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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 comopugnar 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 administrativamenteentre
si. Eles compdem o sistema autdrquico criado pela Lei n? 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 estd registrado no Cadastro Nacionalde
Pessoas Juridicas (CNPJ) sob o0 n? 14.944.213/0001-86, com sede em Recife, Pernambuco.

Endereco:

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

Contato telefénico: (81) 3040.4004

Contato por Whatsapp: (81) 99198-4580

Hordrio de Atendimento: Segunda a Sexta-feira, das 8h as 17h.
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INTRODUCAO

A revisdo do Plano de Cargo, Carreira e Remunerac¢oes (PCCR) vem atender uma necessidade da gestdo
do CAU/PE no que se refere a normatizacdo do quadro de colaboradores proporcionando motivacéo e
estimulo profissional de seus integrantes no desempenho de suas funcdes e permitindo atender com
racionalidade administrativa a estrutura de pessoal atualmente necessdria para seu pleno
funcionamento. Em face a criacdo dos cargos de auxiliar de administracao e auxiliar de fiscalizacdo por
meio Deliberacdo Plenaria N2 0351, bem como a criacdo do edital de concurso publico 01/2023 que
contempla os referidos cargos, essa revisao torna-se indispensdvel para abranger esses cargos.Também
serdo revisados classe de enquadramento de alguns cargos, requistos e exigéncias. Na primeira etapa
da construgao (versdo original) foi realizado um levantamento da estrutura atual,sendo observados os
seguintes elementos: (1) Identificacdo das Carreiras, (2) Relagdo entre carreiras identificadas e cargos
existentes, (3) Construcdo do quadro organico 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 orgéanico projetado, (c) Descricdo dos novos cargos Projetados.

Na 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 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 implantacao
do processo de avaliagdo de desempenho incluindo, desde seus elementos até a formacomo se conjugam
para criar as ferramentas necessarias ao processo de acompanhamento da eficiéncia funcional na
organizacao, criando também condicGes para que ocorra o reconhecimentodos elementos eficientes. Os
resultados deste estudo foram acompanhamentos por um grupo gestor, criado especificamente através
da PORTARIA PRESIDENCIAL n2 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/PEque ap6s andlise do relatério final aprovou,
através da DELIBERACAO PLENARIA DPOPE N20319 — 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 implantacgdo ficou suspensa acordada com todo
qguadro de colaboradores.

Com o fim do estado de pandemia decretado pelo Governo e retomada da arrecadacao e melhor
equilibrio financeiro do Conselho, a Comissdo de Organizag¢do, Administracdo e Financas (COAFIN)
CAU/PE, autorizou através da DELIBERACAO N2 120/2022 — COAFIN-CAU/PE a revisdo, atualizagdo e
consolidacdo do PCCR e sua implantacdo a partir de 01 de julho de 2022. Esta primeira revisdo apods a
consolidagdo foi aprovada pela Deliberacdo N2 155/2024 da (COAFIN), e validada pela DELIBERACAO
N2 0430-2024 do Plenario do CAU/PE.
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) CAU/PE

1.ESTRUTURA DE CARREIRA.

Apds as entrevistas realizadas e a analise 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 auxiliar médio 1 Classe relacionada as atividades de Apoio do CAU/PE

Profissional analista superior 1 Classe relacionada as atividades fim do CAU/PE

Profissional analista superior 2 Classe relacionada as atividades de Apoio Técnico

Profissional analista superior 3 Classe relacionada a cargos de gestdo

Em funcdo de suas caracteristicas foram identificados 03 (trés) niveis de carreiras.
1.1 Relagao 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 funcionario concursado que acumule a
funcdo de gestdo - com o acréscimo da gratificacdo devida por este cargo.

Tabela 2 — Relagdo Carreiras x Cargos

Estrutura Atual
Carreira Cargo Quantidade | Carga Horaria | Provimento
Profissional Auxiliar Administrativo 1 30 H/SEM Concurso
auxiliar médio 1
Auxiliar de Fiscalizagao 1 30H/SEM Concurso
Profissional Agente de Fiscalizagdo 3 30 H/SEM Concurso
Analista Superior 1 " ¢,qrdenador 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 Superior2 [ 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 anélise do regimento interno do CAU/PE e a realidade atual das atividades desenvolvidaspelo
Conselho, o organograma foi ajustado e aprovado em reunido Plenaria sendo publicado no portalda
transparéncia. (https://www.caupe.gov.br/wp-content/uploads/2022/05/Organogramas-Atual.pdf)

2. DESCRICAO CARGOS ATUAIS

Conforme as entrevistas realizadas e os formuldrios preenchidos, foram estruturadas as descricoesde
cargo do quadro efetivo atual, indicadas conforme abaixo. Ainda sobre este tema, vale ressaltarque 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

Descri¢do Sumaria / Objetivo principal do Cargo

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

Descrigdo detalhada / Principais atribuicdes

Descrigdo Detalhada:

e  Garantir o alcance dos objetivos institucionais.

e Coordenar as atividades de todas as geréncias, coordenadorias 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 aintegragdo 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 relatdrios institucionais

e Representar, sempre que solicitado, o CAU/PE

e  Monitorar o clima institucional interno

e Coordenacdo e Orienta¢do para captagdo 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 intermediagdo entre as orientagdes da Presidéncia e a execugdo operacional.
e Gerenciamento global do orgamento da instituicdo e dos Planos de a¢do

e Andlise de relatérios

TITULO DO CARGO / FUNCAO

ANALISTA SUPERIOR 3 / GERENCIA / GERENTE GERAL (OPERACOES)

REQUISITOS MiNIMOS REQUISITOS DESEJAVEIS
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Formagao: Formagao:
v Graduagdo em Administracdo, Arquitetura e|Y Pdsgraduacdo (Strictu Sensu)
Urbanismo, Economia, Contabeis, Direito ou areas
afins
Experiéncia: Experiéncia:
v" Vivéncia de 01 ano na func3o de gest3o. v" 05 anos na func3o de gest3o.
Conhecimentos / Treinamentos:
v' Gestdo de Projetos;
v’ Lei12.378/2010
v'  Lei 8.666/93
v' Técnicas avancadas de gest3o
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 FISCALIZAGAO

NIVEL DO CARGO: NiVEL SUPERIOR 3

TITULO DO CARGO / FUNGCAO

GERENCIA TECNICA E DE FISCALIZAGAO / FISCALIZACAO E ATENDIMENTO

Supervisao 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 fiscalizacdo, 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 atribuiges

Descrigao Detalhada:

e  Gerenciamento da equipe de fiscalizagdo

e Gerenciamento da equipe de atendimento

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

e Darsuporte 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 sobrea
legislacdo, certiddes, Registros de responsabilidade técnica entre outros.

e Andlise de documentagdo dos registros técnicos de profissionais e empresas

e Processamento, Analise, Gerenciamento e Auditoria dos registros de responsabilidade técnica, certiddes de
acervo técnico e de direitos autorais, realizando emitindo parecer e realizando agdes de baixa, cancelamento
e aprovagoes.

e EmissOes de declaragdes e certiddes

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

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

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

e  Producdo de palestras

e Atuar nas atividades correlatas conforme solicitagdo 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

o Criacdo e padronizagao de procedimentos operacionais
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TITULO DO CARGO / FUNCAO

GERENTE TECNICO E DE FISCALIZAGAO ~ / FISCALIZAGAO E ATENDIMENTO

REQUISITOS MINIMOS REQUISITOS DESEJAVEIS
Formagao: Formagao:
v' Graduagdo em Arquitetura e Urbanismo v' Pés Graduagdo na area fim ou em dreas de gest3o.
Experiéncia: Experiéncia:
Vivéncia de 01 ano na fungdo de gestdo. v Vivéncia de 01 ano na fungdo de gestdo de equipe
v' Experiéncia de 01 ano como fiscal.
Conhecimentos / Treinamentos:
v' Geoprocessamento
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 anélise v' Busca de resultado
v' Capacidade em administra¢do 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'  Llideranca
v' Planejamento e controle
APROVAGAO DATA REVISAO DATA
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2.3 GERENTE JURIDICO

NiVEL DO CARGO: NIVEL SUPERIOR 3

TITULO DO CARGO / FUNCAO

GERENCIA / GERENTE JURIDICO

Supervisao 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 servigcos terceirizados especializados em aspectos legais; Orientar quanto a riscos
juridicos de decisdes estratégicas. Estruturar e acompanhar processos licitatdrios. Efetivacdo, Controle e
acompanhamento de execucdes fiscais. Gera¢do dos dados relacionados ao portal da transparéncia.

Descrigdo detalhada / Principais atribuicdes

Descrigao 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 6rgdos 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 licitagdo)

e Apoio no processo de tomada de decisdo a partir da andlise das questdes legais

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

e Andlise e implantacdo de regras de Governanga corporativa

e Normatizagao de regras

e Avaliacdo e finalizacdo das sindicancias e dos relatérios de comissGes tempordrias

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

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

e Apreciacdo de recursos administrativos interpostos junto ao CAU/PE

e  Participar de reunides e comissdes

e Darapoio as comissdes internas

e  Gerenciar e acompanhar as minutas e contratos produzidos.

e Dar suporte ao processo de emissdo de Peti¢des, contestagdes e impugnacgdes.

e  Acompanhar processos Judiciais

e Darsuporte na producdo dos editais de licitagdo

e  Prestar consultoria juridica interna.
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QP e s N

e Licitagdo: estruturagdo e acompanhamento.

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

TITULO DO CARGO / FUNCAO

GERENCIA / GERENTE JURIDICO

REQUISITOS MiNIMOS

REQUISITOS DESEJAVEIS

Formagao:
v' Graduac3o em: Direito.

