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Introducao

1. Este manual apresenta a Arquitetura de Cargos e Funcgdes pela
metodologia Perfix Consultoria®.

2. Uma arquitetura deste tipo é essencialmente um sistema de classificacao
dos cargos e fungdes existentes.

3. Aclassificacao dos cargos e funcdes € fundamental para:
a. Agrupar cargos semelhantes visando gestao do equilibrio interno.

b. Fixar carga adequada de responsabilidades e perfil junto as
descri¢cdes, considerando a complexidade das posicoes.

c. Permitir processo comparativo (benchmarking) adequado entre a
estrutura interna da organizagao e outras estruturas externas,
relacionando posicoes pelas caracteristicas reais das mesmas e nao
apenas por sua nomenclatura.

d. Manter a estrutura de cargos e funcdes continuamente ajustada,
fixando critérios técnicos para mudangas e enquadramentos
realizados futuramente.

4. E interessante que este manual seja disponibilizado e esclarecido junto aos
gestores de todas as areas da organizagao.

Definicdes Importantes

5. Consideram-se para efeito deste documento, as seguintes definicdes:

a. Cargo: Tipificagao laboral para a qual atribuimos um conjunto de
atividades e responsabilidades, definimos competéncias
comportamentais, conhecimentos técnicos e demais requisitos para
construcao do perfil profissional almejado.

b. Funcdes (gratificadas ou nao). Correspondem a pacotes de
atribuicdes acrescidos aos cargos, com carater precario, ou seja,
podem ser adicionadas e retiradas sem que se caracterize direito
adquirido.

c. Aplicagdes: Os cargos e fungdes poderao possuir aplicagdes, que
correspondem a areas de especializacao que direcionam os perfis
(requisitos) e atribuicdes.
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Funcao
Ex: Lider de Equipe
Cargo
Ex: Assistente q
¢ .
Aplicagdo Aplicagao
Ex: Assistente | Aplicacao: Recepcionista Ex: Assistente | Aplicagdo: Balconista

Estrutura

Da Estrutura Organizacional

6. A estrutura organizacional, para fins de alocacao das posicdes (cargos e
funcdes), sera dividida em trés niveis de gestao, sendo:

a. Nivel Estratégico: Camada institucional de maior nivel hierarquico,
responsavel pelas defini¢des de longo prazo.

b. Nivel Tatico: Camada institucional responsavel pelo desdobramento
das definicdes estratégicas, realizando a conexao entre estas e o nivel
operacional.

c. Nivel Operacional: Camada institucional responsavel pela execucao
concreta das atividades planejadas, bem como da manutencao das
acoes rotineiras e obrigatorias.

7. Os niveis se caracterizarao pelos seguintes aspectos:

a. Estratégico: Responsabilidade frente ao planejamento e decisdes de
alto impacto, devendo guardar estreita relacao de confianca e
comprometimento entre os gestores.
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b. Tatico: Disposto entre os niveis estratégico e operacional, é
responsavel pela assessoria técnica, coordenacao e articulacao das
acdes para cumprimento das determinag¢dées do mais alto nivel
hierarquico.

c. Operacional: Agrega atividades rotineiras e estruturadas, com carater
de operacao e manutengao dos processos e rotinas administrativas e
técnicas.

8. Dadas as caracteristicas estruturais definidas, a disposi¢cao das posicdes por
tipicidade se dara da seguinte forma:

a. Cargos comissionados: Ocupadas por profissionais de carreira ou
oriundos do mercado, de livre provimento e exoneracao, devem ser
lotados exclusivamente em atividades de nivel estratégico e tatico,
atuando em assessoria e/ou direcdo, tomando decisdes e emitindo
pareceres que correspondem a atos com forte componente de
discricionariedade, devendo existir portanto a necessaria figura do
comprometimento e relacao de confianca.

b. Funcdes CGratificadas: Ocupadas exclusivamente por profissionais de
carreira, devem estar lotadas junto aos niveis tatico e operacional,
atuando em assessoria e/ou direcdo, tomando decisdes e emitindo
pareceres que correspondem a atos discricionarios conjugados a
componentes técnicos, foco de longo prazo e sustentacao de
atividades e processos, sendo importante conciliar os aspectos da
relacdo de confianca e da tecnicidade, permitindo-se o livre
provimento e exonera¢cao, mas restringindo-se o rol de elegiveis ao
guadro interno de profissionais de carreira.

c. Cargos Efetivos: ocupado exclusivamente por profissional aprovado
em processo seletivo publico e pressupde situacao de permanéncia.

9. Os cargos efetivos poderao atuar junto aos trés niveis de gestao, conforme
necessidade das areas.
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Arquitetura de Cargos e Funcoese®

10. A arquitetura' sobre a qual iremos acomodar os cargos e funcbes é
construida a partir do cruzamento de dois eixos:

a. Complexidade: Eixo vertical, que mostra como as posicdes se tornam
cada vez mais complexas a medida que as expectativas quanto a
atuacao de seus ocupantes aumentam.

b. Atuacao: Eixo horizontal, que permite o entendimento quanto a
natureza da posi¢cao, ou seja, se atua em atividades de Backoffice
(suporte ao negocio), lideranca ou projetos (especializacao).

1. A Arquitetura de posi¢cdes nao deve ser confundida com o Organograma
Institucional, pois a primeira tem por finalidade criar um sistema confiavel
de classificacao de cargos e fungdes, enquanto que o segundo tem por
objetivo demonstrar as areas de atuacao (compartimentacao) e sua
hierarquia (comando).

12. Nossa arquitetura de cargos esta demonstrada adiante:

! Esta arquitetura foi modelada e estruturada como método da Perfix Consultoria.
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Arquitetura de Cargos e Funcoes - Perfix®

1 Classes Funcionais |

P
B5 L5 P5 ceratéaico

C-Level | Diretores | Superintendentes

Desdobramento
B4 L4 P4 obrar

Especialistas | Heads | Gerentes

Analistas | Técnicos | Coordenadores

B3 L3 P3

Assistentes | Operadores | Supervisores

Execucao
BZ L2 P2 Operazional

+ Niveis de Complexidade Funcionais —

Auxiliares | Operadores | Oficiais | Encarregados

Bl L1 P1

+« Eixos de Carreira —
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13.

14.

15.

16.

Cada classe funcional junto a tabela acima (B1, L2, P3, B3, etc) representa um
espaco ocupacional que informa o nivel de complexidade + eixo de carreira.

a. Exemplo: Quando vemos a classe funcional "P3", sabemos que se
trata de um espaco nivel de complexidade 03, com atuacao na area
de projetos.

Os cargos e funcgdes, por sua vez, sao classificados e alocados junto as
diferentes classes funcionais, segundo sua aplicagcao esperada e perfil de
atuacao desejado dentro da organizacao.

Dentro de uma classe funcional podemos ter a alocacao de diversos cargos,
ou mesmo nenhum (o que chamamos de vazio funcional).

Nao existe um numero correto de cargos a serem alocados por classe
funcional, este fator dependerd das atividades existentes atualmente nas
diferentes areas, e é por esse motivo que podemos vir a ter classes vazias,
indicando que inexistem atividades naquele momento com nivel de
complexidade e eixo de carreira compativeis com o espaco ocupacional.

Eixos de Carreira (Horizontal)

17.

18.

19.

20.

A classificacao junto aos eixos nos ajuda a compreender qual a esséncia de
atuacao de um determinado cargo ou funcao, e adiante permitira melhor
tomada de decisao sobre alocacao de quadro, recursos, etc.

Sob o ponto de vista dos eixos de carreira teremos 3 classificacdes principais:

a. Eixo de Backoffice: Destinado as posicdes atuantes junto as
atividades "meio", de suporte a operacao e gestao.

b. Eixo de Lideranca e Gestao: Destinado as posicdes que atuam
gerenciando equipes.

c. Eixo Projetos: Destinado as posicdes atuantes junto as atividades
"fim" do negdcio, vinculadas a sua missao, ou de implantacao de
projetos e acoes.

Esta forma de modelar as carreiras € denominada "multilateral", onde
diferentes eixos nos permitirdao variacdes de movimentacao dos
profissionais.

Nao adotamos estrutura linear, pois esta é limitada em oportunidades de
carreira, uma vez que prevé apenas o movimento de crescimento na diregao
da liderancga, criando frustracdes e problemas de gestao.
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21. A divisao por eixos nos permite outros tipos de movimentagao, como a
"carreira em Y", na qual os profissionais iniciam em posicdes basicas,
avancam em conhecimento e, em certo momento, podem se desenvolver
em especializacao técnica ou lideranca.

L4
t
L3 ‘\
B2 P2
1
B1

Imagem apenas ilustrativa

Niveis de Complexidade (Vertical)

22. Para desenharmos perfis profissionais com assertividade e equilibrio,
precisamos definir patamares de complexidade, para que nao tenhamos
profissionais com cargos semelhantes (por exemplo, dois cargos de
analistas, um de financas e outro de compras) com perfis, proficiéncia
comportamental e skills muito diferentes em magnitude, gerando
estranheza ou desconforto internamente para seus ocupantes.

23. Nossa arquitetura (ou sistema de classificacao) possui 05 (cinco) niveis ou
patamares de complexidade:

a. Nivel 05 - Pensamento Estratégico.

b. Nivel 04 - Atuacao Tatica e Profissionais Especializados.
c. Nivel 03 - Suporte a Operacao e Lideranca Operacional.
d. Nivel 02 - Assisténcia e Atividades Basicas.

e. Nivel 01 - Complexidade ndo avaliada?.

2 Dizemos que o nivel 01 n3o possui complexidade avaliada pois, junto aos fatores transversais que
veremos adiante, este nivel é bastante rudimentar, de modo que a tentativa de sua mensuracdo nao
se mostra vantajosa.
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Verbo-Chave de Lideranca e Semantica do Nivel

Dirigir

Administrar estruturas do organograma e
processos, propondo metas e correcdes de rota
frente aos cenarios observados.

Verbo-Chave de Acédo e Semantica do Nivel

Decidir

Julgar a aplicabilidade de algo. Definir parametros
a serem cumpridos.

Gerenciar

Cerir pessoas e processos, desdobrando
atividades, observando indicadores e atuando
guando  ocorrem desvios, mobilizando
recursos.

Desenvolver

Criar processos e métodos que devem ser
utilizados por diferentes equipes e profissionais.

Coordenar

pessoas e recursos visando um
comum. Estabelecer relagdes
intersetoriais. Controlar

Articular
objetivo
harmoniosas
resultados.

Analisar

Avaliar dados, documentos e fatos, ponderando
sobre suas implicagdes e consequéncias.

Supervisionar

Monitorar a execugao de atividades visando
garantir sua adequacao aos parametros
definidos.

Dar cumprimento a instru¢gdes de trabalho em
conformidade com os parametros definidos.

Verificar

Acompanhar as atividades e
status.

reportar seu

Auxiliar

Apoiar a realizacao de atividades conforme regras
previamente estabelecidas e segundo orientacao
superior.
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Capacidades do

Nivel Atuacao Complexidade Manifestacado de Proficiéncia® .
Individuo

Aprecia, avalia ou critica conceitos de forma ponderada e com | - Julgar
5 Julgamento e objetividade tematica, projeta cenarios e manifesta dominiodo | - Planejar
direcionamento assunto, tomando decisbes e gerando recomendacoes |- Decidir
consistentes e aplicaveis. - Justificar

Criar
CiEcee e Pesquisa, cria e elabora novos conceitos ou aprimora os | Elaborar
4 tomada de Média-Alta N ! P Desenvolver

D existentes. :
decisao - Projetar

Decidir

Analisar
Definir
Categorizar
Comparar

Entende, distingue, classifica e relaciona pressupostos,
3 evidéncias e hipodteses, estruturando conceitos para sua
melhor aplicacao.

Analise e
aplicacdo de
conceitos :
Prestar Assisténcia
Seleciona, adota e aplica os conceitos necessarios para um | - Descrever
trabalho consistente e adequado. - Explicar
Resumir

2 Baixa-Média

3 Contelido adaptado do livro: Modelo de Competéncias e Gestdo de Talentos (2007 - Editora Pearson), de Maria Rita Gramigna.
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Apoiar
Compreende os conceitos a serem praticados. - Auxiliar
Aplicar

Conhecimento

dos conceitos
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24. Estes patamares de complexidade sdo utilizados como critérios

25.

26.

27.

28.

fundamentais para analisarmos a criagcao ou reestruturagao de um cargo ou
funcao.

Exemplificando, se projetarmos uma posicao "nivel 03", devemos balancear
suas atribuicdées e requisitos de forma que a mesma nao fique
sobrecarregada ou subutilizada em relagao ao patamar em que se encontra.

Este método nos permitira balancear adequadamente as descricdes de
posicdes diferentes, mas com mesmo nivel de complexidade, melhorando
nosso equilibrio interno.

Nossa abordagem €& considerada "ativa", pois nao avaliamos o cargo ou
funcao passivamente, classificando-os na arquitetura como uma
consequéncia de sua aplicacao atual, pelo contrario, primeiramente
definimos a posicao esperada na arquitetura, e a partir desta analisamos
criticamente o que se esta exigindo, identificando distor¢des e propondo
correcoes.

