: ANALISTA SUPERIOR 2

TITULO DO CARGO / FUNCAO

ASSESSORIA / ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

Supervisao do Cargo: Presidéncia CBO: 2523-05

Descri¢do Sumaria / Objetivo principal do Cargo

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

Descri¢do detalhada / Principais atribui¢bes

Descri¢do Detalhada:

Participar e orientar sobre temas legais nas reunides Plendrias, 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 6rgdos colegiados

Gerenciar, orientar e acompanhar érgaos externos —sempre que solicitado

Elaborar normas internas

Elaborar relatérios de comissdes e sindicancias

Elaborar votos

Acompanhar os Prestadores de servicos externos (contratados por licitacdo)

Apoio no processo de tomada de decisdo a partir da analise das questGes estratégicas
Analise e identificagdo de estratégias de menor risco legal, politico.

Analise e implantagdo de regras de Governanga Corporativa

Normatizagao de regras

Avaliagdo e finalizagdo das sindicancias e dos relatérios de comissdes temporarias
Revisdo de documentos

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

Ofertar suporte técnico em contenciosos

Apreciagdo 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 emissao de peticdes, contesta¢des e impugnacgdes.

Dar suporte na producdo dos editais de licitacdo
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) CAU/PE

e Receber, analisar e validar as solugdes recebidas
e Acompanhar os prazos de resposta aos pedidos.

e  Gerenciar o canal de ouvidoria

e Receber, acompanhar e gerenciar as reclamagdes do publico

e Identificar, através de outros canais, manifestagdes da sociedade aos servigos prestados pelo CAU
e Dar ciéncia dessas manifestacGes aos membros formadores do CAU

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

TITULO DO CARGO / FUNGCAO

ASSESSORIA / ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

REQUISITOS MiNIMOS

REQUISITOS DESEJAVEIS

Formagao:

v' Graduac¢do em: Direito, Arquitetura e Urbanismo,
Administra¢do, Economia, Comunicag¢do e demais
cursos de nivel superior.

Formagao:
v" Pés Graduacgio em areas de Direito e Gest3o.

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

Experiéncia:
v" 03 anos desenvolvendo fungdes de Suporte Legal ou
Gestao.

Conhecimentos / Treinamentos:

Pacote Office

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

Contratos

Negociacao

AN NI NN NN

Mediac¢do de conflitos

Conhecimentos / Treinamentos:

Cursos complementares de perfil técnico
Ferramentas da qualidade

Gestdo de Pessoas

Planejamento estratégico

Gestdo de Conflitos

Direito Publico

AN NI NI N RN

Direito Administrativo

Habilidades / Atitudes:

Habilidades / Atitudes:

v Etica
L v" Busca de resultado
v' Organizacdo .
. . v' Assertividade
v' Capacidade de analise ) .
. oL v' Comprometimento institucional
v' Capacidade de Negociacdo .
] . v' Planejamento e controle de metas
v" Relacionamento/comunicacdo interpessoal
v" Senso de Prioridade/Criticidade
v' Proatividade
v' Capacidade de coordenagio
v' Ponderagdo
Comunicagao
APROVAGAO DATA REVISAO DATA
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2.14 SECRETARIA EXECUTIVA

NIVEL DO CARGO : ANALISTA SUPERIOR 2

TITULO DO CARGO / FUNCAO

SECRETARIA EXECUTIVA / SECRETARIA PRESIDENCIA

Supervisdo do Cargo: Presidéncia CBO: 2523-05

Descrigdo Sumaria / Objetivo principal do Cargo

Secretariar Conselho, Diregdo e Presidéncia do CAU/PE.

Descri¢do detalhada / Principais atribuictes

Descri¢do Detalhada:

e Controle da agenda dos executivos

e Planejamento de viagens

e Langamentos de Diarias e Passagens

e Controle do relatdrio de viagens

e Despacho e conferéncia de documentos

e Organizacgdo e controle de arquivo

e Atendimento telefonico

e Recepgdo de clientes

e Auxilio aos departamentos

e Planejamento de Eventos

e Preparac¢do e acompanhamento de reunides

e Acompanhamento das reunides realizadas.

e Producdo de atas de reunides

e Producdo de oficios, correspondéncias e comunicag¢des internas

e Acompanhamento de documenta¢Ges conforme solicitagdo

e Efetuar convocacgdo de participantes para reunides.