Formagao:
v' Pés Graduac3o em areas de Direito e Gest3o.

Experiéncia:
v' Experiéncia de 01 ano desempenhando func¢des de
Suporte Legal.

Experiéncia:
v' 03 anos desenvolvendo fungdes de Suporte Legal.

Conhecimentos / Treinamentos:

Cursos complementares de perfil técnico
Ferramentas da qualidade

Gestdo de Pessoas

Planejamento estratégico

Gestdo de Conflitos

Direito Publico

NENENENENENRN

Direito Administrativo

Habilidades / Atitudes:

Habilidades / Atitudes:

v Etica
L v' Busca de resultado
v' Organizagdo o
) . v' Assertividade
v' Capacidade de anélise . .
i L v' Comprometimento institucional
v' Capacidade de Negociac3o .
. L v' Planejamento e controle de metas
v' Relacionamento/comunicacio interpessoal
v" Senso de Prioridade/Criticidade
v' Proatividade
v' Capacidade de coordenacdo
v" Ponderagdo
v" Comunicacdo
APROVACAO DATA REVISAO DATA
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2.4 CHEFE DE GABINETE

NIVEL DO CARGO: ANALISTA SUPERIOR 3

TITULO DO CARGO / FUNGCAO

CHEFE / CHEFE DE GABINETE

Supervisao do Cargo: Presidéncia CBO: 1114-05

Descrigdo Sumaria / Objetivo principal do Cargo

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
demandas da alta gestdo.

Descri¢do detalhada / Principais atribuiges

Descrigao 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 didrias, ajuda de custo e passagens para a Presidéncia e diretoria.

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

e  Preparar e acompanhar a agenda de Audiéncias, Reunides e Despachos do Presidente do CAU/PE
e Coordenar a agenda de representacdes 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 execugdo 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 Elaboracdo 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 area 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 proposicdo de a¢Bes da Presidéncia e Diretoria.

Rua General Joaquim Inacio, 830 CEP 50070-250 - I1ha do Leite - 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 / FUNGAO

CHEFE / CHEFE DE GABINETE

REQUISITOS MiNIMOS REQUISITOS DESEJAVEIS
Formagao: Formagao:
v' Graduacdo em: Arquitetura e Urbanismo, Direito, v'  Pés Graduac3o em dreas de gestdo, comunicac3o,
Administragdo, Economia, Contabilidade e afins. jornalismo, eventos, direito.
Experiéncia: Experiéncia:
Vivéncia de 01 anos na fung¢do de gestdo. v 03 anos desenvolvendo func¢des de gabinete.
Conhecimentos / Treinamentos:
v' Cursos complementares de perfil técnico
v" Planejamento estratégico
v' Ferramentas da qualidade
v'  Gestdo de Pessoas
v' Secretariado
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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2.5 COORDENADOR DE COMPRAS E CONTRATOS

NIVEL DO CARGO : ANALISTA SUPERIOR 2

TITULO DO CARGO / FUNCAO

COORDENADOR / COORDENAGAO DE COMPRAS, CONTRATOS

Supervisao do Cargo: Geréncia Geral CBO: 2521-05

Descrigdo Sumaria / Objetivo principal do Cargo

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

Descri¢do detalhada / Principais atribuiges

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
(modernizagdo/informatizacdo).

e Propor de melhorias no processo de gestdo

e Acompanhamento de demandas especificas da alta gestao

e Auxiliar as Comissdes Permanentes e Tempordrias 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 Almoxarifado, providenciando a sua reposi¢do sempre que necessario.
Acompanhamento da execugdo dos servigos contratados

TITULO DO CARGO / FUNCAO

COORDENADOR / COORDENAGAO DE COMPRAS, CONTRATOS

REQUISITOS MINIMOS REQUISITOS DESEJAVEIS
Formacgao: Formagao:
v" Graduagdo em: Arquitetura e Urbanismo, Direito, v' Pés Graduac¢ido em areas de gest3o.

Administragdo, Economia, Contabilidade e afins.

Experiéncia: Experiéncia:

v" Experiéncia de 01 ano na drea administrativa. v' 01 ano nas areas Administrativa do setor publico.
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Conhecimentos / Treinamentos:
v" Relacionamento interpessoal
v' Cursos complementares de perfil técnico
v Rotinas e procedimentos internos CAU/PE
v' Gest3o de Processos
v' Gestdo da qualidade

Habilidades / Atitudes: Habilidades / Atitudes:

v'  Llideranca v' Busca de resultado

v' Organizagdo v' Assertividade

v' Capacidade de andlise v' Comprometimento institucional

v' Capacidade de sintese v' Gest3o de conflitos

v' Capacidade de comunicacdo 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' Vis3o sistémica

APROVAGAO 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 areas clientes dos servigos administrativos.

Descri¢do detalhada / Principais atribuiges

Descrigdo 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 andlise de Fluxos com foco na melhoria (modernizagdo/informatizacdo).
e  Propor melhorias no processo de gestao

e Acompanhamento de demandas especificas da alta gestao

e  Auxilio as comissoes

TITULO DO CARGO / FUNCAO

COORDENADOR / COORDENADOR ADMINISTRATIVO

REQUISITOS MINIMOS REQUISITOS MINIMOS

Formacgao: Formagao:

v' Graduac¢do em: Arquitetura e Urbanismo, Direito, v' Graduagdo em: Arquitetura e Urbanismo, Direito,
Administragdo, Economia, Contabilidade e afins. Administragdao, Economia, Contabilidade e afins.

. Experiéncia:
Experiéncia: o i L .
v' Experiéncia de 01 ano na area administrativa do setor

v Experiéncia de 01 ano na drea administrativa o
publico
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Conhecimentos / Treinamentos:
v Direito Administrativo
v" Rotinas de Compras
v' Gestdo de Pessoas e Departamento pessoal
v Planejamento estratégico
v" Conhecimento da lei 8.666/93
v Conhecimento da lei 10.520/02 e decreto
10.024/19
Habilidades / Atitudes: Habilidades / Atitudes:
v'  Llideranca v'  Lliderancga
v' Organizacgdo v' Organizagdo
v' Capacidade de andlise v' Capacidade de andlise
v' Capacidade de sintese v' Capacidade de sintese
v' Capacidade de comunicacdo 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 Vis3o sistémica v Visdo sistémica
APROVACAO APROVACAO | APROVAGCAO APROVA
CAO
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2.7 COORDENADOR FINANCEIRO

NIVEL DO CARGO: ANALISTA SUPERIOR 2

TITULO DO CARGO / FUNCAO

COORDENAGCAO / COORDENADOR FINANCEIRO

Supervisao do Cargo: Geréncia Geral CBO: 2521-05

Descri¢do Sumaria / Objetivo principal do Cargo

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

Descri¢do detalhada / Principais atribuiges

Descrigdo Detalhada:

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

e Coordenar as operagdes 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

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

e Acompanhamento e andlise do Contas a pagar (recepgdo do titulo, registro nos sistemas, liberagbes de
pagamento, realizagdo de quitagGes, baixas, etc)

e Acompanhamento e andlise do Contas a receber (emissao 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.).

e Gestdo do Controle Orcamentario

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

TITULO DO CARGO / FUNCAO

COORDENAGCAO / COORDENADOR FINANCEIRO

REQUISITOS MINIMOS REQUISITOS DESEJAVEIS
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Formagao:
v' Graduac¢3o em: Arquitetura,Administrac3o,
Economia, Ciéncias Contabeis e afins.

v

Formagao:

P6s Graduagdo em dreas de gestdo.

Experiéncia:

v Experiéncia de 01 ano na area administrativa.

Experiéncia:

setor publico.

v" 03 anos nas areas Financeira ou Controladoria do

NN NN ENENENENEN

Conhecimentos / Treinamentos:

Planejamento estratégico

Conhecimento em Gestdo Orcamentaria
Gestdo de risco

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

Nocgdes de Direito administrativo
Planejamento tributario

Relacionamento interpessoal

Cursos complementares de perfil técnico
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 comunicacdo v' Resiliéncia
v' Relacionamento interpessoal v' Assertividade
v' Organizacdo 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
APROVACAO DATA REVISAO DATA
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2.8 COORDENADOR DE FISCALIZACAO

NIVEL DO CARGO: NiVEL SUPERIOR 1

TITULO DO CARGO / FUNGCAO

COORDENADOR DE FISCALIZAGAO / FISCALIZAGAO E ATENDIMENTO

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

Descrigdo Sumaria / Objetivo principal do Cargo

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

Descrigdo detalhada / Principais atribuicdes

Descrigao 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 legislacdo, certidGes, Registros de responsabilidade técnica entre outros.

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

e Mediagdo entre a equipe de fiscalizagdo 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;

o Criagdo 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 Graduac3o na area fim ou em &reas de gest3o.

Experiéncia: Experiéncia:

Vivéncia de 01 ano na func¢do de gestdo. v" Vivéncia de 01 ano na func3o de gest3o de equipe
v' Experiéncia de 01 ano como fiscal.
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v

AN N NN

Conhecimentos / Treinamentos:

Geoprocessamento

Técnicas de liderancga e gestao de pessoas
Planejamento estratégico.

Cursos complementares de perfil técnico
Indicadores estratégicos

Habilidades / Atitudes:

Habilidades / Atitudes:

v' Capacidade de anélise v' Busca de resultado

v' Capacidade em administrac3o 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'  Llideranca

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 / FUNGCAO

COORDENADOR DE ATENDIMENTO / ATENDIMENTO

Supervisao do Cargo: Gerencia Técnica e de Fiscalizagdao | 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 legislagcdo, defender a qualidade da Arquitetura e Urbanismo garantindo
o cumprimento das normas e o alcance dos objetivos para o setor.