Cada classe ocupacional possui uma descricao geral para aprimorar seu
entendimento:

a. Nivel OT: (nivel ndo avaliado): Executam atividades basicas de apoio
geral as diferentes areas da organizagao, neste nivel ainda nao
avaliamos complexidade.

b. Nivel 02:

Operacao: Realizam atividades operacionais intermediarias e
de rotina. Realizam insercao de dados, atendimento a outras
areas, além de prestar apoio aos outros cargos na execucao de
suas atividades.

ii. Lideranca: Lideram equipes essencialmente operacionais,
controlando e supervisionando as atividades realizadas,
garantindo a conformidade das entregas.

c. Nivel 03;

Operacao: Realizam atividades operacionais complexas e de
rotina técnica, que exijam qualificacao especifica. Possuem
atribuicdes ligadas a atividade fim ou de suporte ao negdcio,
prestam atendimento a outras areas, além de apoio a outros
cargos.

ii. Lideranca: Coordenam equipes para atuacao cooperativa
entre setores. Controlam as atividades e monitoram
indicadores de desempenho. Desenvolvem seus imediatos.
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d. Nivel 04:

Operacgao: Profissionais de elevado nivel de conhecimento
técnico e experiéncia junto as tecnologias e metodologias
aplicadas nos produtos e servicos oferecidos pela organizagao.
Atuam em pesquisa e desenvolvimento de novas solucdes.
Monitoram tendéncias na area de atuacao da organizagao.
Desenvolvem novas solucdes para situagcdes-problema
inerentes a sua especialidade. Disseminam conhecimento
técnico aos profissionais de menor senioridade dentro da
organizacao. Suportam o processo de planejamento e tomada
de decisao.

Lideranca: Realizam o gerenciamento de recursos e equipes.
Devem atuar taticamente orientando acdes e organizando
recursos para atingimento das metas organizacionais. Como
gestores de equipes, sao responsaveis pelo direcionamento e
desenvolvimento de seus subordinados. Devem promover o
relacionamento harménico e produtivo entre as areas na
busca dos resultados organizacionais. Devem reportar e
requisitar aos superiores as necessidades de investimento em
estrutura, treinamento, formacao de equipes, etc.

e. Nivel O5: Exercem a direcao em nivel estratégico, formulando politicas
e diretrizes gerais a serem seguidas pelas equipes integrantes de
todas as areas. Sao responsaveis pelo desenvolvimento da lideranca e
da organizagao como um todo. Formulam acdes de curto, médio e
longo prazos. Fixam indicadores de desempenho, estabelecendo
eixos de acao corretiva quando necessario.
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Descricao de Perfis

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Uma vez que tenhamos cargos e fun¢des alocados em um mesmo espaco
ocupacional (classe funcional), devemos buscar o balanceamento da
complexidade de suas atribuicdes e responsabilidades.

Todos os cargos e fungdes possuem descri¢cdes individuais.

Estas correspondem ao detalhamento das posi¢cdes, contendo os dados de
perfil, formacao, experiéncia, conhecimentos, competéncias, atribuicdes,
etc.

As descricdes sao documentos de referéncia para que lideres tenham
clareza quanto ao que esperar de seus liderados, e que por sua vez estes
saibam qual a referéncia de proficiéncia que serd esperada dos mesmos.

A arquitetura de posicdées com seus niveis de complexidade define a
proficiéncia e capacidades esperadas pelos ocupantes dos cargos e funcoes,
isso nos permite definir os “verbos” corretos para construcao das atribuicdes.

As atribuicdes e responsabilidades devem ser fruto da composicao de
verbos + objetos de atuacao.

a. Exemplificando, ao descrevermos o cargo de “Analista - Area
Financeira”, nivel 03, encontraremos (entre outros) os seguintes
“objetos” que se relacionam ao cargo:

i. Relatdrio contabil
ii.  Orcamento financeiro.

b. As acdes do profissional junto a estes objetos devem guardar
correlagdo com seu nivel de complexidade de atuacao, conforme
item 29 deste manual:

Analisar
ii. Elaborar
c. As atribuicdes ficam portanto com a seguinte redacao (exemplo):
Analisar o relatério financeiro

ii. Elaborar o orcamento empresarial

Fatores Transversais de Complexidade
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35. Os fatores transversais de complexidade sao elementos que nos permitem
caracterizar adequadamente a complexidade do nivel, independentemente
do cargo avaliado e area de atuacao.

36. Os fatores viabilizam a comparacao objetiva entre um "analista financeiro" e
um "analista de mkt" por exemplo, pois embora possuam atribuicoes
especificas, ambos detém conjuntos de caracteristicas comuns que
caracterizam um "analista".

37. Sao caracteristicas transversais que nos ajudam a explicar "porqué" a
ascensao dos niveis torna a atuacao do individuo progressivamente mais
complexa.

38. Como fatores transversais podemos ter:

Formacao Conhecimentos Saber fazer
Habilidades Profissionais Proficiéncia Querer fazer
Soft Skills Comportamentos Fazer

39. Em nossa arquitetura, os fatores transversais aplicados foram:
a. Formacao:

Escolaridade: Conhecimento ou titulacao necessarios para que
o profissional atue de forma satisfatoria.

b. Habilidades Profissionais:

Senioridade: Nivel de maturidade do profissional e
desenvoltura nos papéis e responsabilidades.

ii. Anadlise de Dados: Capacidade de compreender dados e
interpreta-los.

iii. Visao Sistémica: Percepcao da rede de consequéncias
derivadas das acdes e/ou decisdes tomadas.

iv. Experiéncia / Vivéncia: Tempo necessario para que o
profissional atue de forma satisfatoria.

c. Soft Skills:
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i. Sigilo das Informagdes: Habilidade para lidar com dados
sigilosos.

ii. Rotina e Adaptabilidade: Capacidade de atuar sem padrdes
fixos estabelecidos de horario, localidade, protocolos, etc.

iii.  Resiliéncia: Condi¢cdes de atuar em situacdes estressantes.

iv.  Trabalho em Equipe: Habilidade de desenvolver trabalhos em
conjunto com outros profissionais e somar esforgos.

40. Apds definirmos os fatores aplicaveis, devemos estabelecer sua escala de
evolucao, ou seja, quando pensamos em capacidade de comunicagao por
exemplo, precisamos diferenciar o que € esperado de um assistente e de um
diretor.

41. Esta diferenciacao se da pela definicao clara e objetiva do fato, descrevendo
0s comportamentos que indicam a proficiéncia* do individuo.

* Nivel de desenvoltura, habilidade e maturidade do individuo no quesito.
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42. Descricao da proficiéncia esperada® em termos situacionais®:

Niveis ->

Escolaridade Nao avaliado

Senioridade Nao avaliado

Analise de

Nao avaliado
Dados

Em geral, nivel médio

Nivel de atuagao iniciante,
necessitando de supervisao e
controle constantes

Opera com dados e
informagdes simples e
padronizadas

Formacao

Em geral, nivel técnico ou
superior (em andamento ou
concluido)

Habilidades Profissionais

Nivel de atuagdo
intermediario, sem
autonomia de decisdo

Opera com dados e
informagdes de média
complexidade,
majoritariamente
padronizadas

Em geral, formagao superior,
desejavel pés graduacgdo (em
andamento ou concluida)

Nivel de atuagdo avangado,
podendo atuar de forma
autdbnoma em questdes

pontuais

Opera e gera dados e
informacgdes de média e alta
complexidade, parcialmente

padronizadas

Em geral, pds graduagao

Nivel de atuagdo autébnomo,
responsavel por pautas gerais
da organizagao

Opera e gera dados e
informagdes majoritariamente
de alta complexidade, com
pouca ou henhuma
padronizagao

®> O comportamento e/ou caracteristicas descritas representam referéncias gerais, ndo absolutas, visando nortear o trabalho do analista de cargos. As posicdes
poderdo ter definicdes especificas dependendo de seu contexto de aplicacdo. Exemplificando, um "Analista Jr", mesmo que classificado junto ao nivel 3, pode
ser contratado sem experiéncia prévia, entretanto, junto aos demais fatores é esperado que o mesmo detenha harmonia.

¢ Contelido derivado do livro: Arquitetura de Cargos (2019 - Perfix Consultoria), de lvan Jacomassi Junior.
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Visdo Sistémica

Sigilo das
Informacgoes

Rotina e
Adaptabilidade

Experiéncia /
Vivéncia

Resiliéncia

Trabalho em
Equipe

N&o avaliado

N&o avaliado

N&o avaliado

Nao avaliado

N&o avaliado

N&o avaliado

Suas acdes possuem impacto
restrito a sua equipe

Lida com dados de
conhecimento geral da
organizagao

Atividades rotineiras e de
baixa complexidade

Nao necessita de
experiéncia prévia

Ocorréncia ocasional
de stress

Atua em equipe somente
em sua area

Suas acdes impactam
outras areas

Soft Skills

Lida com informacgodes
de acesso restrito a drea
em que atua

Atividades rotineiras de
média complexidade

Desejavel experiéncia prévia
para atuar adequadamente

Sujeito a situagdes
estressantes em
determinados periodos

Atua e interage
cooperativamente com
outras areas afins

Suas ag¢des impactam
a organizagao

Lida com informacgoes
sigilosas relativas ao
produto/servico

Atividades de rotina ou nao,
de alta complexidade

Necessaria experiéncia prévia
e vivéncia na area

Sujeito a situagdes de stress
com frequéncia

Atua em equipes
multidisciplinares

Suas agdes impactam a
organizagao € o
ambiente externo

Lida com informacgodes
altamente confidenciais
relativas ao negdécio/mercado

Atividades sem rotina e
de alta complexidade

Necessaria experiéncia prévia,
e forte vivéncia em diversos
cenarios

Permanentemente exposto a
situacdes de stress

Articula a atuacgao da
organizagao em cooperagao
com outras entidades externas
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Enquadramento da Estrutura

Diretrizes de Enquadramento e Ajuste
43. A estrutura funcional tem como premissa basica a simplicidade e eficacia.

44. A quantidade de cargos, aplicagdes e funcdes previstas deve ser a menor
possivel, de forma a reduzirmos a complexidade de gestao e facilitarmos a
compreensao, por todos os envolvidos, da estrutura existente.

45. A estrutura ideal para prover uma area € aqguela que se mostre a mais
sucinta possivel, de forma a fortalecermos a isonomia e simplicidade no
tratamento dos profissionais ali alocados.

46. Toda vez que adicionamos uma nova posicao na estrutura, devemos
identificar seu interesse estratégico associado a um destes elementos:

a. Especializacao: Necessidade de diferenciarmos o perfil profissional da
nova posicao frente aos cargos ja disponiveis, pois ha necessidade de
buscarmos por pessoas com conhecimentos, experiéncias ou
habilidades diferenciadas daquelas existentes.

b. Remuneracao: Necessidade de diferenciarmos o padrao salarial da
nova posicao, pois o perfil das atividades que serao atribuidas
requerem profissionais com valores superiores ou, ao contrario, pode-
se poupar recursos importantes da folha de pagamento, delegando-
se atividades mais simples para profissionais com menor
vivéncia/formacao.

Gestao das Posicdes Funcionais
47. A gestao das posi¢coes dar-se-a pelos seguintes procedimentos:

a. Acdes reestruturantes: AcgOes que implicam em mudancgas
importantes dentro da estrutura, impactando a alocacao do
headcount.

b. Acdes de conformidade: A¢des que visam promover ajustes pontuais
junto as posicoes, corrigindo distorcdes, alinhando ao mercado, etc.

48. As acoes reestruturantes podem ser:

a. Criacdo de novos cargos/funcdes, tendo-se em vista novas
necessidades laborais para as areas.
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b. Fusdo de cargos/funcdes existentes em um Unico perfil devido a

simplificacdo da estrutura ou pelo desaparecimento de atividades
especializadas que justificavam a separacao das posic¢oes.

Cisdo de cargos/funcdes existentes em novos perfis pela necessidade
de especializacao dos profissionais, com redistribuicao do quadro.

Extingdo de cargos/funcdes pelo desaparecimento das atividades
desempenhadas ou absorcao por outras categorias profissionais.

49. As acoes de conformidade podem ser:

a.

Ajustes de nomenclatura, corrigindo erros ou promovendo maior
alinhamento as praticas de mercado.

Mudanca de classificagdao da posicdo junto a arquitetura, ajustando
uma posicao para funcao de confianga, cargo, etc, com vistas a
adequar sua funcionalidade na estrutura de carreiras.

50. O tratamento e gestdao do quadro, quando realizado, € demonstrado em

51.

a.

documento especifico, o qual visa apontar as necessidades de mudanca na
estrutura vigente.

Os cargos também podem ser calibrados para atender a necessidade de
subdivisdo em Jr/PI/Sr, A/B/C ou I/1I/lll, para tanto, sdo realizadas as seguintes
reflexdes:

A posicao necessita "alongar a carreira por muitos anos" ?

b. A posicao necessita praticar politica de "fomento de profissionais

inexperientes" ?

c. A posicao precisa "acomodar a estrutura atual" ?
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Disposicoes Finais

52.

53.

54.

A adocao de um sistema de classificacao de cargos e fungdes é fundamental
para que as posicdes da organizacao sejam adequadamente organizadas,
tratadas e ajustadas.

Como toda ferramenta de apoio a tomada de decisao, o presente contelddo
deve sempre ser aplicado considerando-se o contexto e as particularidades
de cada organizacao e, quando necessario, customizado.