e Acompanhamento do calendario de reuniGes e eventos.

e Receber, Organizar e Classificar os expedientes internos/externos e demais documentos produzidos.
e Acompanhar os despachos da Presidéncia,

e Anotac¢des de encaminhamentos do conselho diretor, Plenario e demais érgaos colegiados
e Solicitagdo de passagens, reservas de hotel e correlatos

e Solicitagdo e acompanhamento de reembolsos de despesas

e Suporte no processo de Controle e acompanhamento dos qudruns nas reunides plenarias
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TITULO DO CARGO / FUNCAO

SECRETARIA EXECUTIVA / SECRETARIA PRESIDENCIA

REQUISITOS MiNIMOS REQUISITOS DESEJAVEIS

Formagao: Formagao:

v" Graduacdo em: Arquitetura e Urbanismo,|v Pds Graduacdo em areas de gestdo.
Secretariado, Administracao, Gestao de eventos,
Economia e afins.

Experiéncia: Experiéncia:
v Experiéncia de 01 ano desempenhando a fung¢do no | v" 03 anos desenvolvendo funcdes de secretaria.
setor publico.

. . Conhecimentos / Treinamentos:
Conhecimentos / Treinamentos:

. ) v' Cursos complementares de perfil técnico
v" Conhecimento em Inglés )
] v' Ferramentas da qualidade
v' Pacote Office N
) i v'  Gestdo de Pessoas
v' Cerimonial de Eventos L. .
L v" Técnicas de Secretariado
v' Comunicagdo interpessoal ) A
v Linguas: Espanhol e Francés
Habilidades / Atitudes: Habilidades / Atitudes:
v' Organizagdo 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
APROVAGCAO DATA REVISAO DATA
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2.15 ASSESSOR DO GABINETE

NIVEL DO CARGO: ANALISTA SUPERIOR 2

TITULO DO CARGO / FUNCAO

ASSESSORIA / ASSESSOR DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Supervisao do Cargo: Chefe de Gabinete CBO: 2523-05

Descri¢do Sumaria / Objetivo principal do Cargo

Assessorar o Chefe de Gabinete, o Presidente, Conselho e as comissdes em suas atribui¢es, proporcionando analises
sobre os temas tratados. Dar suporte aos setores formadores do CAU/PE, com foco na anélise de questdes e
posicionamentos estratégicos.

Descri¢do detalhada / Principais atribui¢tes

Descri¢do Detalhada:

e Participar e orientar sobre temas legais nas reunides Plendrias, Comissdes e nos Comités e Grupos de
Trabalho

e Representar o CAU/PE em atividades externas sempre que demandado pela Presidéncia

e Fornecer suporte estratégico sobre os temas de seu conhecimento e dominio aos setores operacionais do
CAU/PE

e  Prestar assessoria ao Presidente e 6rgdos colegiados

e Gerenciar, orientar e acompanhar érgdos externos — sempre que solicitado

e Elaborar normas internas

e Elaborar relatérios de comissdes e sindicancias

e Elaborar votos

e Acompanhar os Prestadores de servigos externos (contratados por licitacdo)

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

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

e Anadlise e implanta¢do de regras de Governanga Corporativa

e Normatizagao de regras

e Avaliagdo e finalizagdo das sindicancias e dos relatérios de comissdes temporarias

e Revisdo de documentos

e Elaborar notas, pareceres, informagdes e estudos por solicitagcdo do CAU/PE

e  Ofertar suporte técnico em contenciosos

e Apreciagdo de recursos administrativos interpostos junto ao CAU/PE

e Participar de reunides e comissdes

e Dar apoio as comissdes internas

e Gerenciar e acompanhar as minutas e contratos produzidos

e Dar suporte ao processo de emissdo de peti¢cdes, contestacdes e impugnacgoes.

e Dar suporte na produgdo dos editais de licitacao
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e Receber, acompanhar e gerenciar as reclamagdes do publico

e Receber, analisar e validar as solugdes recebidas

e Acompanhar os prazos de resposta aos pedidos.

e Identificar, através de outros canais, manifestagdes da sociedade aos servigos prestados pelo CAU
e Dar ciéncia dessas manifestacGes aos membros formadores do CAU

e Gerenciar o canal de ouvidoria

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

TITULO DO CARGO / FUNGCAO

ASSESSORIA / ASSESSOR DO GABINETE DA PRESIDENCIA

REQUISITOS MiNIMOS REQUISITOS DESEJAVEIS

Formagao: Formagao:

v' Graduac¢3o em: Direito, Arquitetura e Urbanismo, |v* Pdés Graduacdo em &reas de Direito e Gest3o.
Administra¢do, Economia, Comunicag¢do e demais
cursos de nivel superior.