Descrigdo detalhada / Principais atribuicdes

Descrigdo Detalhada:

e Coordenar a equipe de atendimento

e Coordenar e acompanhar as demandas no sistema informatizado (SICCAU) e das solicitacdes 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 Orientagdo sobre aspectos técnicos ao publico em geral (interno e externo), prestando esclarecimentos sobrea
legislacdo, certiddes, Registros de Responsabilidade Técnica entre outros.

e Andlise de documentacdo dos registros técnicos de profissionais e empresas

e  Processamento, Andlise das solicitagdes de registros de responsabilidade técnica, certiddes de acervo técnico
e de direitos autorais.

e Mediacdo 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 solicitacdo dos conselhos ou da presidéncia.

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

e Criagdo e padronizagdo de procedimentos operacionais

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

TITULO DO CARGO / FUNGCAO

COORDENAGAO DE ATENDIMENTO ~ / ATENDIMENTO

REQUISITOS MINIMOS REQUISITOS DESEJAVEIS

Formacgao: Formagao:

v' Graduac¢3o em: Arquitetura, Administracdo, v' Pés Graduacdo na area fim ou em dreas de gest3o.
Economia, CiénciasContabeis e afins.
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Experiéncia:

v' Vivéncia de 01 ano na func¢io de gestdo de equipe.

Conhecimentos / Treinamentos:

Experiéncia:

v' Vivéncia de 02 ano na fun¢io de gestdo de equipe
Conhecimentos / Treinamentos:

v' Geoprocessamento

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 anélise v' Busca de resultado

v' Capacidade em administra¢do de conflitos; v' Capacidade de desenvolvimento da equipe

v" Proativo v Vis3o sistémica

v" Equilibrio emocional v' Assertividade

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

v"Iniciativa

v' Objetividade

v'  Lideranga

v' Planejamento e controle

APROVACAO DATA REVISAO DATA
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2.8 AGENTE DE FISCALIZACAO

NIVEL DO CARGO: ANALISTA SUPERIOR 1

TITULO DO CARGO:

AGENTE FISCAL

Supervisao do Cargo: Coordenador de Fiscalizagao CBO: 2141-05

Descrigdo Sumaria / Objetivo principal do Cargo

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

Descrigdo detalhada / Principais atribuicdes

Descrigao Detalhada:

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

e Analisar denuncias sobre irregularidades no exercicio profissional em Arquitetura e Urbanismo;

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

e Emitir relatdrios de fiscalizagdo, notificagGes preventivas e autos de infragao;

e Acompanhar o andamento dos processos;

e Arquivar processos;

e Analisar defesas contra as notificagGes preventivas;

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

e  Cumprir leis, resolugdes, deliberagbes internas e do CAU/BR, bem como instrugdes do superior imediato.

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

e  *Conducgdo de Veiculos.

OBS: O agente fiscal ficara obrigado a conduzir veiculo, caso esta atribuicdo tenha sido prevista no edital do
concurso que originou sua classificagdo.

TITULO DO CARGO / FUNCAO

AGENTE FISCAL / FISCALIZAGAO DE EXERCICIO PROFISSIONAL

REQUISITOS MiNIMOS REQUISITOS DESEJAVEIS
Formagao: Formagao:
v' Graduacdo em Arquitetura e Urbanismo v' Pés Graduac¢3o na area fim ou em areas de gest3o.
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Experiéncia: Experiéncia:
v" Conforme edital de concurso v

Conhecimentos / Treinamentos: Conhecimentos / Treinamentos:

v' Geoprocessamento
Inglés
Cursos complementares de perfil técnico

Operagao SICCAU
Rotinas e procedimentos internos CAU/PE

NIENRNEN

Habilidades / Atitudes:

. . Habilidades / Atitudes:
v' Capacidade de andlise

v" Busca de resultado

v' Capacidade de sintese v Visto sistémi
isdo sistémica
v' Capacidade de investigac3o v Assertividad
ssertividade
v'  Capacidade de comunicacdo
P . ¢ v' Comprometimento institucional
v' Organizagdo
APROVACAO DATA REVISAO DATA
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2.11 SUPERVISOR DE ATENDIMENTO REGIONAL

NIVEL DO CARGO: NiVEL SUPERIOR 2

TITULO DO CARGO / FUNGCAO

SUPERVISOR REGIONAL DE ATENDIMENTO / ATENDIMENTO

Supervisao do Cargo: Coordenag¢ao Atendimento CBO:4201-35

Descri¢do Sumaria / Objetivo principal do Cargo

Supervisionar as atividades da drea de atendimento nos escritérios regionais, analisar e deliberar frente 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.

Descrigdo detalhada / Principais atribuicdes

Descrigdo Detalhada:

e Supervisionar a equipe de atendimento nos escritérios 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 Orientagdo sobre aspectos técnicos ao publico em geral (interno e externo), prestando esclarecimentos sobrea
legislacdo, certiddes, Registros de Responsabilidade Técnica entre outros.

e Andlise de documentacdo dos registros técnicos de profissionais e empresas

e Processamento, Andlise das solicitagSes de registros de responsabilidade técnica, certidGes de acervo técnico
e de direitos autorais.

e Mediacdo 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 solicitacdo dos conselhos ou da presidéncia.

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

o Criacdo e padronizagao de procedimentos operacionais

TITULO DO CARGO / FUNGCAO

SUPERVISOR DE ATENDIMENTO REGIONAL  / ATENDIMENTO

REQUISITOS MINIMOS REQUISITOS DESEJAVEIS

Formacgao: Formagao:
v' Graduacdo em Arquitetura e Urbanismo, | v Pds Graduag3do na area fim ou em &reas de gest3o.

Administracdo e cursos afins.
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Experiéncia:

Vivéncia de 01 anos na fungdo de gestao.

Experiéncia:
v' Vivéncia de 01 ano na fun¢do de atendimento ao
publico.

Conhecimentos / Treinamentos:

Conhecimentos / Treinamentos:
v' Geoprocessamento

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

NIENENEN

Indicadores estratégicos

Habilidades / Atitudes:

Habilidades / Atitudes:

v' Capacidade de anélise v' Busca de resultado

v' Capacidade em administrac3o 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'  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 / FUNCAO

ANALISTA / ANALISTA ADMINISTRATIVO

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

Descri¢do Sumaria / Objetivo principal do Cargo

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

Descri¢do detalhada / Principais atribuiges

Descrigao Detalhada:

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

e Realizar cota¢Ges de mercado

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

e Instruir os processos administrativos no SICCAU

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

e Acompanhamento de aquisi¢do 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 Andlise mensal das certiddes de regularidade fiscal dos fornecedores

o Checagens de realizagdo de servigos para liberagdo ao Contas a pagar

e Alimentagdo de documentos no SICAU para liberagdo de pagamentos

e Controle e acompanhamento do Ponto eletrénico de Pessoal

e  Controle de beneficios

e Apoio nos Controles de exames periddicos, admissdes, demissoes

e Organizagdo e controle das pastas com documentagdo de funcionarios

e Apoio na Coordenacgdo de cursos e capacitagdes dos funciondrios.

e Elaboracdo 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

TULO DO CARGO / FUNCAO

ANALISTA  / ANALISTA ADMINISTRATIVO

REQUISITOS MINIMOS REQUISITOS DESEJAVEIS
Formagao: Formagao:
v' Graduac¢do em: Administracdo, Economia, v' Pés Graduacdo em areas de gestdo.
Contabilidade e afins.
Experiéncia: Experiéncia:
v" Conforme edital do concurso. v" 03 anos nas dreas Administrativa.
Conhecimentos / Treinamentos: Conhecimentos / Treinamentos:
v' Cursos complementares de perfil técnico
v" Planejamento estratégico
v' Ferramentas da qualidade
v' Administracdo Publica
v' Direito Administrativo
Habilidades / Atitudes: Habilidades / Atitudes:
v" Organizacdo 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' Vis3o sistémica
APROVACAO DATA REVISAO DATA
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2.13 ASSESSOR ESPECIAL

NIVEL DO CARGO: ANALISTA SUPERIOR 2

TITULO DO CARGO / FUNGCAO

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¢des, proporcionando analises sobre os temas
tratados. Dar suporte aos setores formadores do CAU/PE, com foco na analise de questes e posicionamentos
estratégicos.

Descrigdo detalhada / Principais atribuicdes

Descrigdo Detalhada:

e Participar e orientar sobre temas legais nas reunides Plenarias, 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 drgaos colegiados

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

e Elaborar normas internas

e Elaborar relatérios de comissGes e sindicancias

e Elaborar votos

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

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

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

e Andlise e implantac¢do de regras de Governanga Corporativa

e Normatizagdo de regras

e Avaliagdo e finalizagdo das sindicancias e dos relatérios de comissGes tempordrias

e Revisdo de documentos

e Elaborar notas, pareceres, informacg&es e estudos por solicitacdo do CAU/PE

e  Ofertar suporte técnico em contenciosos

e Apreciacdo 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 peti¢des, contestagdes e impugnacgdes.

e Dar suporte na producgdo dos editais de licitagao

Rua General Joaquim Inacio, 830 CEP 50070-250 - I1ha do Leite - Recife/PE | Telefone: (81) 3040-4004

www.caupe.gov.br



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

Conselho de Arquitetura
B e Urbanismo de Pernambuco

e Receber, acompanhar e gerenciar as reclamag¢des do publico

e Receber, analisar e validar as solugGes recebidas

e Acompanhar os prazos de resposta aos pedidos.

e Identificar, através de outros canais, manifestacGes 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 articulagao do érgao com a sociedade.