A despeito da possibilidade acima relatada de customizacdo do conteldo, é
imprescindivel que o analista responsavel o faca sempre com parcimaonia,
para que, na outra ponta, Nao incorra na construcao de um "personograma’,
com ajustes que visam ajustar o modelo aos desejos pessoais de terceiros, o
foco deve ser sempre na organizacao e suas necessidades.
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AnNexos
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Fluxo de Tratamento

Ajuste de
Senioridade

Agoes de
Conformidade

Agoes de

Sl Reestruturagao

End

Existem posicoes
que devem ser
criadas ?

Existem posicdes que Existem posigdes
devem ter nomenclatura que devem ser
ajustada ? subdivididas ?

|

Aplicar algoritmo

-
.

4 A 4
Ve N
Existem posicdes que Existem posicdes que devem
devem ser divididas ? ter classificacdo ajustada ?
Ny
A4

Existem posicdes que
devem ser agrupadas ?

Y

Existem posigdes que
devem ser extintas ?

Algoritmo de Selecao de Layout
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Diferenciamos senioridades por proficiéncia Diferenciamos senioridades por distribuicdo
comportamental, a gestao esta centrada de atividades, a gestao esta centrada mais
no cargo do que no individuo.

mais individuo do que no cargo.

Layout I

Sim

Necessidade de:
Alongamento da carreira para conter rotatividade
« Politica de fomento de profissionais inexperientes
« Acomodacao da estrutura atual e profissionais

Exemplo:

Start Analise Cargo tera divisdo de senioridades ? Sim . Cargos reallzaT atividades Sim Salarios + I R$2.500 4 R$3.000
essencialmente” diferentes ? Continuos ? o II: R$3.200 & 4.000
o lll: R$4300 a 5.000
Exemplo:

Eletricista I: Manuteng&o 110/220

Eletricista Il: Manuteng&o alta voltagem

Eletricista lll: Manutengdo maquinas pesadas N3
ao

Layout llI

Néo diferenciamos senioridades, os
cargos s&o independentes.



Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Nome Analista de Marketing Digital

()CE|()FG]|()CC CBO: Coddigo Area: Organograma Classe: Arquitetura

Etapa 02 - Construindo a Posicao

Missdo da posicdo na organizacao

Como é seu dia a dia ?

e Responsabilidades
e Rotinas
e  Atribuicoes

Conhecimento Quao bem precisa saber ?

ltem Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo

ltem Domina o conceito e o aplica sozinho

ltem E professoral, ensina aos demais e promove ajustes

Quais comportamentos sao esperados para que ele atue adequadamente ?

Organizacional (todos) Especificas (sé dele) Lideranca (se gestor)

e Competéncia e Competéncia e Competéncia
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Qual a escolaridade requerida ? Declarar o nivel (fundamental, médio, superior, etc)

Existe drea de formacao especifica ? Declarar a area necessaria (ADM, MKT, Engenharia, etc)

Algum registro ou certificacdo necessaria ? | Declarar registros em conselhos, certificacGes, etc

Precisa ter atuado nesta posicdo antes ? Declarar necessidade de experiéncia prévia (tempo)

Como diferenciamos alguém em inicio de carreira (Jr), maduro (Pl) ou avancado (Sr) ?

e Profissionais em fase inicial da carreira
e Encontram-se em estdgio final de formagdo ou necessitam complementar os conhecimentos
e Possuem pouca vivéncia em diferentes cendrios
e Nao possuem autonomia para tomada de decisdo
e Atuam exclusivamente sob supervisao do gestor ou um profissional de maior senioridade
Junior . . A Buf
e Na3o é preciso experiéncia prévia
e Atua sob supervisdo expressa
e Pode estar cursando nivel superior
e Profissionais com maturidade desenvolvida
e Atuam de forma semi-independente, com a decisdo final pautada pelo superior
e Executam tarefas complexas
e Representam a "performance padrao" do cargo
Pleno e Pelo menos 3 (trés) anos de experiéncia
e Atua de forma autbnoma
e Nivel superior completo
e Profissionais com grande vivéncia em diferentes cenarios
e Possuem condicOes de atuar de forma totalmente independente
e Executam tarefas complexas e desenvolvem novos métodos de trabalho
e Atuam como referéncia técnica da categoria
e Apoiam os gestores e complementam o papel da lideranca
e Mentoram profissionais de menor senioridade
Sénior
e Pelo menos 7 (sete) anos de experiéncia
e Exerce liderancga técnica, complementa o papel do gestor da area
e Poés graduagdo
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Vantagens

Desafios

Mais simples e objetiva, de
facil elaboracdo e
atualizacao

Os gestores devem ser capacitados a
gerenciar seus profissionais a partir da
proficiéncia comportamental e n3o das
tarefas, sendo esta uma agao mais complexa
de se realizar

Facil compreensdo por
lideres e liderados

Exige comunicacdo e feedback constante
para que os profissionais tenham clareza
sobre seu nivel atual de atuacao

E mais dificil de se gerenciar pelo headcount,
ou seja, ao longo dos anos, € provavel que um
pleno adquira capacidade inerente a um
sénior, neste caso, n3dao é esperado
encontrarmos profissionais que estdo ha
muitos anos na organizacao e ainda sdo
"juniores".

Risco trabalhista de equiparacdo deve ser gerenciado a partir de critérios claros de
avaliacao de desempenho, com gatilhos como tempo, formacao, comportamentos
e resultados bem estabelecidos e fundamentados

E aplicavel em areas onde as equipes atuam em forte interdependéncia. Por
exemplo, no caso de um departamento contabil, onde varios analistas atuam
cooperativamente, apoiando lancamentos, fechamentos, elaboracdo de relatdrios,
etc. Neste caso, ¢ dificil, talvez inviavel, determinar claramente atividades que
somente um pleno ou sénior executariam, o mais provavel é que quando um junior
(por exemplo) empreender uma atividade, a mesma precisara de um "check" por
um profissional de maior senioridade, etc.
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Nome Analista de Marketing Digital

(JCE|()FG]|()CC CBO: Codigo Area: Organograma Classe: Arquitetura

Etapa 02 - Construindo a Posicdao

Missao da posicao na organizagao

Como éseudiaadia?

Analista de Gestao | - Jr Analista de Gestao Il - Pl Analista de Gestao Ill - Sr
o - o Realizar todas as atividades listadas no ° Realizar todas as atividades listadas no nivel
nivel | de forma auténoma, garantindo que | e Il, com alto grau de especializacao,
todos os entregdveis sejam realizados em assegurando a qualidade das entregas,
conformidade com os procedimentos atuando como lider técnico em tematicas
vigentes. especificas.
e Responsabilidades e Responsabilidades adicionais e Responsabilidades adicionais

e Rotinas e Rotinas adicionais e Rotinas adicionais
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Como éseudiaadia?

Analista de Gestao | - Jr Analista de Gestdo Il - Pl Analista de Gestao lll - Sr
e AtribuicOes e AtribuicGes adicionais e AtribuicGes adicionais
Conhecimento Quao bem precisa saber ?

[tem - - -
[tem - - -

ltem - - -

e C: Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo
e D:Domina o conceito e o aplica sozinho

e P: E professoral, ensina aos demais e promove ajustes

Quais comportamentos sao esperados para que ele atue adequadamente ?
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Organizacional (todos)

Especificas (s dele)

Lideranca (se gestor)

e Competéncia

e Competéncia

e Competéncia

Como diferenciamos alguém em inicio de carreira (Jr), maduro (Pl) ou avancado (Sr) ?

Analista de Gestdo | - Jr

Analista de Gestdo Il - Pl

Analista de Gestao lll - Sr

Profissionais em fase inicial da carreira
Encontram-se em estdgio final de formac&o ou
necessitam complementar os conhecimentos
Possuem pouca vivéncia em diferentes cendrios
N3do possuem autonomia para tomada de decisao
Atuam exclusivamente sob supervisao do gestor
ou um profissional de maior senioridade

Profissionais com maturidade e expertise na area
Atuam de forma semi-independente, com a
decisdo final pautada pelo superior

Executam tarefas complexas

Representam a "performance padrao" do cargo

Profissionais com grande vivéncia em diferentes
cendrios

Possuem condicbes de atuar de forma
totalmente independente

Executam tarefas complexas e desenvolvem
novos métodos de trabalho

Atuam como referéncia técnica da categoria
Apoiam os gestores e complementam o papel da
lideranca

Mentoram profissionais de menor senioridade

Experiéncia minima de 06 meses na drea

Experiéncia minima de 02 anos na area

Experiéncia minima de 05 anos na area
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e Permite estabelecer com precisao as
atribuicoes e diferenciacoes entre os
niveis de senioridade

Vantagens Desafios
. , e Alta complexidade ara elaboracéo e
e Maior nivel de detalhamento ~ P P ¢
manutencao
e Exige vigilancia dos gestores na distribuicdo de

tarefas para que um profissional junior ndo
execute tarefas previstas para um pleno ou
sénior.

e Risco trabalhista: Se as areas nao tém condicées de dividir e controlar claramente as atividades, a
sobreposicao de tarefas entre colaboradores Jr, Pl e Sr pode gerar insatisfacdo e pedidos de
equiparacao, sendo que as descricées acabam por fundamentar estes pedidos.

desenvolvimento, etc.

e E aplicavel em areas onde as equipes possuem profissionais com atuacao bem distribuida e
estruturada, com niveis de acesso claramente definidos. Também é importante que o quadro seja
robusto, para que na auséncia de um profissional sénior (por exemplo) um junior ndo se veja
obrigado a realizar as atividades do mesmo para evitar problemas organizacionais. Exemplos de
areas com esta caracteristicas seriam equipes de manutencdo elétrica, pesquisa e




Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Nome Analista de Marketing Digital

()CE|J()FG|()CC CBO: Coddigo Area: Organograma Classe: Arquitetura

Etapa 02 - Construindo a Posicao

Missdo da posicao na organizagao

Como é seu dia a dia ?

e Responsabilidades
e Rotinas
e Atribuicoes

Conhecimento Quao bem precisa saber ?

ltem Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo

ltem Domina o conceito e o aplica sozinho

ltem E professoral, ensina aos demais e promove ajustes

Quais comportamentos sao esperados para que ele atue adequadamente ?

Organizacional (todos) Especificas (s6 dele) Lideranca (se gestor)

e Competéncia e Competéncia e Competéncia
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Qual a escolaridade requerida ? Declarar o nivel (fundamental, médio, superior, etc)

Existe area de formacdao especifica ? Declarar a area necessaria (ADM, MKT, Engenharia, etc)

Algum registro ou certificacdo necessaria ? | Declarar registros em conselhos, certificacGes, etc

Precisa ter atuado nesta posigao antes ? Declarar necessidade de experiéncia prévia (tempo)

Vantagens Desafios

e Modelo nao diferencia senioridades, de forma
gue o cargo so espera a performance "padrdo"
(equivalente ao pleno), nao permitindo
diferenciacoes entre a proficiéncia e
conhecimento dos individuos.

e Mais simples e objetiva, de
facil elaboracdo e atualizacdo

e Facil compreensao por lideres Menor expectativa de desenvolvimento
e liderados horizontal de carreira pelos individuos.

e Risco trabalhista deve ser gerenciado a partir de critérios claros de avaliacdo de
desempenho, com gatilhos como tempo, formacdo, comportamentos e resultados
bem estabelecidos e fundamentados

e Da mesma forma que o Layout Il, é aplicavel em dareas onde as equipes possuem
profissionais com atuacao bem distribuida e estruturada, com niveis de acesso
claramente definidos. A questdo aqui € que, se houver niveis |, Il e Ill, estes sdo
considerados cargos independentes, e nao variagoes de um cargo principal (carreira).
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"Nunca deixe alguém te fazer sentir
como se nGo merecesse aquilo que quer”

Assessoria Técnica
Perfix Assessoria e Consultoria
www.perfixconsultoria.com.br

RT: lvan Jacomassi Junior - CRA/SP 108.878

Pagina 2



http://www.perfixconsultoria.com.br/

Setup Carreiras Horizontais

b Pagina 3




Setup Carreiras Horizontais

Sumario
Definicoes 4
Valor Simbdlico 4
Componentes e Simbolos 4
Férmulas 8
Peso (%) dos Fatores (Fat) 8
Valor Inicial da Faixa (V) 8
Valor Final da Faixa (V#) 9
Valor de Progressao (VPog) 9
Numero de Progressodes (Npg) 9
Fator de Crescimento (F.c) 10
Proporcionalidade de Progressao (PPog) 11

™ Pagina 4




Setup Carreiras Horizontais

Definicoes
1. O presente manual tem por objetivo o registro técnico das formulas e

critérios utilizados para definicao dos parametros aplicados para construgao
das carreiras horizontais no projeto.

2. Oscalculosrealizados ficam registrados junto ao artefato: Calculadora Setup
de Carreiras.

3. Este arquivo pode ser utilizado como documento de consulta para
acompanhamento dos calculos realizados junto ao artefato mencionado.

Valor Simbdlico

4. O primeiro dado definido € o que denominamos "valor simbdlico" (V).

5. Este valor € declarado com objetivo de servir como exemplificagao sobre o
qual calcularemos os parametros que nortearao a construcao das carreiras
horizontais do plano.

a. Considerando o objetivo do valor simbodlico de fortalecer o
entendimento do analista sobre como os parametros de carreira
horizontal estao sendo definidos, é recomendavel que o mesmo seja
compativel com os valores salariais usuais praticados no mercado
para a carreira que se esta configurando.

b. Exemplificando, se estamos configurando uma carreira com média
salarial em torno de R$5k, é interessante que o valor simbdlico seja
proximo a este.