Experiéncia: Experiéncia:

v' Experiéncia de 06 meses no desempenhando da v' 03 anos desenvolvendo fun¢des de Suporte Legal ou
fungdo em setor publico. Gestdo.

Conhecimentos / Treinamentos: Conhecimentos / Treinamentos:
Pacote Office v' Ferramentas da qualidade

v' Conhecimentos Legais (normas gerais) v'  Gestdo de Pessoas

v" Normas internas CAU/BR e CAU/PE v' Planejamento estratégico

v' Contratos v' Gestdo de Conflitos

v" Negociac3o 4

v" Mediacdo de conflitos

Habilidades / Atitudes: . .
Habilidades / Atitudes:

v Etica
L v" Busca de resultado
v' Organizagdo o
) L v' Assertividade
v' Capacidade de anélise ) o
. oL v" Comprometimento institucional
v' Capacidade de Negociacdo .
] . v' Planejamento e controle de metas
v" Relacionamento/comunicacdo interpessoal
v" Senso de Prioridade/Criticidade
v' Proatividade
v' Capacidade de coordenagdo
v' Ponderagdo
Comunicagao
APROVAGAO DATA REVISAO DATA
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3. ESTRUTURA SALARIAL

A estrutura salarial para 0 CAU/PE serd 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

(d) Profissional Master.

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

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

5) Cada degrau representa um periodo de tempo de trés (03) anos, ao fim do qual sera realizada,
alternadamente, a promogado por mérito mediante avaliagdo ou a promogéo por tempo de servigo.

3.1 PROPOSTA DE TABELA SALARIAL: PROFISSIONAL ANALISTA SUPERIOR 1

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 formagao na area de arquitetura e urbanismo.

Sobre esta tabela se observam:

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

2) O profissional desta area, admitido por concurso, iniciara no 1° nivel da 18 Faixa.

3) Membros desta categoria, quando ocupando cargos de livre provimento no nivel de geréncia, 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 3; ou
(b) Adicional de 30% sobre o “salario base” aplicado sobre a posi¢do salarial em que o funciondario
se encontrar. na tabela no momento em que assumir ao cargo.

4) As coordenacdes terdo suas remuneracdes determinadas pelo enquadramento na 12. Faixa do Nivel3
(sénior) da tabela de Profissional Nivel Superior 1. Quando funcionario concursado, ao assumir a
coordenacdo, poderéa ser aplicado o adicional de 30% sobre a posicéo salarial em que o funcionario
se encontrar. na tabela no momento em que assumir o referido cargo.
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5) Ap6s o cumprimento do estagio probatdrio (03 anos), o profissional serd promovido para o 2° nivel
da mesma faixa.

6) O tempo estimado para a evolucdo de Profissional Nivel Superior — Jr a Profissional de Nivel
Superior Pleno (06 anos) é condizente com a norma de evolugdo do mercado.

7) Periodo minimo de Promocao: 03 anos (exceto em casos especiais)
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Tabela 3 — Tabela de progressédo funcional proposta — Analista Nivel 1

Carreira: Profissional Nivel Superior - 1
, . Degraus salariais
Faixas Salarias
1 2 3 4 5 6 7

Nivel 1 Junior |7.318,97 |7.538,53

Nivel 2 Pleno 7.764,69 |7.997,63 |8.237,56 |8.484,69 |8.739,23 |[9.001,41 |9.271,44

Nivel 3 Sénior |9.549,59 |9.836,08 |10.131,16 |10.435,09 |10.748,15 | 11.070,60 |11.402,72

Nivel 4 Master |11.744,79|12.097,13 |12.460,06 |12.833,85 |13.218,87 |13.615,44 |14.023,90

* Tabela ja atualizada para 2022.

3.2 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) Tabela construida garantindo o cumprimento do salario base de cada categoria envolvida
atualmente neste enquadramento, quais sejam:

(a) Administradores,

(b) Economistas,

(c) Secretarias,

(d) Demais cursos de nivel superior.