TITULO DO CARGO / FUNCAO

ASSESSORIA / ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

REQUISITOS MiNIMOS REQUISITOS DESEJAVEIS

Formagao: Formagao:

v' Graduac3o em: Direito, Arquitetura e Urbanismo, |v¥  Pds Graduacdo em areas de Direito e Gestdo.
Administra¢do, Economia, Comunicac¢do e demais
cursos de nivel superior.

Experiéncia: Experiéncia:
v' Experiéncia de 01 ano em fun¢des de gestio. v" 03 anos desenvolvendo func¢des de Suporte Legal ou
Gestao.

Conhecimentos / Treinamentos: Conhecimentos / Treinamentos:

Cursos complementares de perfil técnico
Ferramentas da qualidade

Gestdo de Pessoas

Planejamento estratégico

Gestdo de Conflitos

Direito Publico

NENENENENENEN

Direito Administrativo

Habilidades / Atitudes: . .
Habilidades / Atitudes:

v Etica
. v' Busca de resultado
v' Organizac¢do o
) . v' Assertividade
v' Capacidade de andlise . .
. L v' Comprometimento institucional
v' Capacidade de Negociac3o .
] L v' Planejamento e controle de metas
v" Relacionamento/comunicacio interpessoal
v" Senso de Prioridade/Criticidade
v' Proatividade
v' Capacidade de coordenacdo
v" Ponderacio
v' Comunicacdo
APROVACAO 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

Supervisao do Cargo: Presidéncia CBO: 2523-05

Descrigdo Sumaria / Objetivo principal do Cargo

Secretariar Conselho, Dire¢do e Presidéncia do CAU/PE.

Descrigdo detalhada / Principais atribuicdes

Descrigao Detalhada:

e Controle da agenda dos executivos

e Planejamento de viagens

e Langamentos de Didrias e Passagens

e Controle do relatdrio de viagens

e Despacho e conferéncia de documentos

e Organizagdo e controle de arquivo

e Atendimento telefonico

e Recepg¢do de clientes

e Auxilio aos departamentos

e Planejamento de Eventos

e Preparagdo e acompanhamento de reunides

e Acompanhamento das reunides realizadas.

e Producgdo de atas de reunides

e Producdo de oficios, correspondéncias e comunicagdes internas

e Acompanhamento de documentagGes conforme solicitagdo

e Efetuar convocagdo de participantes para reuniGes.

e Acompanhamento do calendario de reunides e eventos.

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

e Anotac¢Ges 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, Administracdo, Gestdo de eventos,
Economia e afins.

Experiéncia: Experiéncia:
v Experiéncia de 01 ano em empresa de setor publico | v" 03 anos desenvolvendo fungdes de secretaria.
ou privado.

X . Conhecimentos / Treinamentos:
Conhecimentos / Treinamentos:

v' Cursos complementares de perfil técnico
v' Ferramentas da qualidade
v' Gest3o de Pessoas
v' Técnicas de Secretariado
v Linguas: Espanhol e Francés
Habilidades / Atitudes: Habilidades / Atitudes:
v' Organizagdo v' Busca de resultado
v' Capacidade de anélise 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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2.15 ASSESSOR DO GABINETE

NIVEL DO CARGO: ANALISTA SUPERIOR 2

TITULO DO CARGO / FUNGCAO

ASSESSORIA / ASSESSOR DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Supervisdo 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 atribuigdes, proporcionando analises
sobre os temas tratados. Dar suporte aos setores formadores do CAU/PE, com foco na analise de questdes e
posicionamentos estratégicos.

Descrigdo detalhada / Principais atribuicdes

Descrigdo Detalhada:

e Participar e orientar sobre temas legais nas reunides Plenarias, 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 drgaos colegiados

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

e Elaborar normas internas

e Elaborar relatérios de comissGes e sindicancias

e Elaborar votos

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

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

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

e Andlise e implantac¢do de regras de Governanga Corporativa

e Normatizagdo de regras

e Avaliagdo e finalizagdo das sindicancias e dos relatérios de comissGes tempordrias

e Revisdo de documentos

e Elaborar notas, pareceres, informacg&es e estudos por solicitacdo do CAU/PE

e  Ofertar suporte técnico em contenciosos

e Apreciacdo 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 peti¢des, contestagdes e impugnacgdes.

e Dar suporte na producgdo dos editais de licitagao

Rua General Joaquim Inacio, 830 CEP 50070-250 - I1ha do Leite - Recife/PE | Telefone: (81) 3040-4004

www.caupe.gov.br



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

Conselho de Arquitetura
B e Urbanismo de Pernambuco

e Receber, acompanhar e gerenciar as reclamagdes do publico

e Receber, analisar e validar as solugGes recebidas

e Acompanhar os prazos de resposta aos pedidos.

e Identificar, através de outros canais, manifestacGes 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 articulagao do érgao com a sociedade.

TITULO DO CARGO / FUNCAO

ASSESSORIA / ASSESSOR DO GABINETE DA PRESIDENCIA

REQUISITOS MiNIMOS REQUISITOS DESEJAVEIS

Formagao: Formagao:

v' Graduac3o em: Direito, Arquitetura e Urbanismo, |v¥  Pds Graduacdo em areas de Direito e Gestdo.
Administra¢do, Economia, Comunica¢do e demais
cursos de nivel superior.

Experiéncia: Experiéncia:

Vivéncia de 01 anos na fungdo de gestdo. v 03 anos desenvolvendo funcgdes de Suporte Legal ou
Gestao.

Conhecimentos / Treinamentos: Conhecimentos / Treinamentos:

v' Ferramentas da qualidade
Gestdo de Pessoas
Planejamento estratégico
Gestdo de Conflitos

NIENENEN

Habilidades / Atitudes: . .
Habilidades / Atitudes:

v Etica
L v' Busca de resultado
v' Organizagdo -
) - v' Assertividade
v' Capacidade de anélise . .
. o v' Comprometimento institucional
v' Capacidade de Negociac3o .
] L v' Planejamento e controle de metas
v" Relacionamento/comunicacio interpessoal
v" Senso de Prioridade/Criticidade
v' Proatividade
v' Capacidade de coordenagdo
v" Ponderacio
v' Comunicacdo
APROVACAO DATA REVISAO DATA
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2.16 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NIVEL DO CARGO: AUXILIAR MEDIO 1

TITULO DO CARGO / FUNGCAO

AUXILIAR / AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Supervisdao do Cargo: Coordenagao ou Geréncia CBO: 4110-10
designada

Descrigdo Sumaria / Objetivo principal do Cargo

Realizar as atividades administrativas do CAU/PE em todas as unidades organizacionais, auxiliando e prestando apoio
a todas as areas, aos colaboradores, corpo executivo, conselho, comissGes e publico externo, sempre que necessario.

Descri¢do detalhada / Principais atribuiges

Atuando na Coordenag¢ao Administrativa

e  Realizar as atividades administrativas em todas as unidades organizacionais, prestando apoio as areas, aos
colaboradores, corpo executivo, conselho e publico externo sempre que necessario;

e  Preparar o adiantamento e a prestacao de contas de didrias de viagens, bem como auxiliar na compra de
passagens sempre que necessario;

e Instruir pagamentos diversos, verificando a execugdo dos servigos e emitindo as certiddes de regularidade.
e  Observar os vencimentos dos contratos e outras atividades correlatas de mesma natureza;

e Auxiliar na organiza¢do do RH, enviando contracheques aos colaboradores, auxiliar o controle de férias,
progressdes no PCCR e arquivo individual dos colaboradores;

e Auxiliar na elaboragdo de normativos administrativo e pessoal;
e Manter o acervo de cursos e capacitagdes efetuados pelos colaboradores atualizados.
e Controlar o Sistema de Ponto dos colaboradores;
e Controlar as entradas de atestados médicos;
e Auxiliar e controlar de realizagdo de exames medicos periodicos;
e Auxiliar ainstrugdo dos processos de pagamento
Atuando Coordenagido de Compras e Contratos.

e Assistir ao processo de compras em geral, realizando levantamentos de pregos, preparando/instruindo
pedidos e processos de compras diretas, catdlogo de fornecedores, especificacbes de produtos e servicos,
bem como realizando cota¢des e mapa de pregos;

e Elaborar ordem de execugdo de servigos e autorizagdo de fornecimento;

e Encaminhar contratos para assinatura, bem como organizar documentos pertinentes aos processos de
compras e licitagGes;

e Realizar inventario do ativo permanente, bem como cadastrar e manter atualizado o cadastro de moveis,
magquinas e equipamentos no ativo permanente; -

e Verificar a veracidade dos documentos e procedimentos relativos ao cadastramento de licitantes e as
licitagGes em todas as modalidades, bem como credenciar ou apoiar o credenciamento dos interessados,

e  Reproduzir documentos, assim como realizar o controle fisico do material do almoxarifado, recebimento de
material, conferéncia de notas fiscais e requisicGes de materias;

Atuando na Coordenagdo Financeira
e  Conferir projeto basicos, faturas e outros documentos para emissdao de notas de empenhos;
e Organizar, controlar e manter atualizado toda a documentagdo do suprimento de fundos;
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e Preparar a relagdo de pagamentos;

e  Atualizar bases de dados com informagdes orgcamentarias, empenhos, liquida¢des, pagamentos, centros de
custos gerando informagGes consistentes para analise do corpo executivo;

e Realizar contato direto com os profissionais registrados neste Conselho, para sanar eventuais irregularidades
no cadastro de debito;

e Dar suporte e acompanhar os processo de incentivo a adipléncia, além de operacionalizar os procedimentos
de cobranga administrativa de dividas e xecugao fiscal ou extrajudicial;
Atuando com processos de suporte as comissoes

e Assistir as comissdes, elaborando, editando e apresentando documentos, bem como procedendo a pesquisas,
estudos, compilagdes, revisao editoracap e formatagao dos documentos;

e Digitalizar, organizar e mater os arquivos das comissdes atualizados e acessiveis

e Apoiar as reunides ordindrias e extraordinarias das comissdes, elaborando atas e sumulas, controlando a lista
de presenga, operando dispositivos audiovisuais e computador para expor informagdes ou revisar dicumentos
de trabalho disponibilizando materiais e servigos necessarios ao bom andamento das reunides;