Componentes e Simbolos
6. Os parametros calculados serao:

a. Ecn- Expectativa de carreira horizontal: NUmero de anos para o qual a
carreira esta sendo pensada, em geral, recomendamos os seguintes
critérios:
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Setup Carreiras Horizontais

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
i.  Carreiras curtas: projetadas para prazos meédios de O a 7 anos

(cargos de complexidade' baixa e baixa-média em empresas
privadas).

ii.  Carreiras médias: projetadas para prazos médios de 7 a 15 anos
(cargos de complexidade' média ou superior em empresas
privadas).

iii.  Carreiras longas: projetadas para prazos médios de 15a 25 anos
(cargos de complexidade' média ou superior em empresas
privadas ou cargos em instituicdes publicas em geral).

iv.  Carreiras super longas: projetadas para prazos superiores a 25
anos (cargos de complexidade' média ou superior em
instituicoes publicas em geral).

b. Fsa - Faixa Salarial: Intervalo financeiro definido como politica salarial
para o cargo ou grupo de cargos avaliados, composto por um Valor
Inicial de Faixa (Vig) e Valor Final de Faixa (V#).

c. Aux - Amplitude de Faixa Desejada: Variagcao percentual entre o valor
inicial da faixa (Vi e o valor final da faixa (Ve&), em geral,
recomendamos os seguintes critérios:

Carreiras curtas: de 0% a 25%.
ii.  Carreiras médias: de 25% a 50%.
iii.  Carreiras longas: de 50% a 100%.
iv.  Carreiras super longas: Acima de 100%

d. Px - Percentil do Valor de Referéncia (Vief) junto a faixa: Sendo o
percentil uma medida de posicao que indica a localizacao de um valor
dentro de um intervalo de 100 partes equidistantes?, o percentil do
valor de referéncia é a declaracao, pelo analista, da localizacao
desejada para o valor de referéncia®* dentro da faixa.

! Classificac3o de complexidade segundo Manual de Cargos e Funcdes® publicado pela Perfix.

2 Exemplificando, em uma faixa contendo a contagem de 100 valores, iniciada em 1 e progressivamente
ampliada até 100, o vigésimo percentil sera 20, o quinquagésimo percentil sera 50, etc.

3 Adiante, com a pesquisa salarial, o valor de referéncia serd determinado individualmente para cada cargo
ou grupo de cargos, na calculadora de setup, entretanto, sera utilizado inicialmente o valor simbélico (Vs)
declarado como valor de referéncia.

(=] Pagina 6




Setup Carreiras Horizontais

e. Fa - Fatores de Progressao: Sao '"gatilhos" que podem gerar a
movimentagao do individuo dentro da faixa salarial definida:

i. Comportamentos: Atitudes praticadas pelos profissionais
durante o exercicio de suas atividades.

ii.  Metas: Resultados numéricos atingidos e comparados com
valores de referéncia estabelecidos.

iii.  Formacao: Nivel de escolaridade, titulacdao académica
especifica ou carga horaria de estudos realizados.

iv. Tempo: Intervalo temporal em efetivo exercicio de atividades
profissionais.

f.  Rew - Relevancia dos Fatores de Progressao (Fat): Considerando que os
fatores descritos anteriormente podem atuar como gatilhos para as
progressoes salariais, deve-se apurar sua relevancia para a posicao,
sendo recomendados os seguintes critérios:

Muito relevante - 40 pontos: Quando o fator € imprescindivel
para o trabalho do profissional, ndo sendo possivel aferir seu
desempenho e gerar reconhecimento sem a sua avaliacao.

ii. Relevante - 20 pontos: Quando o fator impacta de forma direta
e objetiva o trabalho do profissional e € importante para aferir
seu desempenho e gerar reconhecimento.

iii.  Pouco relevante - 10 pontos: Quando o fator impacta o trabalho
do profissional, mas nao é crucial para aferir seu desempenho
e gerar reconhecimento.

iv. Ndo apurado - 0 ponto: Quando o fator nao impacta de forma
significativa o trabalho do profissional, sendo possivel aferir
seu desempenho e gerar reconhecimento sem considerar o
mesmo.

9. Pedc - Periodicidade: Intervalo temporal desejado entre as aplicacdes
dos gatilhos (Fat) de carreira para crescimento horizontal, expressoem
anos*.

h. Faer - Fator de Crescimento: Percentual aplicado para evolugao
horizontal nos intervalos temporais definidos (Pedc).

* A periodicidade é expressa como: "a cada 'x' anos desejamos que ocorra uma progressdo".
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Setup Carreiras Horizontais

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
i.  VPogr - Valor de Progressao: Valor expresso em moeda que representa

o quanto determinado fator (Fa) pode contribuir para o crescimento
do profissional em sua Faixa Salarial (Fsal).

J. PPogr - Proporcionalidade de Progressao: Os resultados da avaliacao
de desempenho classificam os profissionais em diferentes niveis, e
estes por sua vez devem gerar (dentro da politica de consequéncias
e/ou de meritocracia) patamares de recompensa diferenciados
através da proporcao entre os mesmos, conforme exemplificacao
abaixo:

Nine Box 3A / Faixa de Desempenho Muito Elevado: 100% da
progressao (Faer) calculada®.

ii. Nine Box 3B / Faixa de Desempenho Elevado: 80% da
progressao (Faer) calculada.

iii.  Nine Box 3C / Faixa de Desempenho Satisfatério: 60% da
progressao (Faer) calculada.

iv. Nine Box 2A / Faixa de Desempenho Satisfatério: 40% da
progressao (Faer) calculada.

v. Demais: Sem progressao.

® Essa progressio representa o fator percentual de crescimento (Faer) definido pela politica de recompensas.
Por padrdo, calculamos o fator ideal considerando o nivel maximo de desempenho e os demais como fra¢des
deste.
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Formulas

Peso (%) dos Fatores (Fat)

7. Para calcular o peso percentual de cada fator junto a progressao total
possivel, deve-se dividir a pontuacao individual do fator pela pontuacao total
dos fatores com relevancia declarada.

2 R,, Fatores

% Fyp =
o R,;, Fator

8. Exemplificagdo:
a. Fator comportamentos: 40 pontos (muito relevante)
b. Fator formacgdo: 10 pontos (pouco relevante)
c. Fator tempo: 20 pontos (relevante)
d. Peso do fator tempo:
I. Total de pontos (X R, Fatores): 40 + 10 + 20 = 70
il. Fator tempo (R, Fator): 20
ii. ~ 20/70=~0,286 =28,6%

Valor Inicial da Faixa (Vi)

9. Para calcular o valor inicial da faixa (Vi), deve-se dividir o valor de referéncia
ou valor simbdlico (Vsp) por um denominador que acomode o Vg No exato
percentil (Px) desejado dentro da Faixa Salarial (Fsal).

10. Esse denominador € obtido pela multiplicacao do percentil pela amplitude
da faixa.

Vsb
1+ (P X Agye )

Vif =

1.  Exemplificagdo:
a. Valor simbdlico (V,): R$5.000,00
b. Amplitude desejada (Afx): 100% (carreira longa)
c. Percentil desejado para o valor de referéncia (P,): 25%
d. Inicio da faixa:
I Denominador: 1+ (0,25 x 1,00) = 1,25%
i, Valor inicial: R$5.000,00 /1,25 = R$4.000,00 ©

® Observe que, sendo R$4k o valor inicial da faixa, com a amplitude desejada de 100% o valor final serd o dobro
do valor inicial, ou seja, R$8k. Ao dividir o valor do intervalo (R$8k - R$4k = R$4k) em 100 partes iguais (R$4k /
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Valor Final da Faixa (V#)

12. Para calcular o valor final da faixa (V#), deve-se multiplicar o valor inicial da
mesma (Vig) por um fator que estabeleca a distancia (ou amplitude) desejada
para a carreira horizontal.

Vip=Vie x (I + Ep)

13.  Exemplificagdo:
a. Valor inicial da faixa (V;): R$4.000,00
b. Amplitude desejada (E.,): 80% (carreira longa)
c. Final da faixa:
. Multiplicador: 1+ 0,8 = 1,80
i, Valor final: R$4.000,00 x 1,80 = R$7.200,00

Valor de Progresséo (VPogr)

14. A progressao possivel é o valor expresso em moeda que o profissional pode
adicionar ao seu salario base apds ingresso no inicio da faixa.

Pogr = Vs — Vif

15.  Exemplificagdo:
a. Valor final da faixa (Vl-f): R$7.000,00
b. Valor inicial da faixa (V;;): R$5.000,00
Cc. Progressdo possivel:
I. R$7.000,00 - R$5.000,00 = R$2.000,00

Numero de Progressdes (Npgr)

16. Retorna o numero total de progressdes realizadas pelo individuo de maior
desempenho, dado o tempo de carreira horizontal definido (Eeh) e a
periodicidade dos intervalos (Pedc).

Npgr = Een + Pegc

17. Exemplificagdo:
a. Expectativa de carreira em anos (E,,): 20
b. Periodicidade dos intervalos (P, ): a cada 2 anos.
c. Numero de progressoées:

100 = R$40,00), temos que o valor alvo (R$5k) estara exatamente no 25° percentil conforme desejado (R$4k +
[R$40 x 25] = R$5K).
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I. 20/2 =10 progressées para individuos de mais alto desempenho

Fator de Crescimento (Faer)

18. Retorna a taxa percentual de crescimento necessaria a cada intervalo
periddico (Peac) de modo que profissional de mais alto desempenho atinja o
valor final da faixa (Vi) dentro do prazo previsto para a carreira horizontal
(Een), partindo do valor inicial da faixa (Vi).

1/Npgr
B = (L) =1
acr VL'
19. Exemplificagdo:

a. Valor final da faixa (fo): R$8.000,00
Valor inicial da faixa (Vl-f): R$4.000,00

pgr)" 15

b.
c. Numero de Progressées (N
d. Fator de Crescimento (F,.,):

8.000\""
acr = (4.000) -

NS

Foer = (2)~0'0667 -1

N2
Foer = 104731832073 — 1
N2
Fyer = 0,04731832073

NS

Fpp = ~4,73% '

" Este coeficiente fard com que um profissional que ingresse na carreira no valor de R$4.000 chegue ao valor
final de R$8.000 cumprindo as 15 progressdes previstas para a carreira.
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Proporcionalidade de Progressao (PPogr)

20. A proporcionalidade é calculada como um fator parcial da progressao
maxima, que equivale a 100%.

PPOgT' - POgT' X %Ppogr

21. Exemplificagdo:
a. Progressdo para Desempenho Muito Elevado (Pagr): +5%
b. Proporcéo para Desempenho Elevado (% PPOQT): 80%
c. Fator para Desempenho Muito Elevado:

I. 5% x 80% = 4%

™ Pagina 12




Solucao para

Elaboracao e gestao da
matriz salarial

O

Metodologia

® PERFIX



Manual de Gestao da Matriz Salarial - SGP

"Nunca deixe alguém te fazer sentir
como se ndo merecesse aquilo que quer"

Assessoria Técnica
Perfix Assessoria e Consultoria
www.perfixconsultoria.com.br

RT: lvan Jacomassi Junior - CRA/SP 108.878


http://www.perfixconsultoria.com.br/

Manual de Gestao da Matriz Salarial - SGP

Sumario

Objetivos
Conceitos
Faixas Salariais
Faixas Puras e Faixas com Steps
Progressao Salarial
Limite para as Progressoes
Enguadramento
Metodologia de Elaboracao das Faixas
|. Fixar Base de Simulacao
Il. Realizar Pesquisa Salarial
[ll. Calcular Setup Financeiro
IV. Definir Posicionamento dos Cargos
V. Definir Critério de Selecao de Pesquisa
VI. Ajustar Valores de Referéncia
VII. Fixar Faixas Salariais |ldeais
VIII. Apurar Impacto Financeiro
Gratificacoes
Tipos
Indicacao de Cada Tipo

Anexo

Algoritmo e Programacao de Carreiras Horizontais

N oo o s

10
10
11
12
12
13
13
13
14
15
15
15
17

18



Manual de Gestao da Matriz Salarial - SGP

Objetivos

1. Através do presente manual documentamos a metodologia de elaboracdo e gestdo

da matriz salarial.

2. A matriz salarial € documento estratégico e normativo, na medida em que:

a. Como elemento estratégico, define a politica salarial para os cargos e

posicionamento de mercado;

b. Como norma, define praticas financeiras a serem concretizadas junto a folha
de pagamento.

3. Toda politica salarial visa equilibrar, da melhor forma possivel, 4 aspectos

fundamentais (pontos de equilibrio):

= Motivacional
Solvéncia

o
T -
Equilibrio Equilibrio
interno externo
al=a &
e e

a. Equilibrio externo: Reflete o posicionamento financeiro frente ao mercado, de

forma a trabalhar, principalmente, as variaveis atratividade e retencao.

b. Equilibrio interno: Uma vez definido o posicionamento em relacdo ao mercado,
€ importante a reflexdo sobre variacbes produzidas, para ndo criarmos

distorcoes significativas entre cargos que, internamente, possuem criticidade
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e complexidade equivalentes, evitando desmotivacao e senso de injustica nas
praticas adotadas.

c. Solvéncia: Apds avaliarmos o melhor setup entre equilibrio interno e externo,
é fundamental entendermos se as faixas terdo viabilidade financeira.

d. Motivacional: Respeitada a capacidade de caixa existente, a matriz salarial
deve ser capaz de estimular os profissionais a deixarem sua zona de conforto
e buscarem entregar resultados excepcionais, de forma a obter
reconhecimento por progressdo, do contrario, tenderdo a permanecer em
patamares estaticos e com desenvolvimento contido.