2) Valem também, para esta tabela, os critérios de: (a) enquadramento por concurso a partir do nivel
Jr.; (b) Tempo minimo de promogéo de 03 anos; (c) Alternancia entre promogao por mérito e por
tempo de servico;

3) Membros desta categoria, quando ocupando cargos de livre provimento no nivel de geréncia, 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 18, Faixa do Nivel 3 (sénior) da tabela de Profissional Nivel Superior 3; ou
(b) Adicional de 30% sobre o “salario base” aplicado sobre a posi¢do salarial em que o funcionario
se encontrar. na tabela no momento em que assumir ao cargo.

4) As coordenacg0es terdo suas remuneragdes determinadas pelo enquadramento na 18, Faixa do Nivel
3 (sénior) da tabela de Profissional Nivel Superior 2. Quando funcionério concursado, ao assumir a
coordenacdo, podera ser aplicado o adicional de 30% sobre a posicéo salarial em que o funcionario
se encontrar. na tabela no momento em que assumir o referido cargo.

5) No caso de profissionais que atuam em carga horaria menor que as 30H/semanais ou maior sendo
limitado ao maximo de 40h/semanais, 0s valores seguirdo a proporcionalidade para a carga horaria
efetiva.
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Tabela 4 — Tabela de

rogressdo funcional proposta — Analista Nivel 2

Carreira: Profissional Nivel Superior - 2
. . Degraus salariais
Faixas Salarias
1 2 3 4 5 6 7
Nivel 1 Junior 3.872,40| 3.994,38
Nivel 2 Pleno 4202,49| 4.328,56| 4.458,42| 4.592,17| 4.729,93| 4.871,83| 5.017,99
Nivel 3 Sénior 5.168,53| 5.323,58| 5.483,29| 5.647,79| 5.817,22| 5.991,74| 6.171,49
Nivel 4 Master 6.356,63| 6.547,33| 6.743,76| 6.946,07| 7.154,45| 7.369,09| 7.590,15

3.3 PROPOSTA DE TABELA SALARIAL: PROFISSIONAL ANALISTA
SUPERIOR NIVEL 3 (Cargos de Gestao)

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 implantagdo, etc), se propde o uso de uma tabela especifica, baseada na tabela do
“Profissional Analista 17, contendo apenas alguns ajustes. As condi¢cdes € 0s ajustes necessarios
encontram-se descritos conforme abaixo:

1) A tabela dos Gestores, Chefe de Gabinete e Gerentes 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, Chefe de Gabinete pelo 1° nivel (degrau) da faixa de profissional Sénior.

4) A Geréncia Geral terd sua remuneracao determinada pelo 1° nivel (degrau) da faixa de profissional
Master.

5) No caso de profissionais que atuam em carga horaria menor que as 30 h/semana, o0s valores
seguirdo a proporcionalidade para a carga horéaria efetiva. Para 0s casos com carga horaria acima de
30H/semanais e limitadas a 40H/semanais também seguirdo a proporcionalidade.

6) Acréscimo de 3 faixas exclusivamente no nivel de Master.

7) O Cargo de Gerente Geral, no inicio da contratacdo, 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 localizagdo da remuneracdo deste cargo encontra-se no nivel 4 (master)
degrau Nr.6.

Tabela 5 — Tabela de progressdo funcional proposta — Analista Nivel 3

Carreira: Profissional Nivel Superior - 3

Degraus salariais

Faixas Salarias

1 2 3 4 5 6 7
Nivel 1 Junior - -
Nivel 2 Pleno 7.764,69| 7.997,63| 8.237,56| 8.484,69| 8.739,23| 9.001,41| 9.271,45
Nivel 3 Senior 9.549,59| 9.836,08| 10.131,16 | 10.435,09 | 10.748,15 | 11.070,60 | 11.402,72
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| Nivel 4 Master | 11.744,79 | 12.097,13 | 12.460,06 | 12.833,85 | 13.218,87 | 13.745,79 | 14.023,84 |

3.4 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 validagdo por parte das estruturas diretivas do
CAU/PE.

1) O enquadramento inicial deve ser feito a partir do salario base atual, considerado o tempo de
admissdo, 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).

2) Em Caso de acumulo de fung¢des, o funcionario deve receber o maior dos salarios para as funcoes
que sdo acumuladas, sendo vedado o acimulo de salarios.