Assessorar o coordenador da comissdao na montagem da pauta dos assuntos a seren abordados nas reunides
ordinarias e extraordinarias;

Atuando na Gerencia Técnica e Coordenagdo de Fiscalizagdo

e Auxiliar nas atividades administrativas e operacionais relativas ao atendimento aos profissionais, empresa de
arquitetura vinculadas ao Conselho e sociedade em geral;

e Realizar levantamento de dados e informacgdes e pré-andlise de demandas de fiscalizagdo;
e Realizar filtros e auditorias nas infornagdes técnicas;

e Atender o publico para coleta de dados biometricos e suporte técnico em geral auxiliando na aplicagdo das
Resolugdes do CAU/BR, no acesso ao sistema profissional, elaboragdo de RRT, registros e emissdo de certiddes
sempre que necessario;

e Apoiar as reunides e demais eventos do corpo técnico, preparando pautas apoiando os membros, redigindo
atas, bem como procedendo com outras atividades inerentes, a fim de contribuir com a qualidade e o bom
proveito destes eventos;

Atribuigdes comuns a todos os processos

e Elaborar correspondencias, relatorios, oficios e demais documentos pertinentes ao CAU/PE, bem como
organizar e mater o arquivo deste documentos, observando os padrdes preestabelecidos;

e  Prestar suporte as rotinas dos processos em geral

e  Atuar como fiscal de contrato ou instrumento equivalente;

e Elaborar termos de Referéncias;

e Dar suporte aos eventos promovidos pelo CAU/PE, auxiliando o Gabinete da Presidéncia sempre que
requisitado;

e Dar suporte ao sertor Juridico sempre que requisitado.

TITULO DO CARGO / FUNCAO

AUXILIAR / AUXILIAR ADMINISTRATIVO

REQUISITOS MiNIMOS REQUISITOS DESEJAVEIS
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Formagao: Formagao:

v' Ensino médio completo v' Graduagdo em administracdo de empresas
Experiéncia: Experiéncia:

v" Conforme edital de concurso v' 01 ano na area administrativa
Conhecimentos / Treinamentos: Conhecimentos / Treinamentos:

v' Rotinas Financeiras
v' Departamento Pessoal

Habilidades / Atitudes:
Etica

Organizagao

Habilidades / Atitudes:
v" Busca de resultado
v' Assertividade

Capacidade de analise ) o
v" Comprometimento institucional

Relacionamento/comunicacdo interpessoal
Senso de Prioridade/Criticidade
Proatividade

Ponderagao

D N N N N N N NN

Comunicagao

OBS: as habilidade e atitudes serdao observadas no
contrato de experiéncia e devem ser mantidas no
curso do contrato

APROVAGCAO DATA REVISAO DATA

2.17 AUXILIAR DE FISCALIZACAO

NIVEL DO CARGO: AUXILIAR DE FISCALIZACAO

TITULO DO CARGO / FUNCAO

AUXILIAR / AUXILIAR DE FISCALIZAGAO

Supervisao do Cargo: Coordenador de Fiscalizagao CBO: 4110-10

Descri¢do Sumaria / Objetivo principal do Cargo

Dempenhar todas as fungdes previstas na Resolucdo n2 198 CAU/BR de 15 de dezembro de 2020, com atribuicdes de
auxiliar a atividade fiscalizatdria em apoio aos agentes de fiscalizagdo. Nas fungdes previstas para este emprego, deve
o Auxiliar de Fiscalizagdo elaborar e apresentar relatdrios, conduzir veiculo, colher informagdes documentais, levantar
informacdes nas visitas in loco, fazer levantamento fotografico, acompanhar prazos, elaborar termo de constatagao
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na forma do art. 25 da referida resolugdo, controlar e efetuar triagem.

Descrig¢do detalhada / Principais atribuiges

Descrigao Detalhada:

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

e  Conduzir veiculos;

e Colherinformagdes documentais;

e Levantar informagdes nas visitas in loco;

e Fazer levantamento fotografico;

e  Acompanhar prazos;

e Elaborar termo de constatagdo na forma do art. 25 da Resolugao n? 198;

e  Controlar e efetuar triagem de correspondéncia especifica da fiscalizacao;

e Executar todas as demais tarefas correlatas inerentes as atividades de fiscalizagdo de acordo com os atos
normativos do CAU, bem como outras que sirvam de suporte aos agentes de fiscalizacdo, ressalvadas as
competéncias privativas destese;

e Manter organizado os arquivos referente aos profissionais arquitetos;
e  Mater organizado os arquivos referente aos processos fiscalizatérios;
e  Participar dos eventos orientativos do CAU/PE sempre que solicitado.

AUXILIAR / AUXILIAR ADMINISTRATIVO

REQUISITOS MiNIMOS REQUISITOS DESEJAVEIS

Formacgao: Formagao:

v' Ensino médio completo v' Graduagdo em administracdo ou arquitetura
Experiéncia: Experiéncia:

v' Conforme edital do Concurso v' 01 ano na area administrativa
Conhecimentos / Treinamentos: Conhecimentos / Treinamentos:

v" Rotinas Administrativa
v" Pacote Office
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Habilidades / Atitudes:
Etica

Organizagao

Habilidades / Atitudes:
v" Busca de resultado
v'  Assertividade

Capacidade de andlise . S
v' Comprometimento institucional

Relacionamento/comunicac¢do interpessoal
Senso de Prioridade/Criticidade
Proatividade

Ponderagdo

D N N N N N N N

Comunicagao

OBS: as habilidade e atitudes serdo observadas no
contrato de experiéncia e devem ser mantidas no
curso do contrato

APROVACAO DATA REVISAO DATA

3.ESTRUTURA SALARIAL

A estrutura salarial para o CAU/PE sera 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 é composta por 07 niveis (degraus) — Exceto o nivel de profissional Juniorpor
sua natureza transitoria.

4) Cada cruzamento (nivel x degrau) da tabela, representa o valor do salario 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 promogao por mérito mediante avaliagdo ou a promogdo por tempo de servigo.

3.1 PROPOSTA DE TABELA SALARIAL: PROFISSIONAL AUXILIAR MEDIO 1
A tabela relativa ao Profissional de nivel auxiliar médio 1, envolve todas as fun¢des de nivel médio que
fazem parte da estrutura do CAU/PE. Como premissas temos:

1) Tabela construida garantindo o cumprimento do salario base de cada categoria envolvida
atualmente neste enquadramento, quais sejam:
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(a) Profissionais de nivel médio (22 Grau completo),
(b) Profissionais de nivel médio ( Formagdo Técnica)
Atualmente os cargos contemplados nesta tabela sdo: Auxiliar Administrativo e auxiliar de fiscalizacdo

2) O enquadramento dos cargos cujas fungbes s6 poderdo ser exercidas por colaboradores concursados
obdecerdo os seguintes critérios:

(a) enquadramento inicial no nivel 1 Junior degrau 1

(b) Tempo minimo de promocdo de 03 anos; (execeto promog¢do por curso)

(c) Alternancia entre promocgado por mérito e por tempo de servico;

3) Os colaboradores desta categoria, poderdo ocupar cargo de livre provimento desde que tenham o
devido curso superior exigido para o cargo, neste caso, terdo seus saldrios adequados durante o periodo
de exercicio do cargo para enquadramento em uma das seguintes opc¢oes, sendo praticada aquela que
melhor favoreca ao funcionario:

(a) (a) Adicional de 30% sobre o “salario base” aplicado sobre a posicdo salarial em que o funcionario se
encontrar na tabela no momento em que assumir ao cargo.

(b) O salério do cargo pretendido conforme valores estabelecidos nas tabelas que o referido cargo esteja
enqguadrado.

No caso de profissionais que atuam em carga hordria menor que as 30H/semanais ou maior sendo
limitado ao maximo de 40h/semanais, os valores seguirdo a proporcionalidade para a carga horaria
efetiva.

Tabela 4 — Tabela de progressao funcional proposta — Auxiliar Médio 1

Carreira: Profissional Auxiliar Médio 1

. . Degraus salariais
Faixas Salarias

1 2 3 4 5 6 7

Nivel 1 Junior 2.400,00| 2.475,60
Nivel 2 Pleno 2.604,58| 2.682,72| 2.763,20| 2.846,09| 2.931,48| 3.019,42| 3.110,00
Nivel 3 Sénior 3.203,30| 3.299,40| 3.398,38| 3.500,34| 3.605,35| 3.713,51| 3.824,91
Nivel 4 Master 3.939,66 4.057,85 4.179,58 4.304,97 4.434,12 4.567,14 4.704,16

3.2 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 o enquadramento para os profissionais que atuam na atividade fim doCAU/PE e,
como tal, possuem formacdo na area de arquitetura e urbanismo.

Sobre esta tabela se observam:
1) O enquadramento do cargo de Agente Fiscal , aprovado por concurso publico, obdecera os seguintes

critérios:
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(a) enquadramento inicial no nivel 1 Junior degrau 1
(b) Tempo minimo de promocdo de 03 anos; ; (execeto casos especiais)
(c) Alternancia entre promocado por mérito e por tempo de servico;

2)Apds o cumprimento do estagio probatdrio (03 anos), o profissional sera promovido para o 22 degrau
da mesma faixa.