4. O desafio de gestdo se deve ao fato de que os quatro pontos de equilibrio
apresentados podem se mostrar contraditérios quando  trabalhados
simultaneamente.

a. Ao melhorarmos nosso posicionamento frente ao equilibrio externo,
provavelmente criaremos desequilibrios internos relevantes.

b. Ao aprimorarmos a capacidade de geracao de estimulos da matriz,
possivelmente criaremos desafios importantes para a gestao de caixa.
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Conceitos

Faixas Salariais

5.

10.

11.

12.

As faixas salariais correspondem a um intervalo com valor minimo e maximo que
representa a estratégia financeira para os profissionais investidos na posicado, dentro
da viabilidade institucional.

7

Este valor é estabelecido ponderando-se as necessidades de equilibrio (interno,
externo, solvéncia), ou seja, busca-se posicionar o cargo em relacdo ao mercado, aos

seus pares e a capacidade financeira da organizacao.

A amplitude da faixa salarial é definida como variacdes percentuais em relacdo a um
valor de referéncia, delimitando valor de entrada e teto para o cargo.

Valor de Referéncia

Var. % (-) Var. % (+)

o o

Faixa Salarial

As variacOes percentuais das faixas salariais sao customizadas segundo as
necessidades estratégicas da posicao.

Se o cargo possuir variacoes de senioridade, como junior, pleno e sénior, ou |, Il e lll,

ou ainda A, B e C por exemplo, estas variacGes também terdo delimitacoes.

Sempre que necessario, os valores de referéncia e amplitude devem ser atualizados
visando adequacdo do posicionamento estratégico de mercado, sem prejuizo aos
valores ja praticados junto a folha de pagamento.

O ingresso em carreira junto aos cargos se dara sempre junto ao ponto inicial da faixa,
exceto quando se tratar de promocdo e o saldrio base atual do profissional for

superior ao inicio da faixa para o novo cargo ou senioridade.

As faixas salariais poderao ser divididas em steps, que correspondem ao
fracionamento da faixa em pontos equidistantes, os quais sdo percorridos pelos

profissionais em progressao.
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13. Quando ndo houverem steps, a faixa sera composta somente pelo intervalo definido
(inicio e fim), e nestes casos o valor de progressado horizontal pelos profissionais
seguira fatores previstos junto ao Programa de Avaliacdo de Desempenho ou Politica
de Cargos e Salarios.

Faixas Puras e Faixas com Steps

14. As faixas salariais poderao ser estruturadas em dois formatos:

a. Faixas Puras: Quando a faixa possui apenas dois valores, correspondentes ao

inicio e final da mesma.

b. Faixas com Steps: Quando a faixa possui os valores de inicio e fim, e também
valores intermediarios equidistantes.

Progressao Salarial

15. Embora o objetivo principal do processo de avaliacao de desempenho seja o de criar
condicOes construtivas para que os profissionais identifiquem e melhorem suas
vulnerabilidades, assim como fortalecam seus aspectos positivos, poderdao também
ocorrer, apos o ciclo de gestdo do desempenho, progressoes.

16. Progressdes correspondem ao processo de avanco do profissional junto a faixa
salarial definida para seu cargo efetivo, respeitados os limites e valores estabelecidos.

17. A forma como as progressdes ocorrem ira variar em funcdo do formato da faixa

salarial escolhido para o cargo.
18. Faixas com Steps:

a. Neste formato, os profissionais necessariamente devem estar alocados em um
dos steps definidos para a faixa salarial, ndo podendo ocupar posicoes

intermediarias entre estes.

b. Neste modelo, os avancos devem ser atrelados aos Steps, com possibilidades

de progressao de um ou mais destes:
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Steps Equidistantes

Desempenho Superior
Desempenho Elevado

Desempenho bom

+xxx Steps

+xx Steps
xstep | | | | |

I I I I I 4

I
R$ Inicial R$ Final

19. Faixas Puras:

a.

Neste formato, os profissionais podem ocupar qualquer posicao entre o valor
inicial e final da faixa.

Neste modelo, os avancos sdo atrelados a Fatores Percentuais definidos em
documento préprio, como Programa de Avaliacido de Desempenho ou

Politicas de Cargos e Salarios.

Importante frisar que o modelo de faixas puras aplica, assim como o de steps,
critérios institucionais e de equidade para as progressdoes, nunca

personalissimos.

Fatores Percentuais

Desempenho Superior
Desempenho Elevado

Desempenho bom

O

R$ Inicial R$ Final

Limite para as Progressoes

20. As modalidades de progressdo permitem aos profissionais percorrer as faixas

salariais previstas para seus cargos.
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21. Uma vez atingido o limite maximo da faixa salarial para o cargo, ndo serdo mais

concedidas progressoes de nenhum tipo.

Enguadramento

22. O enquadramento dos cargos sera demonstrado em documento especifico, contendo
o nome atual dos cargos e a nova nomenclatura adotada, bem como eventuais

ajustes.

23. O enquadramento de um cargo gera efeito para todos os profissionais investidos junto

a0 mesmo, sem exceg6es.

24. Considerando que cada cargo possui sua propria faixa salarial, os profissionais serdo

enquadrados conforme critério a seguir:

a. Se afaixa salarial possuir Steps, o profissional sera enquadrado junto ao step
superior imediatamente mais proximo de seu atual salario.

b. Tanto no formato com Steps quanto de Faixa Pura, caso o salario do
profissional seja inferior ao inicio da faixa de seu cargo, este sera enquadrado
junto ao valor de inicio previsto para a faixa.

c. Tanto no formato com Steps quanto de Faixa Pura, caso o valor do salario do
profissional seja superior ao valor do final da faixa de seu cargo, este mantera

seu saldrio atual.
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Metodologia de Elaboracao das Faixas

25. Para obtermos um produto consistente, utilizamos como referéncia metodoldgica

o Algoritmo de Programacao de Carreiras Horizontais Perfix®.

Fixamos base
para simulagéo

=

Ajustamos os
valores de
referéncia

&

Equilibrio interno

=

Fixamos as
faixas ideais

Calculamos o
setup financeiro

Realizamos
pesquisas salariais

=

Motivacional

Definimos o
posicionamento
de cada cargo

Definimos
critério de selegéao
da pesquisa

'

Equilibrio externo

Apuramos o
impacto financeiro

Solvéncia

26. Esse algoritmo corresponde a uma sequéncia estruturada de etapas que, apds

praticadas,

nos permite tratar adequadamente os dados disponiveis para

estabelecermos uma matriz que poderemos chamar de "ideal".

a. Uma matriz ideal é aquela que satisfaz minimamente os quatro pontos de

equilibrio citados.
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b. Encontrar o setup ideal pode ser desafiador, e ndo ird necessariamente deixar

todos os stakeholders plenamente satisfeitos.

|. Fixar Base de Simulacao

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Nesta etapa ajustamos a base de dados que ird suportar a simulacdo financeira.

Dispomos os dados basicos da folha de pagamento, como matricula, cargo, funcéao,
salario e gratificacao.

Adicionamos também informacoes que podem ser utilizadas para ajustes finos de
enquadramento, que podem gerar diferenciacoes (sempre institucionais e gerais,

nunca personalissimas) em funcdo de desempenho e tempo de casa.

E gerada a "tabela de enquadramento cego", listando os cargos atuais e
demonstrando os cargos nos quais seus ocupantes serdao enquadrados.

a. Esta base enquadra os profissionais segundo critério institucional e geral.

Os dados sdo ajustados e verificados para simulacdo de cenarios.

. Realizar Pesquisa Salarial

As politicas salariais devem buscar de forma permanente o equilibrio e a

sustentabilidade da organizacao.

Realizamos duas pesquisas salariais que utilizem bases diferentes, por exemplo, uma
base obtida do Novo CAGED e uma base obtida de vagas abertas divulgadas.

As duas bases sao utilizadas para analise comparativa, e trazem medidas de posicdo
tradicionais em pesquisas deste tipo:

a. 1° Quartil: Representa o 25° percentil da amostra ordenada de forma

crescente (abaixo deste ponto estdo os 25% menores salarios).

b. Mediana: Representa o 50° percentil da amostra ordenada de forma crescente

(este ponto divide a amostra ao meio).

c. 3° Quartil: Representa o 75° percentil da amostra ordenada de forma

crescente (acima deste ponto estdo os 25% maiores salarios).

d. Média: Célculo aritmético que demonstra um valor significativo de uma lista

de nimeros, obtido pela soma dos elementos dividido pela sua quantidade.
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35. Para cada cargo é encontrado um cargo de referéncia, que conecta o cargo

pesquisado ao cargo existente na amostra.

36. Também podem ser definidos para a pesquisa (se relevantes para o cargo):

a.

A regido geografica pesquisa.

b. O segmento de atuacdo da instituicao.

C.

O porte das instituicoes componentes da pesquisa.

Ill. Calcular Setup Financeiro

37. O Setup Financeiro visa determinar:

A amplitude total de crescimento salarial pretendido, ou seja, apds ingresso,
um profissional com desempenho superior podera progredir no mesmo cargo
até um determinado fator percentual.

O posicionamento do valor de referéncia, que determina em que posicdo da
faixa o valor de posicionamento estara (se no inicio, no meio, no final, no 25°
percentil, etc).

O tempo de carreira pretendido para que o profissional atinja o limite da faixa

determinado.

As diferentes gradacoes de performance, ou seja, o quanto um profissional de
desempenho superior progredira frente a um de bom desempenho, e este
frente a um de desempenho mediano, etc.

O peso percentual dos fatores mérito, tempo e formacao.

IV. Definir Posicionamento dos Cargos

38. Os cargos terao seu posicionamento ideal de mercado definido em funcao de 04

variaveis:

a.

Gerar impacto direto na percepcdo de valor do cliente.

b. Ser um cargo critico ou estratégico para a organizacao.

C.

Apresentar dificuldade de reposicdo em vagas abertas.
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d. Possui uma curva de aprendizado elevada.

39. Para cada item ao qual o cargo fizer jus, sera atribuido 01 ponto, e a pontuacdo total
definira o posicionamento desejado:

a. 0 ponto: 1Q (25° percentil)

b. 1 ponto: 1Q+ (valor intermediario entre o 1° Quartil e a Mediana).
c. 2 pontos: Mediana (50° percentil)

d. 3 pontos: 3Q- (Valor intermediario entre a Mediana e o 3° Quartil).

e. 4 pontos: 3Q (75° percentil)

V. Definir Critério de Selecao de Pesquisa

40. As pesquisas apresentardo valores proximos, mas diferentes para o mesmo cargo,
portanto € necessario definir-se um critério objetivo de selecdo.

41. E selecionada a pesquisa que apresentar a menor distorcao percentual entre o valor

de sua média e o valor de média da folha de pagamento para o mesmo cargo.

VI. Ajustar Valores de Referéncia

42. Neste ponto, o algoritmo ja definiu o posicionamento ideal de cada cargo (equilibrio

externo) e selecionou a pesquisa que ira nortea-lo.

43. Desta forma, os valores trazidos para cada cargo consideram apenas a realidade
externa, sem preocupacao com a realidade interna.

44. Os valores de referéncia podem ser ajustados considerando-se a criticidade e
relevancia estratégica de cada cargo, de forma a corrigir-se distorcées e promover

maior paridade entre as classes e carreiras.

45. Este ajuste é feito a partir da equiparacdo de valores de referéncia por conjuntos de

cargos, que sao agrupados segundo sua complexidade e impacto.

VII. Fixar Faixas Salariais ldeais
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46. As faixas salariais sdo obtidas a partir da aplicacao dos coeficientes percentuais (item
3 - Setup Financeiro) sobre os valores de referéncia ajustados (item 6 - Ajuste dos
Valores de Referéncia).

47. Neste ponto, sdo inseridos valores "minimos" para as faixas, que podem advir de:
a. Salario minimo vigente.
b. Piso legal para categoria.
c. Piso definido em acordo coletivo.
d. Liberalidade ou estratégia da organizacao.

48. Nesta etapa também sdo programados os parametros para simulacdes com base nos
modelos de:

a. Faixas "puras", com gradacoes via fatores percentuais.

b. Faixas com "steps", com gradacdes equidistantes fixadas na propria faixa.
VIII. Apurar Impacto Financeiro

49. As faixas estdo definidas e os critérios de enquadramento também (respectivamente
itens 08 e 01).

50. Os valores reprojetados sao aplicados sobre a folha vigente para avaliacdao do
impacto, considerando:

a. Valores subpagos: Salarios vigentes que estdo abaixo do inicio da nova faixa,
e que deverao gerar custo de enquadramento pela diferenca.

b. Valores dentro da faixa: Salarios vigentes que estdo dentro da nova faixa, e
que poderado gerar custo de enquadramento eventualmente no modelo de
steps.

c. Valores sobrepagos: Salarios vigentes que estdo acima do valor final da nova
faixa.