3) Como incentivo a formagdo o funcionario deve receber um aumento no degrau de sua tabela
quando terminar um curso de nivel superior: 22 graduacdo, P6s graduacdo ( Latu Sensu), Pos
graduacao (Stricto Sensu)-Mestrado e Po6s graduacdo (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 relagdo dos conhecimentos obtidos nesta formagdo 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
admissao do funcionario (concurso ou livre provimento)

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

c. Para cada nova formag&o 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).

4) Nos casos de profissional de nivel técnico, inclui-se no conjunto de cursos passiveis de promocao,
0 1° diploma de graduacéo (em area relacionada a funcao).

Vale reforcar que a aplicagdo de qualquer beneficio salarial decorrentes do processo de
reenquadramento descrito nos itens acima e/ou em qualquer etapa deste plano, deve respeitar 0s
critéerios de financas publicas e as normas de responsabilidade fiscal podendo ser
suspensos/postergados até que a disponibilidade orgamentaria seja alcangada e permita a sua
efetivacdo, garantindo o cumprimento dos critérios de economicidade e responsabilidade.
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4 AVALIAQAO DE DESEMPENHO
O Modelo de avaliacdo de desempenho proposto por este estudo envolve os seguintes pontos:

1. A avaliacdo de desempenho sera realizada anualmente com os funcionarios que aderirem ao Plano
de cargos e carreiras do CAU/PE.

2. Os funcionarios que ndo realizarem sua adesdo ao novo Plano ndo 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 formacéo dos funcionarios, e o desenho de
treinamentos especificos que supram a lacuna entre o0s resultados alcancados e a
formacdo/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 avaliagdo de desempenho servira como subsidio para:
a. A promocdo 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 funcionério, indica-
se, cOMo sugestao:
(@) Concessao de 3 dias de folga remunerada por ano ao funcionario que alcancar o nivel de
desempenho “Muito bom”;
(b) Concesséo de 5 dias de folga remunerada por ano ao funcionério que alcancar o nivel de
desempenho “Excelente”. ii. Nos casos de concessdo de bdnus pecuniario, sugere-se a ado¢ao
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 funcionario, independente da carreira, que alcangar
os indices de eficiéncia propostos. i. O Valor deste bonus deverd, obrigatoriamente estar em
conformidade com as normas das finangas publicas e com a capacidade de pagamento da
instituicdo. ii. A critério da administracdao geral este bénus podera ser pago em parcelas ao
longo do periodo seguinte.

6. A avaliacdo de desempenho apresentard, em faixas de resultado, aqueles funcionarios que faréo
jus a evolucéo nas tabelas salariais propostas (evolucdo por mérito).

7. A pontuacéo deste modelo varia em uma escala de 1 a 5.

8. A avaliagdo anual contard com os seguintes conjuntos de critérios a serem avaliados:
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a. Aspectos Qualitativos do desempenho: Relacionados a aspectos comportamentais
apresentados durante o cumprimento da sua fungdo. 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 préprio 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 avaliacdo anual.: i. Conforme resultados quantitativos
alcancados (Métricas apresentadas para analise)

9. Para a avaliacdo trianual, a composicao dos critérios sera reorganizada da seguinte forma:
a. Média aritmética simples dos trés ultimos anos — Peso de 55 %:

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

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

11. Este trabalho sugere a ado¢do de uma tabela de desempenho com 0s seguintes enquadramentos:

Tabela 6 — Avaliacdo de Desempenho: Tabela de Pontuacdo

PONTUACAO DESEMPENHO OBSERVACAO
Desempenho Admiravel,
executado com alto grau de
Maestria, autonomia e
assertividade.

Desempenho  Supera  as
exigéncias do cargo.
Desempenho estd de acordo
com as exigéncias do cargo
Desempenho se aproxima do
Del6a25 Pouco Satisfatorio desejavel, porém ainda sem
alcanca-lo.

Desempenho esté claramente
abaixo do desejavel.

De4,6a5 Excelente

De3,6a45 Muito bom

De26a35 Satisfatorio

Igual ou abaixo de 1,5 Insatisfatorio

4.1 CRITERIOS QUALITATIVOS

A avaliagdo dos critérios qualitativos sera realizada tanto pelo funcionario 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.
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b. Critérios Qualitativos Funcionais: (a) Visdo sistémica, (b) Foco na entrega

2. Avaliacéao dos Gestores:

a. Critérios qualitativos humanos: (a) Comprometimento, (b) Relacionamento interpessoal, (c)
atendimento e Eficiéncia.

b. Critérios Qualitativos Funcionais: (a) Gestao 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 relatdrio, quais sejam: (a) Modelo de avaliacdo anual analistas qualitativo, (b)
Modelo de avaliacdo anual gestores.