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

4)0 enquadramento do cargo de Coordenador de Fiscalizacao, livre provimento, obedecera os seguintes
critérios:

(a) enquadramento inicial no nivel 2 Pleno degrau 5

(b) Tempo minimo de promocdo de 03 anos;

(c) Alternancia entre promocgado por mérito e por tempo de servico;

5) Os colaboradores concursados desta categoria quando ocupando cargos de livre provimento, terdo
seus saldrios adequados durante o periodo de exercicio do cargo para enquadramento em uma das
seguintes opc¢oes, sendo praticada aquela que melhor favoreca ao funciondrio:

(a) Adicional de 30% sobre o “saldrio base” aplicado sobre a posicdo salarial em que o funcionario se
encontrar na tabela no momento em que assumir ao cargo.

(b) O salario do cargo pretendido seja os constantes nesta tabela salarial, ou dos cargos de livre
provimento constantes nas demais tabelas

Tabela 3 — Tabela de progressao funcional proposta — Analista Nivel 1

Carreira: Profissional Nivel Superior - 1

. . Degraus salariais
Faixas Salarias

1 2 3 4 5 6 7

Nivel 1 Junior | 8.054,52 | 8.296,14
Nivel 2 Pleno 8.545,03 |8.801,38 |9.065,42 |9.337,39 |9.617,51 |9.906,04 |10.2023,21
Nivel 3 Sénior [10.545,03 | 10.824,59 | 11.149,33 | 11.483,80 |11.828,32 | 12.183,18 | 12.548,68
Nivel 4 Master (12.925,12 | 13.312,87 | 13.712,28 | 14.123,63 | 14.547,35 | 14.983,77 | 15.433,28

* Tabela ja atualizada para 2024.

33

PROPOSTA DE TABELA SALARIAL: PROFISSIONAL ANALISTASUPERIOR 2

A segunda tabela, relativa ao Profissional de nivel superior 2, envolve todas as demais formacgdes de nivel
superior que fazem parte da estrutura do CAU/PE. Como premissas desta tabela temos:

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

(c) Administradores,

(d) Economistas,

(e) Secretérias,

(F) Demais cursos de nivel superior.
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Atualmente os cargos contemplados nesta tabela sdo: Analistas Administrativos, Supervisores de
Atendimento,Secretdria da Presidéncia, Assessor de Gabinete, Assessor Especial da Presidéncia,
Coordenador Administrativo, Coordenador Financeiro e Coordenador de Atendimento,

2) O enquadramento dos cargos de livre provimento de Supervisor de Atendimento, Assessor de Gabinete,
Secretdria da Presidéncia e os analistas administrativos aprovados por concurso obedecerao os seguintes
critérios:

(a) enquadramento inicial no nivel 1 Junior degrau 1

(b) Tempo minimo de promocgéo de 03 anos;

(c) Alternancia entre promogado por mérito e por tempo de servico;

3) O enquadramento dos cargos de livre provimento de Assessor Especial da Presidéncia obedecera os
seguintes critérios:

(a) enquadramento inicial no nivel 3 Sénior degrau 1

(b) Tempo minimo de promocdo de 03 anos;

(c) Alternancia entre promocgdo por mérito e por tempo de servico;

4) O enquadramento dos cargos de livre provimento de Coordenadorias obedecerdo os seguintes critérios:
(a) enquadramento inicial no nivel 4 Master degrau 1

(b) Tempo minimo de promocdo de 03 anos;

(c) Alternancia entre promocdo por mérito e por tempo de servico;

5) Conforme intem 3.5 deste PCCR,0 enquadramento inicial dos colaboradores ja lotados na casa deve ser
feito a partir do salario base atual, considerado o tempo de admissdo, e no caso dos gestores de area ja
lotados na casa, o enquadramento no nivel igual ao saldrio atual, ou, na auséncia de coincidéncia, no
primeiro nivel salarial subsequente.

6) Os colaboradores concursados desta categoria quando ocupando cargos de livre provimento, terdo seus
salarios adequados durante o periodo de exercicio do cargo para enquadramento em uma das seguintes
opgdes, sendo praticada aquela que melhor favorega ao funcionario:

(a) Adicional de 30% sobre o “salario base” aplicado sobre a posigdo salarial em que o funcionario se
encontrar na tabela no momento em que assumir ao cargo.

(b) O salario do cargo pretendido seja os constantes nesta tabela salarial, ou os cargos de livre provimento
constantes nas demais tabelas.

6) No caso de profissionais que atuam em carga horaria menor que as 30H/semanais ou maior sendo
limitado ao maximo de 40h/semanais, os valores seguirdo a proporcionalidade para a carga horaria
efetiva.
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Tabela 4 — Tabela de progressédo funcional proposta — Analista Nivel 2
Carreira: Profissional Nivel Superior - 2
Faixas Salarias Degraus salariais
1 2 3 4 5 6 7
Nivel 1 Junior 4.261,57| 4.395,81
Nivel 2 Pleno 4.624,83| 4.763,57| 4.906,48| 5.053,68| 5.205,28| 5.361,44| 5.522,29
Nivel 3 Sénior 5.687,96| 5.858,59| 6.034,35| 6.215,38| 6.401,84| 6.593,90| 6.791,72
Nivel 4 Master 6.995,46 7.205,33 7.421,50 7.644,14 7.873,46 8.109,67 8.352,95

*Tabela ja atualizada para 2024

3.4 PROPOSTA DE TABELA SALARIAL: PROFISSIONAL ANALISTASUPERIOR NIVEL 3 (Cargos de
Gestdo)

Para os cargos de livre provimento, em fun¢do 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 1”, contendo apenas alguns ajustes. As condi¢cbes e os 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 iniciam pelo 32 nivel da faixa de profissional Sénior, degrau 01.
4) A Geréncia Geral tera sua remuneragdo determinada pelo 42 nivel da faixa de profissional Master.

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

6) O Cargo de Gerente Geral, no inicio da contratagdo, 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), devendo ser devidamente apontado na portaria de nomeacdo. Atualmente a localizacdo da
remuneracao 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
Faixas Salarias Degraus salariais
1 2 3 4 5 6 7
Nivel 1 Junior - -
Nivel 2 Pleno 8.545,03| 8.801,38| 9.065,42| 9.337,39| 9.617,51| 9.906,04| 10.203,22
Nivel 3 Senior 10.509,31| 10.824,59| 11.149,33 | 11.483,80 | 11.828,32 | 12.183,18 | 12.548,68
Nivel 4 Master 12.925,12| 13.312,87| 13.712,28 | 14.123,63 | 14.547,35 | 15.127,22 | 15.433,21

*Tabela ja atualizada para 2024
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3.5 CONSIDERAGOES SOBRE A PROPOSTA DE ESTRUTURA SALARIAL

Abaixo encontram-se observacdes quanto a proposta da estrutura salarial, realizadas no intuito de
orientar sua implantacao. Estes critérios sdao 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) 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 saldrio atual, ou, na auséncia de
coincidéncia, no primeiro nivel salarial subsequente (Caso dos Gestores de area).

2) Com a adesdo deste PCCR revisado, o colaborador passa a aceitar todas as implicagdes proposta por
esse novo normativo bem como as novas atribuigdes do cargo.

3) O colaborador que n&o aderiu a primeira versdo revisada e implantada podera aderir a essa revisdo
atualizada, bem como os que optarem pela continuidade da versdao anterior do PCCR poderao
permanecer usurfruindo dos direitos ali conquistados.

4) Os colaboradores que ingressarem posteriomente apds a implatagdo desta versdo estardo aderindo
automaticamente este normativo.

5) Em Caso de acumulo de funges, o funciondrio deve receber o maior dos saldrios para as fungdesque
sdo acumuladas, sendo vedado o acumulo de salarios.

6) Como incentivo a formagdo o funcionario deve receber um aumento no degrau de sua tabela quando
terminar um curso de nivel superior: 22. graduagdo, Pds graduacdo ( Latu Sensu), Pés graduagao (Stricto
Sensu)-Mestrado e Pds graduacdo (Stricto Sensu)-Doutorado; desde que esta formacgdo seja relacionada
a sua area de atividade e tenha uma justificativa, por escrito, emitida peloseu gestor imediato, validando
a relagdo dos conhecimentos obtidos nesta formagdao com a atividadeja desempenhada ou que venham
a ser assumidas pelo funciondrio.

a. A primeira graduacgdo estd 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 s6 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 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 finangas publicas).

7) Nos casos de profissional de nivel técnico, inclui-se no conjunto de cursos passiveis de promogdo,o 12
diploma de graduacdo (em area relacionada a fungao).
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8) As tabelas salarias dos Profissionais Auxiliar Médio 1, Profissional Nivel Superior 2, Profissional Nivel
Superior — 3, poderdo ser reajustados anualmente em razdo de reposic¢do inflacionaria conforme indice
determinado pela comissao competente.

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 finangas 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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4 AVALIACAO DE COMPETENCIAS

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

1. A avaliagdo de competéncias com todos os funcionarios que aderirem ao Planode cargos e carreiras
do CAU/PE.

2. Os funciondrios que n3o realizarem sua adesdo ao novo Plano ndo terdo direitos a nenhum dos
beneficios propostos pelo plano.

3. O objetivo da avaliagdo por competéncias é fornecer subsidios para o desenvolvimento de politicas
de pessoal e de gestdo de pessoas que permitam a melhor formagdo dos funcionarios, e o desenho de
treinamentos especificos que supram a lacuna entre os resultados alcancados e a
formacgdo/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 feedbackdos
resultados deve ser dado as equipes como premissas do processo de melhoria continua.