51. Apds apuracao do impacto total, caso o mesmo n3do se mostre viavel, poderdo ser

aplicados fatores percentuais redutores, que visam suavizar o custo de implantacdo.

52. Também podem ser aplicados novos ajustes finos, como revisao do posicionamento

dos cargos, pesquisa selecionada, etc.
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Gratificacoes
Tipos

53. Algumas funcoes poderdo ser "gratificadas", de forma a ensejar aos seus ocupantes

acréscimo ou complementacao salarial.

54. Os valores das gratificacbes sdo gerados exclusivamente durante a efetiva atuacao
dos ocupantes dos cargos junto as fungoes previstas, e deixam de ser pagos caso 0s

mesmos deixem de exercé-las.
55. Existem trés modalidades de gratificacao:

a. Percentual: Modalidade na qual é acrescido um valor relativo, apurado com
base em percentual sobre o valor do salario base do ocupante da funcao

gratificada.

b. Valor fixo: Modalidade na qual é acrescido ao salario base um valor absoluto
fixo pré determinado pelo exercicio da funcdo gratificada.

c. Valor Alvo: Modalidade na qual é pré-definido o valor alvo de salario base
para a funcao gratificada, e entdo apura-se a diferenca entre este e o salario

base atual do profissional, lancando-se a complementacao.

i. Caso o salario base atual do profissional seja igual ou superior ao
previsto para a posicao na modalidade remuneracao pelo teto, ou
ainda no caso de o valor de complementacao ser inferior a proporcao
definida junto ao PCCS, este recebera gratificacdo minima garantida

pelo exercicio da fungdo gratificada, equivalente a xx%.

Indicacao de Cada Tipo

56. Cada tipo de gratificacdo se ajusta de forma mais adequada ao objetivo do composto

remuneratorio.
57. Gratificacao Percentual:

a. Quando a posicao deve ser de confianca, sem controle de ponto, visando

garantia percentual de ganho salarial.

58. Gratificacdo de Valor Fixo:
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a. Quando o objetivo da gratificacdo é definir uma forma de bonificacdo, de valor

nao tao significativo, sem caracterizar funcao de confianca.

59. Valor alvo:

a. Quando existirem muitos cargos diferentes que assumem a mesma posicao,

com grande assimetria no salario entre os mesmos;

b. Quando é prioritario atingir determinado valor de salario para fortalecimento

do equilibrio externo (mercado).
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Anexo
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Algoritmo e Programacao de Carreiras Horizontais

Definir setup
financeiro das
carreiras

Definir o posicionamento dos cargos
e fungdes frente ao mercado

Fixar base de
simulagao financeira
(folha de pagto)

Realizar pesquisas

Start . .
salariais

Ajustar Valores de Referéncia Definir critério de selegdo da

Fixar valores de faixas ideais, com
inicio/fim e steps (se for o caso)

Considerando o Equilibrio Interno pesquisa salarial mais apropriada

Apurar impacto
. . End
financeiro e ajustar
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Matriz Salarial CAU/CE

Objetivos

1. Através do presente manual documentamos a matriz salarial.

2. A matriz salarial é documento estratégico e normativo, na medida em que:

a. Como elemento estratégico, define a politica salarial para os cargos e

posicionamento de mercado;

b. Como norma, define praticas financeiras a serem concretizadas junto a folha
de pagamento.

Conceitos

Faixas Salariais

3. As faixas salariais correspondem a um intervalo com valor minimo e maximo que
representa a estratégia financeira para os profissionais investidos na posicao, dentro
da viabilidade institucional.

4. Este valor é estabelecido ponderando-se as necessidades de equilibrio (interno,
externo, solvéncia), ou seja, busca-se posicionar o cargo em relacao ao mercado, aos

seus pares e a capacidade financeira da organizacao.

5. A amplitude da faixa salarial é definida como variacGes percentuais em relacdo a um

valor de referéncia, delimitando valor de entrada e teto para o cargo.

Valor de Referéncia

Var. % (-) Var. % (+)

o o

Faixa Salarial

6. As variacOes percentuais das faixas salariais sdo customizadas segundo as

necessidades estratégicas da posicao.
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7. Se o cargo possuir variacoes de senioridade, como junior, pleno e sénior, ou |, Il e lll,

ou ainda A, B e C por exemplo, estas variacbes também terdo delimitaces.

8. Sempre que necessario, os valores de referéncia e amplitude devem ser atualizados
visando adequacdo do posicionamento estratégico de mercado, sem prejuizo aos

valores ja praticados junto a folha de pagamento.

9. 0Oingresso em carreira junto aos cargos se dara sempre junto ao ponto inicial da faixa,
exceto quando se tratar de promocdo e o saldrio base atual do profissional for
superior ao inicio da faixa para o novo cargo ou senioridade.

10. As faixas salariais poderdo ser divididas em steps, que correspondem ao
fracionamento da faixa em pontos equidistantes, os quais sdao percorridos pelos

profissionais em progressao.

11. Quando n3o houverem steps, a faixa sera composta somente pelo intervalo definido
(inicio e fim), e nestes casos o valor de progressao horizontal pelos profissionais
seguira fatores previstos junto ao Programa de Avaliacdo de Desempenho ou Politica

de Cargos e Salarios.

Progressao Salarial

12. Progressbes correspondem ao processo de avanco do profissional junto a faixa
salarial definida para seu cargo efetivo, respeitados os limites e valores estabelecidos.

13. A forma como as progressées ocorrem ira variar em funcao do formato da faixa

salarial escolhido para o cargo.
14. Faixas com Steps:

a. Neste formato, os profissionais necessariamente devem estar alocados em um
dos steps definidos para a faixa salarial, ndo podendo ocupar posicoes
intermediarias entre estes.

b. Neste modelo, os avancos devem ser atrelados aos Steps, com possibilidades

de progressao de um ou mais destes:



Matriz Salarial CAU/CE

Steps Equidistantes

Desempenho Superior
Desempenho Elevado

Desempenho bom

+xxx Steps

+xx Steps
xstep | | | | |

I I I I I 4

I
R$ Inicial R$ Final

15. Faixas Puras:

a. Neste formato, os profissionais podem ocupar qualquer posicao entre o valor

inicial e final da faixa.

b. Neste modelo, os avancos sdo atrelados a Fatores Percentuais definidos em
documento préprio, como Programa de Avaliacdo de Desempenho ou
Politicas de Cargos e Salarios.

c. Importante frisar que o modelo de faixas puras aplica, assim como o de steps,
critérios institucionais e de equidade para as progressoes, nunca

personalissimos.

Fatores Percentuais

Desempenho Superior
Desempenho Elevado

Desempenho bom

O

R$ Inicial R$ Final
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Limite para as Progressoes

16. As modalidades de progressao permitem aos profissionais percorrer as faixas

salariais previstas para seus cargos.

17. Uma vez atingido o limite maximo da faixa salarial para o cargo, ndo serdo mais

concedidas progressoes de nenhum tipo.

Enguadramento

18. O enquadramento dos cargos sera demonstrado em documento contendo o nome
atual dos cargos e a nova nomenclatura adotada, bem como eventuais ajustes.

19. O enquadramento de um cargo gera efeito para todos os profissionais investidos junto

a0 mesmo, sem exce<;6es.

20. Considerando que cada cargo possui sua prépria faixa salarial, os profissionais serdo
enquadrados conforme critério a seguir:

a. Se afaixa salarial possuir Steps, o profissional sera enquadrado junto ao step

superior imediatamente mais proximo de seu atual salario.

b. Tanto no formato com Steps quanto de Faixa Pura, caso o salario do
profissional seja inferior ao inicio da faixa de seu cargo, este sera enquadrado
junto ao valor de inicio previsto para a faixa.

c. Tanto no formato com Steps quanto de Faixa Pura, caso o valor do salario do
profissional seja superior ao valor do final da faixa de seu cargo, este mantera
seu salario atual.

Gratificacoes

Tipos

21. Algumas funcoes poderao ser "gratificadas", de forma a ensejar aos seus ocupantes

acréscimo ou complementacao salarial.
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22. Os valores das gratificacdes sao gerados exclusivamente durante a efetiva atuacao

dos ocupantes dos cargos junto as fungdes previstas, e deixam de ser pagos caso 0s

mesmos deixem de exercé-las.

23. Existem trés modalidades de gratificacdo:

a.

Percentual: Modalidade na qual € acrescido um valor relativo, apurado com
base em percentual sobre o valor do salario base do ocupante da funcdo
gratificada.

Valor fixo: Modalidade na qual é acrescido ao salario base um valor absoluto

fixo pré determinado pelo exercicio da funcdo gratificada.

Valor Alvo: Modalidade na qual é pré-definido o valor alvo de salario base
para a funcdo gratificada, e entdo apura-se a diferenca entre este e o salario
base atual do profissional, lancando-se a complementacao.

i. Caso o saldrio base atual do profissional seja igual ou superior ao
previsto para a posicdo na modalidade remuneracdo pelo teto, ou
ainda no caso de o valor de complementacdo ser inferior a proporcao
definida junto ao PCCS, este receberd gratificagdo minima garantida
pelo exercicio da funcdo gratificada, equivalente a 20% (vinte por
cento).
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Matriz Salarial - Cargos Efetivos

Posicao
Analista de Gestao - (Aplicacoes)

Analista Juridico

Arquiteto(a) - (Aplicacoes)

Assistente de Fiscalizacao

Assistente Técnico - (Aplicacoes)

Posicao
Analista de Gestao - (Aplicagoes)
Analista Juridico
Arquiteto(a) - (Aplicacoes)
Assistente de Fiscalizacao

Assistente Técnico - (Aplicacoes)

Jornada Semanal
40hs
40hs

40hs

40hs
40hs

Jornada Semanal
30hs
30hs
30hs
30hs
30hs

Inicio de Faixa
7.934,16
7.934,16

11.220,00

3.892,36
4.340,88

Inicio de Faixa
5.950,62
5.950,62
7.921,92
3.755,66
3.255,66
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Final de Faixa
16.173,73
16.173,73

29.486,43
9.704,24
9.704,24

Final de Faixa
14.876,55
14.876,55
19.804,05
9.389,15
8.139,15
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Matriz Salarial - Cargos Comissionados

Posicao
Assessor(a) Técnico(a) - (Aplicagdes)

Chefe de Gabinete

Posicao
Assessor(a) Técnico(a) - (Aplicacbes)

Chefe de Gabinete

Jornada Semanal
40hs
40hs

Jornada Semanal
30hs
30hs

Valor
5.998,50
5.998,50

Valor
6.500,00
5.373,67
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Matriz Salarial - Funcoes Gratificadas

Posicao Tipo
Assessor(a) de Comissao Interna Valor Fixo
Coordenador(a) de Area - (Aplicacoes) Valor Alvo

Gratificacao
1 assessoria !
2 assessorias

3 assessorias

CAU/CE

RS
300,00
450,00
600,00

4.600,00

Matriz Salarial - Cargos Comissionados | Funcdes Gratificadas

Posicao Jornada Semanal
Gerente Técnica e de Fiscalizacdo 40hs
Secretario(a) Executivo(a) 40hs
Gerente Geral 40hs
Ouvidor 40hs

Tipo

Valor ? | Valor Alvo 3
Valor ! | Valor Alvo 2
Valor ! | Valor Alvo 2
Valor ! | Valor Alvo 2

Valor
12.663,50
5.998,50
14.663,00
5.998,50

! Considera-se a uma unidade de assessoria a atuacio do profissional em 1 drea interna, comissdo ou ramo do conhecimento especifico.

2 Quando provida como Cargo Comissionado.

* Quando provida como Fungdo Gratificada.