4.2 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.

4.3 CRITERIOS FINANCEIROS

Os critérios financeiros envolvem o mesmo processo de pontuagdo, porém com levantamento de
dados feito pelo setor financeiro e analise realizada pelo gestor financeiro, pela Geréncia Imediata
(ou Superior imediato) e a Geréncia Geral do conselho, levando em consideragdo os seguintes
critérios:

Tabela 7 — Tapela Critéfios Financeiros
AVALIACAO CRITERIOS FINANCEIROS 0 2,5 5

Parcialmente | Integralmente

O orgamento do setor contempla os ajustes
decorrentes da avaliagdo de desempenho (b6nus/
Evolugdo dos degraus) ?

Os critérios de Receita Projetada apresentam algum
sinal de supera¢do em sua realizacdo ?

Os critérios de Receita Projetada apresentam algum sinal
de superacdo em sua realizagdo ?

O total dos Gastos projetados para a instituicdo
apresenta algum sinal de reducéo ?

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

5,00 5,00
MEDIA 5,00 2,00
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Nos casos em que 0s pagamentos dos bénus ou dos critérios de evolucdo de degrau salarial sejam
impossiveis devido ao desrespeito aos critérios de finangas 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 realizacgéo.

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

beneficios.

4.4 CRITERIOS DE DESEMPATE

Nos casos em que houver capacidade de pagamentos parcial, ou seja, inferior a capacidade de
cobertura de distribuicdo a todos que alcancarem 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:

1. Maior pontuacgéo na avaliagdo anual

2. Maior pontuacdo na avaliacdo de métricas (quantitativas)
3. Funcionarios concursados

4. Maior tempo de servico no CAU

5. Maior idade.
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CONSIDERACOES FINAIS

Conforme a proposicao inicial, este documento teve por objetivo o desenvolvimento do Plano de
Cargos Carreiras e Salarios do Conselho de Arquitetura e Urbanismo, seccional Pernambuco, Nesta
construgdo foram realizados os levantamentos de dados dos pré-requisitos institucionais quanto a
construcdo do Plano, o que culminou na identificagdo e descrigdo dos cargos e funcgdes, com suas
respectivas ordenagdes em carreiras e a constru¢cdo do quadro organico representativo da instituicdo
em seu formato atual, determinando o ponto de partida estruturado, alcangado apos as intervencdes
e construcgdes realizadas, para as analises que levaram a implantagdo do modelo de desenvolvimento
organizacional que aqui foi proposto.

Nesta etapa inicial foi de fundamental importancia a identificacdo das carreiras e a sua correlacdo
com os cargos e fungdes desempenhadas, de forma a estruturar o desenho institucional e permitir sua
contribuicdo para a construgdo da eficiéncia institucional. Estas estruturas de cargo e carreira
ajudaram na composi¢do do quadro organico atual e na descri¢do dos cargos e suas fungdes.

A estrutura projetada, levantada a partir das necessidades identificadas junto a instituicdo e
posteriormente revalidada com o Grupo de trabalho instituido, permitiu a visualizacdo das
necessidades organicas da instituicdo, que por sua vez culminaram na construcao de um novo quadro
organico e na descri¢cdo 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 or¢camentarios deles
decorrentes.

Apos a identificagdo dos impactos foi proposto um modelo de avaliagdo para medicdo do
desempenho dos colaboradores, juntamente com um sistema de premiacéo associado ao alcance dos
melhores niveis de desempenho.

Esta metodologia e os passos aplicados partem do principio de valorizacdo do elemento humano nas
organizacg0es e da busca da eficiéncia neste componente, permitindo que seja possivel observar se 0s
resultados institucionais estdo sendo alcancados e permitindo identificar a contribui¢do dos membros
da organizacdo para o alcance deste resultado, permitindo a adocao de critérios meritocraticos para
aqueles que se destacam no cumprimento de suas funcdes, o que, por sua vez , ajuda cada vez mais
ao alcance dos objetivos institucionais da organizagao.
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