5. A Avaliagao por Competéncias para fins da Promogdo Trianual por Mérito serd realizada anualmente,
preferencialmente no més de dezembro, podendo ocorrer entre os meses de novembro do ano corrente
e fevereiro do ano seguinte, aplicada compulsoriamente para todos os empregados cujo os cargos
compdem esse PCCR, considerando-se o desempenho do empregado no ano de competéncia da
aplicacgao.

5.1. Excepcionalmente, a primeira aplicagdo da Avaliagdo por Competéncias prevista nesta subsec¢do
ocorrera contemplando apenas o periodo que compreenderd a data de inicio de vigéncia deste Plano
de Carreira, Cargos e Saldrios e o més de dezembro daquele ano.

6. A Avaliacdo por Competéncias para fins da Promogao Trianual por Mérito terd por objetivos:

| - Identificar acBes para o desenvolvimento profissional do corpo funcional do CAU/PE;

Il -Aprimorar o desempenho do corpo funcional e do CAU/PE;

Il - possibilitar o desenvolvimento na carreira do empregado publico.

6.1. Somente participardo do processo de Avaliacdo por Competéncias, tanto como avaliador, quanto
como avaliado, os empregados publicos admitidos no CAU/PE, ha no minimo, 6 (seis) meses, contados
retroativamente a data de aplicagdo do instrumento.

6.2. Na hipdtese do avaliador, no momento da avaliacdo, ndo estar na funcdo de confianga por, no
minimo, 6 (seis) meses, quem avaliara serd o Gerente Geral. Na hipotese do Gerente Geral ndo estar h3,
no minimo, hd 6 meses nesta fun¢do de confianga, a Avaliacdo por Competéncias sera realizada por um
dos membros do Conselho Diretor.

6.3. O empregado publico perderd o direito a Avaliagdo por Competéncias se nao tiver realizado efetivo
exercicio de suas fungdes no tempo minimo de 6 (seis) meses durante a periodicidade da avaliagdo.
6.4. Se a direcdo do CAU/PE ndo proporcionar a realizacdo da Avaliacdo por Competéncias aos seus
empregados publicos efetivos, esta sera considerada positiva, com conceito maximo, naquele periodo
aquisitivo.

7. A Avaliagdo por Competéncias serd aplicada através de formulario especifico, denominado
Formulario de Avaliagcdo por Competéncias (FAC).
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8. Havera 01 (um) Formulariosde Avaliagdo por Competéncias (FAC) na forma do Anexo |

9.Nesse Formulario de Avaliagdo por Competéncias (FAC) serdo avaliadas competéncias humanas e
funcionais.

10. As competéncias humanas sdo aquelas comuns a todos os cargos de livre provimento em comissao,
fungdes gratificadas ou empregos publicos efetivos, independentemente do nivel de escolaridade do
cargo em comissao, funcao de confianca ou emprego publico de carreira do empregado publico de
carreira avaliado.

10.1 As competéncias humanas dos Formularios de Avaliagdo por Competéncias (FAC) do CAU/PE sdo
comprometimento, relacionamento interpessoal, exceléncia no atendimento e eficiéncia, cada qual com
a sua definicdo conceitual e evidéncias comportamentais a elas associadas.

11. As competéncias funcionais sdo vinculadas ao nivel hieradrquico ou de escolaridade dos cargos de
livre provimento em comissao, funcdes gratificadas ou empregos publicos de carreira.

11.1. As competéncias funcionais dos cargos de livre provimento em comissdo e funcdes gratificadas
nos Formularios de Avaliacdo por Competéncias (FAC) do CAU/PE s3o gestdo de pessoas e gestdo de
processos, cada qual com a sua definicdo conceitual e evidéncias comportamentais a elas associadas.
11.2 As competéncias funcionais dos empregos publicos no Formulario de Avaliacdo por Competéncias
(FAC) do CAU/PE de nivel superior de escolaridade sdo visdo sistémica e foco na entrega, cada qual com
a sua definicdo conceitual e evidéncias comportamentais a elas associadas.

11.3. As competéncias funcionais dos empregos publicos nos Formularios de Avaliagdo por
Competéncias (FAC) do CAU/PE de nivel técnico e médio de escolaridade sdo foco na entrega e
organizacao no trabalho, cada qual com a sua definigdo conceitual e evidéncias comportamentais a elas
associadas.

12. O processo de Avaliacdo por Competéncias do empregado publico compreendera as seguintes
etapas:

a. A Avaliacdo por Competéncias do Gerente Geral e Chefe de Gabinete: pelo menos dois membros do
Conselho Diretor avaliam o Gerente Geral e Chefe de Gabinete do CAU/PE no exercicio deste cargo em
comissdo ou fung¢do de confianga;

b. A Avaliagdo por Competéncias dos demais Gerentes e Coordenadores (com exce¢do do Coordenador
de Fiscalizagdo e Coordenador de Atendimento), sera feita pelo Gerente Geral.

c. A Avaliagao por Competéncias dos Coordenadores de Atendimento e Coordenador de fiscalizagao
serd feita pelo Gerente Técnico e fiscalizagao.
d. A avaliagdo por Competéncia dos supervisores de atendimento serd feita pelo Coordenador de
Atendimento, assim como a Avaliagao por competéncia dos Agentes Fiscais e Auxiliares de Fiscalizagao
serd feita pelo Coordenador de fiscalizagao.
e. A avaliagao por competéncias dos auxiliares administrativo sera feita pela coordenacdo, supervisao
ou geréncia que o empregado estiver lotado.
f. Autoavaliacdo: cada empregado publico fara sua autoavaliagdo.

13. O avaliador assinalard uma de seis colunas no Formulario de Avaliacdo por Competéncias (FAC) a
frequéncia do avaliado no que se refere a cada evidéncia comportamental vinculada a cada competéncia
humana ou funcional, determinadas como “nunca”, “quase nunca”, “algumas vezes”, “varias vezes”,
“quase sempre” e “sempre”.

13.1. Para a atribuicdo das notas devera ser considerada os critérios estabelecidos na tabela abaixo:
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PONTUACAO DESEMPENHO
0,00 Nunca

1,64 Quase nunca
3,28 Algumas vezes
4,91 Virias vezes

6,53 Quase sempre
8,00 Sempre

14. Para a composi¢do da nota final da Avaliacdo por Competéncias do empregado publico devera ser
observado no seguinte processo:

a. Apurar-se-4 inicialmente a nota dada pelo avaliador e a nota da autoavalia¢do, individualmente (Nota
do Avaliador (X) e Nota da Autoavaliacdo (Y));

b. As notas dadas pelo avaliador (X) e da autoavaliacdo (Y), corresponderdo, cada uma delas, a média
aritmética das notas dadas a cada uma das competéncias humanas e funcionais;

c. Para a apuracdo das notas dadas a cada uma das competéncias humanas e funcionais apurar-se-a a
média aritmética das notas dadas a cada uma das evidéncias comportamentais vinculadas a cada uma
das competéncias humanas e funcionais;

d. A nota dada pelo avaliador sera multiplicada por 7,5 (sete virgula cinco) (X x 7,5) e a nota dada na
autoavaliacdo serd multiplicada por 2,5 (dois virgula cinco) (Y x 2,5), correspondendo o peso de cada
uma das avaliacOes aplicadas;

e. O resultado da multiplicagdo da nota do avaliador (X x 7,5) serd somado ao resultado da multiplicacao
da nota dada na autoavaliacdo (Y x 2,5) e o resultado desta soma sera dividido por 10 (dez), o que gerara
a nota final da Avaliagdo por Competéncias (Nota Final = (X x 7,5) + (Y x 2,5) / 10).

14. N3o concorrera a Promocgdo Trianual por Mérito o empregado publico de carreira que, na média
aritmética da(s) nota(s) final (ais) recebida(s) na(s) Avaliacdo(des) por Competéncia(s) do periodo
aquisitivo ndo alcangar, no minimo, a nota final igual ou superior a 6,5 (seis virgula cinco).

15. Se em determinado ano da Avaliacdo por Competéncias o empregado publico efetivo comissionado
exerceu as fungOes de seu emprego publico de carreira por um periodo e exerceu uma funcdo de
confianga em outro periodo, ele sera avaliado pela fungdo que exerceu por maior tempo naquele ano
de avaliagdo.

15.1. Se em determinado ano da Avaliagdo por Competéncias o empregado publico de carreira exerceu
as fungOes de seu emprego publico de carreira tendo respondido a mais de uma lideranga imediata, ele
serd avaliado pelo superior imediato a quem tenha respondido por maior tempo naquele periodo, desde
que este superior hierarquico ainda integre o quadro de pessoal do CAU/PE.

16. Somente poderd ser avaliado o empregado publico que em determinado ano da Avaliagao por
Competéncias tiver exercido efetivamente as suas fun¢des no seu emprego publico de carreira, cargo
em comissdo e/ou fungdo de confianga por, pelo menos, 06 (seis) meses, somados ou ininterruptos.

4.1 CRITERIOS FINANCEIROS

Os critérios financeiros envolvem o mesmo processo de pontuag¢do, porém com levantamento de dados
feito pelo setor financeiro e andlise realizada pelo gestor financeiro, pela Geréncia Imediata (ou Superior
imediato) e a Geréncia Geral do conselho, levando em consideracdo os seguintes Critérios:
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Tabela 7 — Tabela Critérios Financeiros

AVALIACAO CRITERIOS FINANCEIROS 0 2,5 5
Parcialmente | Integralmente

O orcamento do setor contempla os ajustes X
decorrentes da avaliagdo de desempenho (bonus/
Evolucdo dos degraus) ?