Pagina 12



Matriz Salarial

Posicao Jornada Semanal
Gerente Técnica e de Fiscalizacdo 30hs
Secretario(a) Executivo(a) 30hs
Gerente Geral 30hs
Ouvidor 30hs

Tipo
Valor ! | Valor Alvo 2
Valor ! | Valor Alvo ?
Valor ! | Valor Alvo 2
Valor ! | Valor Alvo ?
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Valor
9.443,61
4.406,62
9.971,40
4.406,62
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Arquitetura de Posicoes para Classificagao dos Cargos e Fungoes®

Arquitetura de Cargos e Funcgoes - Perfix®

1 Classes Funcionais |

C-Level | Diretores | Superintendentes BB L5 P 5 ':I‘Ez:f:t?:::?
Especialistas | Heads | Gerentes B4 L4 P4 Desd_lq::iir:ento

Analistas | Técnicos | Coordenadores

B3 L3 P3

Assistentes | Operadores | Supervisores

Execucao
B 2 L2 P2 Operazional

+ Niveis de Complexidade Funcionais —

Bl L1 P1

+ Eixos de Carreira —

Auxiliares | Operadores | Oficiais | Encarregados

! Para detalhamento da estrutura da Arquitetura, vide Manual de Cargos



Glossario

e Arquitetura de Cargos e Funcoes: Sistema de classificacdo que permite organizar as
posicoes por niveis de complexidade e eixo de carreira, gerando descricdes mais

balanceadas e permitindo a comparacao junto ao ambiente externo.

e Cargo: Tipificacao laboral para a qual delimitamos um conjunto de atividades a serem
desempenhadas, competéncias comportamentais desejadas, conhecimentos

necessarios e demais requisitos para construcdo do perfil profissional almejado.

e Funcoes (gratificadas ou nao): Pacotes de atribuicOes acrescidos aos cargos, com
carater precario, ou seja, podem ser adicionadas e retiradas sem que se caracterize

direito adquirido.

e Aplicacoes: Os cargos e funcdes podem ter aplicagdes, que sdo areas de
especializacao que direcionam os perfis (requisitos) e atribuicoes. Os profissionais

podem ser nomeados para 0s cargos ou funcdes "puros" ou por aplicacdo especifica.

e Competéncias Comportamentais: Correspondem a habilidades gerais, ndo
académicas, tracos de personalidade, preferéncias e motivacGes, tais como:
comunicacdo, dialogo, resposta, capacidade de cooperar com os outros, trabalho em
equipe, resolucao de problemas, capacidade de lidar com conflitos, motivacao,

incentivo, iniciativa, saber comportar-se, etiqueta, etc.

e Conhecimentos: Correspondem a habilidades de campo adquiridas por meio de
formacdo profissional ou académica, experiéncia adquirida ou habilidades
relacionadas a ocupacdo ou atividade exercida, procedimentos relacionados ao
campo de atividade organizacional, tais como: saber operar maquinas e
equipamentos, conhecimento das normas de seguranca, programas de computador,

habilidades financeiras, experiéncia técnica profissional, etc.

e Atribuicoes: Atividades, tarefas e responsabilidades inerentes a determinado cargo
ou funcdo, cuja realizacdo € sua obrigacdo funcional e sua omissdo pode gerar
repreensdo ao ocupante. A listagem de atribuicdes é exemplificativa, ndo exaustiva,
de forma que os profissionais investidos junto aos cargos e funcoes devem empenhar-
se ao maximo em todas as atividades que dizem respeito a missdo institucional de

sua posicao.

e Descricdo Sumaria: Representa a missdo do cargo / funcdo, ou seja, a razdo maior de

sua insercao junto ao quadro da organizacao.
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____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
e Senioridade: Nivel de desenvoltura e maturidade esperada dos profissionais

investidos junto aos cargos e funcoes. Embora as posicoes funcionais sejam amplas,

sabe-se que os profissionais investidos junto as mesmas possuem diferentes niveis

de maturidade, tornando necessaria sua classificacao para fins de planejamento de

carreira, PDI, remuneracao, etc.

Quadro de Cargos

Aplicacoes

Mobilidade entre
aplicacoes ? 2

Cargo Efetivo

Cargo Efetivo

Cargo Efetivo

Cargo Efetivo

Cargo Efetivo

Cargo Comissionado
ou
Funcao Gratificada

Funcao Gratificada

Analista de Gestao

Analista Juridico

Assistente Técnico

Assistente de
Fiscalizacao

Arquiteto

Secretario Executivo

Coordenador de

Administrativo

Contabil

Atendimento ao Publico

Contabil

Financeiro

Analise Técnica

Fiscalizacao

Administrativo/Financeiro

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

2 Quando assinalado como "sim", significa que os profissionais lotados em uma determinada aplicacdo
podem ser movimentados para outras aplica¢cdes dentro do mesmo cargo.
Exemplo: Profissionais lotados na aplicagdo "contabil" junto ao cargo Assistente Administrativo podem ser
movimentados para a aplicacdo "atendimento ao publico" dentro do mesmo cargo.
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|
Areas Fiscalizacdo Sim
Atendimento ao Publico Sim

- . Assessor de
Funcao Gratificada . - -
Comissao Interna

Comunicacao Sim
Funcao Gratificada Assessor Técnico

Planejamento Sim

Cargo Comissionado Gerente Técnico - -
Cargo Comissionado
ou Gerente Geral - -

Funcao Gratificada

Cargo Comissionado
ou Chefe de Gabinete - -

Funcao Gratificada

Cargo Comissionado
ou Ouvidor - -

Funcao Gratificada
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1| Como sdo construidas as descri¢des |1

Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Nome Ex: [Nome do Cargo/Funciao]

(JCE|()FG]|()CC CBO: Cddigo Area: Organograma Classe: Arquitetura

Etapa 02 - Construindo a Posicao

Missdo da posicdo na organizacao

Como éseudiaadia?
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e Responsabilidades
e Rotinas

e Atribuicoes

Conhecimento Quao bem precisa saber ?

[tem Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo

ltem Domina o conceito e o aplica sozinho

ltem E professoral, ensina aos demais e promove ajustes

Quais comportamentos sao esperados para que ele atue adequadamente ?

Organizacional (todos) Especificas (s6 dele) Liderancga (se gestor)
e Competéncia e Competéncia e Competéncia
Qual a escolaridade requerida ? Declarar o nivel (fundamental, médio, superior, etc)
Existe area de formacao especifica ? Declarar a area necessaria (ADM, MKT, Engenharia, etc)

Algum registro ou certificacdo necessaria ? | Declarar registros em Conselhos, certificacGes, etc

Precisa ter atuado nesta posicao antes ? Declarar necessidade de experiéncia prévia (tempo)
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Nome Analista de Gestao - Aplicacoes

(x) CE|()FG|()CC | CBO:Conforme area Area: - Classe: B3

Etapa 02 - Construindo a Posicao

Realizar atividades operacionais complexas envolvendo tabulacdo de dados, andlise de relatdrios,
atendimentos e apoio aos superiores; visando a eficiéncia e a eficacia dos processos nas areas em que
estiverem alocados (recursos humanos, contabilidade, administracéo, atendimento ao publico).

Como é seudiaadia?

e Analisar dados qualitativos e quantitativos de equipes e projetos para que seja avaliada sua qualidade
e sua executabilidade dentro dos prazos estabelecidos.

e Propor melhorias nos processos e ou projetos em vigor pelo Conselho ou por membros para melhorar
a eficiéncia e/ou diminuicdo dos custos totais.

e Pesquisar novas técnicas e tendéncias de gestdo de equipes e projetos para manter-se atualizado.

e Manter-se atualizado sobre as leis e normas vigentes na area em que estiver atuando para garantir a
conformidade legal das a¢does e projetos em que o Conselho se faga presente.

e Solucionar problemas internos de dreas como gestdao de pessoas, de financas, legais, ou mesmo
externos no caso de projetos.

e Realizar organizacao e arquivamento correto de documentos para que os mesmos estejam sempre
acessiveis para consulta ou para embasar documentacdo de defesa se necessarios.

e Acompanhar a execucdo do planejamento estratégico bem como de projetos externos.

e Realizar pesquisa de satisfacao dos servicos ofertados para que os dados sirvam de base para agoes
de melhorias futuras.

e Realizar avaliacdo dos resultados alcancados e compara-los com as metas estabelecidas no
planejamento da respectiva area em que estiver atuando.

e Implantar melhorias em processos ou projetos para que os mesmos estejam sempre atualizados.

e Fornecer dados para superiores, embasando uma tomada de decisdo tatica ou estratégica que podera
afetar todo o Conselho.

e Realizar demais atividades de cunho semelhante sob orientacdo do superior ou conforme as
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necessidades da instituigdo.

Conhecimento Quao bem precisa saber ?

Conforme area de atuacao -

Quais comportamentos sao esperados para que ele atue adequadamente ?

Organizacional (todos) Especificas (s6 dele) Lideranca (se gestor)
e Em elaboragao o - o -
Qual a escolaridade requerida ? Superior

Existe area de formacao especifica ? -

Algum registro ou certificacdo necessaria? | -

Precisa ter atuado nesta posigao antes ? -
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Nome Analista de Gestao - Aplicacao Administrativo

Area: Coord 3
() CEI()FG|()CC | CBO:2521-05 e moremesas. Classe: B3
Administrativa/Financeira

Etapa 02 - Construindo a Posicao

Como é seudiaadia?

e Elaborar estratégias para ganho de eficiéncia e eficacia na definicdo das rotinas de atividades.
e Participar de reunibes de definicdo do planejamento estratégico do Conselho.

e Propor mudancas no planejamento quando identificar possibilidades de melhorias baseado em
experiéncias vivenciadas em planejamentos passados.

e Acompanhar contratos e licitacGes pertinentes para que sejam cumpridos todos os ritos e clausulas
inseridas.

e Elaborar relatdrios e pareceres sobre a gestdo dos processos e projetos do CAU/CE, informando a
alta gestdo sobre o andamento das atividades.

e Atuar na organizacdo do ambiente de trabalho, implantando métricas para sua manutencdo com
programa 5S.

Conhecimento Quao bem precisa saber ?

Pacote office Domina o conceito e o aplica sozinho

Rotinas administrativas E professoral, ensina aos demais e promove ajustes
Qual a escolaridade requerida ? Superior
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Existe area de formacao especifica ? Administracdo ou correlatas.
Algum registro ou certificacdo necessaria? | -

Precisa ter atuado nesta posicao antes ? -

Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Nome Analista de Gestao - Aplicacdo Contabil

Area: Coordenacio

() CETC)FGIO) CC CBO:2522-10 Administrativa/Financeira

Classe: B3

Etapa 02 - Construindo a Posicao

Como é seudiaadia?

e Garantir a correta apuracdo de informes fiscais, tributdrios e financeiros de forma a manter a
conformidade do CAU/CE.

e Administrar folha de ponto dos servidores para realizar fechamento de folha posteriormente.

e Elaborar folha de pagamento, analisando cartdo ponto, horas extras, imposto de renda e demais
encargos que se apliquem.

e Fazerinventdrio de bens mdveis e imdveis pertencentes ao Conselho e zelar pela sua conservacao.

e Dar suporte as dreas na aplicacdo da legislacdo tributaria e fiscal para que seja cumprida de forma
integral com o intuito de evitar problemas futuros.

e Realizar auditorias internas de forma a constatar a correta demonstracao no fechamento do balanco
e prevenir possiveis irregularidades.

e Acompanhar auditorias externas do CAU/BR ou de demais 6rgdos fiscalizadores do poder publico.

e Elaborar fechamento do balanco e emitir declaracdo de impostos devidos pelo CAU/CE,
compartilhando os dados no Portal da Transparéncia.

e Elaborar relatdrios tributdrios e fiscais frequentemente para a alta gestdo do Conselho realizar o
planejamento estratégico ou desenvolver formas de diminuir os encargos aplicados.

e Realizar lancamentos fiscais, tributarios e contdbeis para garantir a conformidade do CAU/CE com as
leis vigentes.
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Caderno de Perfis - CAU/CE

e Preparar demonstrativo tributdrio e apresentd-lo ao Conselho para garantir a aprovacdo da
conformidade das contas da instituicao.

e Divulgar balanco financeiro e contdbil para a Geréncia, Presidéncia e Plendrio sempre que solicitado
com intuito de demonstrar a conformidade das finangas do CAU/CE.

e Calcular encargos sociais, apurar impostos e tributos para realizar o enquadramento fiscal do CAU/CE
perante as leis vigentes.

e Avaliar os riscos financeiros e contdbeis de um novo projeto e dar seu parecer técnico de forma a
ressaltar as vantagens e as desvantagens do mesmo.

e Colaborar com a Coordenacdo Administrativa/Financeira para implementacdo de um software de
controle financeiro em todas as dreas do CAU/CE.

e Elaborar relatdrios situacionais sobre o balanco fiscal, tributario, contabil e financeiro para apresenta-
los nas comissdes, plenario e para a alta gestdo do Conselho.

e Apresentar dados contabeis para comissdes internas validares o demonstrativo.

e Atuar na elaboracdo do planejamento estratégico e de orcamento para estimar os encargos e tributos
que serdo aplicados nos projetos, contratacées e demanda com servidores.

e Manter-se atualizado sobre normas e leis vigentes referentes a drea de atuacao.

O qué é preciso saber para atuar com a qualidade necessaria ?

Conhecimento Quado bem precisa saber ?

Matematica financeira E professoral, ensina aos demais e promove ajustes
Balanco fiscal Domina o conceito e o aplica sozinho

Fluxo de caixa Domina o conceito e o aplica sozinho

Legislacdo Fiscal e Orcamentdria Domina o conceito e o aplica sozinho

Normas contéabeis E professoral, ensina aos demais e promove ajustes
Balanco patrimonial Domina o conceito e o aplica sozinho

Pacote office E professoral, ensina aos demais e promove ajustes

O que alguém precisa "ser" ou "ter" para se candidatar a esta vaga ?
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Qual a escolaridade requerida ? Superior
Existe area de formacao especifica ? Contabilidade
Algum registro ou certificacdo necessaria ? | Registro ativo no CRC - Conselho Regional de Contabilidade

Precisa ter atuado nesta posicao antes ? -

Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Nome Assessor Juridico

X)CE|()FG|()CC CBO: 2410-40 Area: Geréncia Geral Classe: B3

Etapa 02 - Construindo a Posicao

Executam atividades operacionais complexas de cunho juridico. Assessorando as demais areas do conselho a
manter a conformidade legal e representando-as em acdes contra o conselho. Elabora documentos e analises
que possam embasar a defesa da instituigado.