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

O total dos Gastos projetados para a instituigdo
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 5
TOTAL GERAL 10

Para atendimento do critério Financeiro o tatal geral das variantes acima sera no minimo 10 pontos.

Nos casos em que os 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 postergac¢ao do acesso para momento em que a disponibilidade orgamentaria permita
sua realizagao.

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

beneficios.

4.2 CRITERIOS DE DESEMPATE

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

1. Maior pontuacao na avaliacdo anual

2. Maior pontuacdo na avaliacdo de métricas (quantitativas)
3. Funcionarios concursados
4. Maior tempo de servigo no CAU

5. Maior idade.
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CONSIDERAGOES 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 construcdo
foram realizados os levantamentos de dados dos pré-requisitos institucionais quanto a construgdo do
Plano, o que culminou na identificacdo e descricdo dos cargos e fungdes, com suas respectivas
ordenacbes em carreiras e a construcdo do quadro organico representativo da instituicio em seu
formato atual, determinando o ponto de partida estruturado, alcancado apds as intervencdese
construcdes realizadas, para as andlises 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 correlacdo com
os cargos e funcGes desempenhadas, de forma a estruturar o desenho institucional e permitir sua
contribuicdo para a construgao da eficiéncia institucional. Estas estruturas de cargo e carreira ajudaram
na composicao do quadro organico atual e na descricdo dos cargos e suas funcdes.

A estrutura projetada, levantada a partir das necessidades identificadas junto a instituicdao e
posteriormente revalidada com o Grupo de trabalho instituido, permitiu a visualizacdo das necessidades
organicas da instituicdo, que por sua vez culminaram na constru¢dao de um novo quadroorganico e na
descricdo dos novos cargos a serem implantados.

Neste momento foi necessario realizarmos o estudo de impacto, previsto previamente na proposta, para
determinar a adequac¢do dos valores de saldrios propostos, e os impactos orgamentarios deles
decorrentes.

Apds a identificagdo dos impactos foi proposto um modelo de avaliagdo para medicao do desempenho
dos colaboradores, juntamente com um sistema de premiagdo associado ao alcance dosmelhores niveis
de desempenho.

Esta metodologia e os passos aplicados partem do principio de valorizagdo do elemento humano nas
organizagdes e da busca da eficiéncia neste componente, permitindo que seja possivel observar se os
resultados institucionais estdao sendo alcangados e permitindo identificar a contribuicao dos membrosda
organizacao para o alcance deste resultado, permitindo a ado¢do de critérios meritocraticos para
aqueles que se destacam no cumprimento de suas fung¢des, o que, por sua vez , ajuda cada vez mais ao
alcance dos objetivos institucionais da organizagao.
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ANEXO |

FAC - FORMULARIO DE AVALIACAO POR COMPETENCIAS

INSTRUGOES: S3o apresentados abaixo 31 evidéncias relacionadas a seis competéncias no qual o colaborador do CAU-PE serd avaliado.
Assinale com um X a coluna que melhor representa a sua avaliagdo em relagdo a cada uma das evidéncias pesquisadas.

Identificagdo do Avaliador(ar) Cargo do Avaliador(ar)

Identificagdo do Avaliado(a) Cargo do Avaliado(a)

periodo da Avaliagdo

Legenda
Algumas -
Nunca Quase Nunca Vezes Varias Vezes Quase Sempre Sempre
Acontece Acontece entre
~ Acontece com baixa entre baixa L Acontece com alta Acontece 100%
Ndo Acontece frequéncia e média média e alta f énci das vezes
a N frequéncia requencia
frequéncia
- - - - - - - + +

COMPETENCIAS HUMANAS
COMPROMETIMENTO

Atuamos com proatividade e presteza no desenvolvimento das nossas atividades. Somos engajados com os
anseios da organizagao

Evidencia Comportamental Nunca | Quase Alguma | Varias Quase Sempre
Nunca | s vezes Vezes Sempre

1 | Realiza suas  atividades com empenho,
demonstrando estar engajado a instituigdo

2 | Age com presteza em qualquer ocasido,
identificando o que precisa ser feito e tomando
acoes necessarias, demonstrando iniciativa para
resolugdo de problemas do dia-a-dia.

3 | Participa de maneira colaborativa de projetos, agGes
ou comités, em beneficio da institui¢do.

4 | Busca a aprendizagem de forma continuada e
consciente de que sempre pode melhorar sua forma
de fazer as coisas.

5 | Entende que o alcance dos objetivos da instituicdo
depende também de seu trabalho e age em busca
destes objetivos.

6 | Respeita as normas, procedimentos e acordos que
regulam a organizagdo e o seu contrato de trabalho.
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RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

Desenvolvemos e mantemos relacionamentos interpessoais com cordialidade e empatia. Possuimos espirito
colaborativo e sustentamos um ambiente agradavel e produtivo.

Evidencia Comportamental Nunca | Quase Alguma | Virias Quase Sempre
Nunca | s vezes Vezes Sempre

7 Esforca-se em manter um ambiente agradavel,
sendo cordial e respeitoso.

8 E empatico, buscando entender o ponto de vista
do outro.

9 Esta disposto a ajudar os que precisam, prezando
pelo bom desempenho de todos.

10 | Tem capacidade/habilidade para trabalhar em
conjunto com outros profissionais, tanto de sua
equipe, quanto de outras areas, contribuindo com
o0 alcance de resultados

EXCELENCIA NO ATENDIMENTO

Temos foco no excelente atendimento ao Arquiteto Urbanista, ao cidaddo em geral e ao nosso colega de
trabalho. Somos prestativos e capazes de buscar solugdes as demandas. Sempre nos colocamos no lugar do
atendido, visando compreender a entrega pretendida. Garantimos sempre resposta efetiva as solicitagoes.
Quando nos relacionamos com o publico externo, temos consciéncia de que falamos em nome do Conselho.

Evidencia Comportamental Nunca | Quase Alguma | Varias Quase Sempre
Nunca | s vezes Vezes Sempre

1 Atende a todos com simpatia, esforgando-se para
entender as demandas e necessidades do outro.
12 | Demonstra seguranga ao expor suas ideias,
transmitindo confiabilidade.

13 | Comunica-se de forma educada, clara e objetiva,
adequando sua linguagem ao publico envolvido.
14 | Da a devida atengdo as solicitagdes, garantindo
que as demandas que estdo ao seu alcance
obtenham respostas.

15 | E flexivel no dia a dia de suas atividades,
adaptando-se a diferentes situagdes e contextos,
adequando suas agoes.

16 | Demonstra atitudes positivas mediante as
adversidades.

17 | Percebe-se e consegue manter o controle das suas
emocgdes quando colocado frente a uma situagao
de estresse e press3o.

EFICIENCIA

Alcangamos os resultados pretendidos com menor e melhor uso dos recursos, visando a sustentabilidade, a
eficiéncia e a economia. Buscamos aumentar nossa eficiéncia através da melhoria e inovag¢do de nossos
processos.
Evidencia Comportamental Nunca | Quase Alguma | Virias Quase Sempre
Nunca S vezes Vezes Sempre

18 | Planeja e organiza as suas tarefas destinando
somente o tempo necessdrio, de forma mais
pratica, econdmica e com qualidade.

Rua General Joaquim Inacio, 830 CEP 50070-250 - [lha do Leite - Recife/PE | Telefone: (81) 3040-4004

www.caupe.gov.br


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

Conselho de Arquitetura
[ e Urbanismo de Pernambuco

19 | Executa as atividades conforme o planejado,
prezando por uma atitude sustentavel
através do uso racional dos recursos.

20 | Analisa as situagdes de modo a propor a
melhor relagdo custo x beneficio, observando
as regras de economicidade

21 | Busca alternativas inovadoras para os
processos, visando a melhoria continua.

COMPETENCIAS FUNCIONAIS

VISAO SISTEMICA

Atuamos com proatividade e presteza no desenvolvimento das nossas atividades. Somos engajados com os
anseios da organizacdo

Evidencia Comportamental Nunca | Quase Algumas | Varia | Quase Sempre
Nunca | vezes s Sempre
Vezes

22 | Visualiza e pensa a instituigdo como um todo,
agindo em sintonia com os interesses do
CAU, considerando a implicagdo das suas
acGes e decisbes em todas as outras
areas/processos.

23 | Analisa criticamente os fatos antes de tomar
decisdes / agir, avaliando prés e contras e
todos os fatores envolvidos

24 | Embasa as suas andlises e concluses em
fatos, dados, conceitos, métodos,
procedimentos e normas (legais e
administrativas).

25 | Apresenta conclusdes com clareza e
objetividade, a partir da analise ldgica e
detalhada do problema apresentado.

FOCO NA ENTREGA

Temos capacidade de planejar nossas atividades a fim de garantir qualidade e produtividade. Solucionamos
problemas do cotidiano empregando alternativas criativas e superando obstaculos

Evidencia Comportamental Nunca | Quase Algumas | Viria | Quase Sempre
Nunca | vezes s Sempre
Vezes

22 | Domina o processo sob  sua
responsabilidade e demonstra
conhecimento para executar suas
atividades, dirimir duavidas, prestar
esclarecimentos e orientagdes.

23 | Entrega solu¢des completas, revisadas e
corretas, sem necessidade de retrabalho.
24 | Assume a responsabilidade sobre suas
entregas

25 | Apresenta solugBes criativas para
problemas do cotidiano, superando
obstaculos
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26

Planeja suas tarefas, observando as
demandas prioritdrias e o0s recursos
necessarios para a realizacdo, garantindo
produtividade
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