Como é seudiaadia?

e  Gerir contratos de forma a constatar sua conformidade legal com as leis vigentes.

e Analisar fatos, documentos, relatérios e minutas de advogadas para formular defesa do CAU/CE em
acoes juridicas.

e Garantir que o Conselho cumpra a legislacdo vigente no &mbito municipal, estadual, federal e normas
internas do préprio Conselho.

e Participar de audiéncias e reunides, tomar notas com advogados, registrar as informacdes e organizar
documentacao.

e Organizar e autenticar documentacao de propriedade intelectual pertencente ao Conselho

e Reunir documentacdo necessaria para realizar a defesa do CAU/CE em acbGes movidas contra o
conselho.
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Caderno de Perfis - CAU/CE

e Defender o Conselho em acdes juridicas, participando de audiéncias, acompanhando processos e
buscando agir como mediador e propondo acordos.

e Prestar suporte juridico para as comissdes permanentes e/ou temporarias do Conselho.

e Prestar assessoria juridica para a instituicdo, de forma a orientar a mesma na forma de proceder
quando necessario perante a processos judiciais.

e Manter-se atualizado sobre as leis e normas vigentes referentes a area de atuacio.

e Analisar possiveis riscos juridicos no qual a instituicdo possa estar sujeita e elaborar estratégias legais
para mitiga-los.

e Realizar demais atividades compativeis com o cargo conforme orientacdo do superior ou necessidade
da instituicao.

O qué é preciso saber para atuar com a qualidade necessaria ?

Conhecimento Quao bem precisa saber ?

CLT Domina o conceito e o aplica sozinho

Legislacao Fiscal Domina o conceito e o aplica sozinho

Direito trabalhista Domina o conceito e o aplica sozinho

Direito constitucional E professoral, ensina aos demais e promove ajustes
Direito Civil Domina o conceito e o aplica sozinho

Legislacao profissional Arquitetos E professoral, ensina aos demais e promove ajustes
Pacote office E professoral, ensina aos demais e promove ajustes
Regimento interno E professoral, ensina aos demais e promove ajustes

O que alguém precisa "ser" ou "ter" para se candidatar a esta vaga ?

Qual a escolaridade requerida ? Superior
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Existe area de formacao especifica ? Direito
Algum registro ou certificacdo necessaria ? | Registro ativo na OAB

Precisa ter atuado nesta posicao antes ? -

Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Nome Assistente Técnico - Aplicacoes

CBO: Conforme

i Area: - Classe: B2
area

(x)CEI()FG|()CC

Etapa 02 - Construindo a Posicao

Executam atividades operacionais de apoio administrativo na instituicdao. Atuam no levantamento de dados,
prestando suporte as mais diferentes dreas como: - atendimento ao publico, recursos humanos, financeiro,
além de realizar a organizacdo de documentos.

Como éseudiaadia?

e Auxiliar na execucdo e monitoramento de atividades técnicas.
e Prestar suporte técnico na area em que estiver atuando.

e Responsabilizar-se pela agenda do superior imediato, de forma a agendar compromissos, reunides,
comprar passagens se necessario.

e Atender demandas administrativas de demais profissionais atuantes na mesma de alocagdao como; -
preenchimento de planilhas, arquivamento de documentos, atividades de pesquisas e afins.

e Participar de reunides e tomar nota dos temas que forem discutidos para eventual consulta.

e Colocar em pratica as rotinas estabelecidas pelo superior imediato para que os processos e
procedimentos ocorram de forma eficiente e eficaz.

e Prestar suporte em treinamentos que venham ser aplicados pelos superiores aos demais servidores
do Conselho
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e Manter-se atualizado sobre questdes técnicas pertencente a drea de atuacdo

e Realizar demais atividades compativeis com o cargo conforme orientacdo do superior ou necessidade
da instituicao.

Conhecimento Quao bem precisa saber ?

Conforme area de atuacdo Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo

Quais comportamentos sao esperados para que ele atue adequadamente ?

Organizacional (todos) Especificas (s6 dele) Lideranca (se gestor)
e Em elaboragao o - o -
Qual a escolaridade requerida? Médio

Existe area de formacao especifica? -

Algum registro ou certificacdo necessaria? -

Precisa ter atuado nesta posicao antes? -
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Nome Assistente Técnico - Aplicacdo Atendimento ao Publico

X)CE|()FG|()CC CBO0: 4223-20 Area: Coordenacao de Atendimento Classe: B2

Etapa 02 - Construindo a Posicao

Como é seudiaadia?

e |dentificar o problema raiz que o publico venha a trazer quando entrar em contato com o CAU/CE.
e Fornecer orientacdo técnica para que se chegue na resolucdo do problema apresentado.

e Cadastrar e organizar duvidas do publico para servir de base de dados para apresenta-los em
reunides para que seja tomada a devida providéncia para sanar as reclamacoes.

e Realizar encaminhamento do atendimento para as devidas dreas prestarem esclarecimentos quando
o interlocutor necessite de maiores especificidades.

e Trabalhar com eficiéncia na resolucdo dos problemas com intuito de impedir um escalonamento da
questdo podendo gerar conflitos entre o publico e a instituicdo.

e Enviar pesquisa de satisfagdao para mensurar a qualidade do atendimento e identificar pontos de
melhorias futuras.

e Buscar a melhoria continua no atendimento e nos meios de comunicacdo utilizados para atender o

publico.
Conhecimento Quao bem precisa saber ?
Pacote office Domina o conceito e o aplica sozinho
Boas praticas de atendimento Domina o conceito e o aplica sozinho
Legislacdo e Federal do CAU Domina o conceito e o aplica sozinho

= Pagina 20




Qual a escolaridade requerida ? Médio
Existe area de formacao especifica ? -
Algum registro ou certificacdo necessaria? | -

Precisa ter atuado nesta posicao antes ? -

Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Nome Assistente Técnico - Aplicacao Contabil

X)CE|()FG|()CC CBO: 3511-05 Area: Coordenacao Classe: B2
Administrativa/Financeira

Etapa 02 - Construindo a Posicao

Como é seudiaadia?

e Colaborar com a captacdo de dados que serdo usados para fechamento do balanco para
enquadramento da contabilidade geral da instituicao.

e Registrar transacdes financeiras para que seja averiguada sua conformidade fiscal e tributdria no
fechamento do balanco mensal.

e Prestar suporte a auditorias internas.

e Auxiliar na elaboracao de balancetes e demonstrativos e no fechamento do balanco.
e Realizar lancamentos contdbeis, emissdo de notas e contabilizacdo de impostos.

e Prestar assisténcia técnica contabil as demais areas do Conselho.

e Organizar documentacao relativa a tributos, encargos e contratos para que estejam com seu acesso e
consulta facilitados.
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Conhecimento Quao bem precisa saber ?

Pacote office Domina o conceito e o aplica sozinho
Matematica financeira Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo
Normas contdabeis Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo
Balanco patrimonial Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo
Qual a escolaridade requerida ? Médio

Existe area de formacao especifica ? -
Algum registro ou certificacdo necessaria? | -

Precisa ter atuado nesta posicao antes ? -

Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Nome Assistente Técnico - Aplicacdo Administrativo/Financeiro

x)CE|()FG]|()CC CB0:4110-10 Area: Coordenacao Classe: B2
Administrativa/Financeira

Etapa 02 - Construindo a Posicao

Como éseudiaadia?

e Ajudar na administracao dos recursos do Suprimento de Fundos.
e Auxiliar no preparo de projetos, laudos, pareceres, estudos, projetos e relatdrios em geral.

e Acompanhar a movimentacao do fluxo de caixa mensal, inserindo as movimentagoes em planilhas de
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Caderno de Perfis - CAU/CE

controle para fechamento do balanco.
e Atualizar tabelas, quadros demonstrativos e outros documentos quando envolver dados financeiros.

e Informar, quando solicitado, sobre situagdes que possam envolver dados financeiros ou econdmicos
dos processos sob sua responsabilidade, medidas em andamento e resultados obtidos, preenchendo
e atualizando quadros e relatdrios estatisticos pertinentes, para possibilitar a avaliacdo geral das
diretrizes aplicadas e tomada de decisdes de seu(s) superior(es).

e Prestar suporte sobre pagamentos diversos, controle de contratos e outras atividades correlatas de
mesma natureza

e Conferir documentos (contratos, notas fiscais entre outros).
e Organizar e apoiar processos de compras, licitacdes e pagamentos.

e  Monitorar os bens patrimoniais do CAU/CE através do preenchimento das Fichas Cadastrais dos Bens,
Termo de Responsabilidade, Guia de Transferéncia, Termos de Baixa e Inventdrio Anual dos Bens
Moveis.

e Zelar pela Conservagdo da sede e dos bens mdveis do CAU/CE.

e Participar da realizacdo de pregoes, quando solicitado.

e [Efetuar pagamentos e recebimento de numerario, quando autorizado.

e Acompanhar utilizacdo de insumos e recursos e controlar o estoque e ativos patrimoniais.

e Acompanhar e controlar, junto aos fiscais e/ou gestores de contratos, quando ndo estiver atuando
como tal, a execucao dos contratos de prestacao de servicos por terceiros.

e Realizar servicos externos quando designado, inclusive para depdsitos e pagamentos a agéncias
bancarias, compras e outros contatos do interesse do CAU/CE.

O qué é preciso saber para atuar com a qualidade necessaria ?

Conhecimento Quao bem precisa saber ?

Pacote office Domina o conceito e o aplica sozinho
Matematica financeira Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo
Fluxo de caixa Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo
Taxa de juros Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo
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Qual a escolaridade requerida ? Médio
Existe area de formacao especifica ? -
Algum registro ou certificagdo necessaria? | -

Precisa ter atuado nesta posicao antes ? -

Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao
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Nome Assistente de Fiscalizacao

X)CE|()FG|()CC CBO: 3521-05 Area: Coordenacao de Fiscalizacao Classe: B2

Etapa 02 - Construindo a Posicao

Executam atividades operacionais de apoio a fiscalizacdo. Visitam obras e estabelecimentos para verificar sua
conformidade legal, constatando irregularidades para reporta-las aos superiores.

Como é seudiaadia?

e Visitar projetos, construcoes e instituicoes membros do Conselho para averiguar sua conformidade
legal.

e Verificar documentacdo dos processos e projetos de forma a constatar sua conformidade com as leis
vigentes.

e Realizar rotinas de rondas de fiscalizacdo a fim de fiscalizar o maximo de obras e pessoas.
e Dirigir veiculo do da instituicdo para chegar até as obras.
e Preencher relatdrios sobre as visitas e apresenta-los aos superiores para que seja feita analise.

e Dar suporte técnico ao publico, esclarecendo duvidas sobre as fiscalizacGes, o que sera avaliado e
qual documentacdo serd necessario apresentar.

e Prestar suporte aos demais fiscais.

e Reportar aos superiores irregularidades encontradas para que sejam tomadas as devidas iniciativas
de autuacgao.

e Realizar demais atividades de cunho semelhante sob orientacdo do superior ou conforme as
necessidades da instituicao.

Conhecimento Quao bem precisa saber ?
Legislacdo municipal Domina o conceito e o aplica sozinho
Pacote office Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo
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Plantas e Projetos Domina o conceito e o aplica sozinho

Qual a escolaridade requerida ? Técnico

Existe area de formacao especifica ? EdificacOes

Algum registro ou certificacdo necessaria ? e Registro no CFT - Conselho Federal dos Técnicos
Industriais

e (Carteira Nacional de Habilitagdo - CNH - Ae B

Precisa ter atuado nesta posicao antes ? -
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Nome Arquiteto - Aplicacoes

X)CE|()FG|()CC CBO: 2141-25 Area: Coordenacao de Fiscalizagao Classe: P3

Etapa 02 - Construindo a Posicao

Desenvolver projetos arquitetdnicos e elaborar pareceres técnicos com os dados da obra. Promover estudos
da viabilidade econdmica, impactos ambientais e logisticos. Prestar suporte técnico e assessorar na fiscalizacéo
e analise de documentacao.

Como éseudiaadia?

e Analisar a demanda do cliente sobre os projetos e verificar sua viabilidade financeira, de terreno e
estimar impactos.

e Desenvolver um conceito arquitetdnico que atenda a demanda e as expectativas do cliente para com
o projeto.

e Realizar estudo para estimar os custos totais do projeto.

e Contatar fornecedores de materiais que estejam cadastrados e realizar pesquisa de demais
fornecedores que possam atender as especificagoes de qualidade e preco.

e Elaborar maquetes e desenhos em 3D para facilitar a apresentacdo e visualizacdo dos projetos
desenvolvidos.

e Realizar visitas e estudos de campo para avaliar o terreno no qual serd instituida a obra.
e Realizar monitoramento via satélite para acompanhamento dos projetos.
e Responsabilizar-se tecnicamente pela qualidade dos servicos e dos projetos.

e Realizar demais atividades compativeis com o cargo conforme orientacdo do superior ou necessidade
da instituicao.

Conhecimento Quao bem precisa saber ?
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Conforme area de atuacdo E professoral, ensina aos demais e promove ajustes

Quais comportamentos sao esperados para que ele atue adequadamente ?

Organizacional (todos) Especificas (s6 dele) Lideranca (se gestor)
e Emelaboracao o - o -
Qual a escolaridade requerida ? Superior
Existe area de formacao especifica ? Arquitetura e Urbanismo

Algum registro ou certificacdo necessaria ? | Registro ativo no CAU - Conselho de Arquitetura e Urbanismo

Precisa ter atuado nesta posicao antes ? -
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Nome Arquiteto - Aplicacao Analise Técnica

X)CE|()FG|()CC CBO: 2141-25 Area: Coordenacao de Fiscalizagao Classe: P3

Etapa 02 - Construindo a Posicao

Como é seudiaadia?

e Analisar de Registros de Responsabilidade Técnica — RRT.
e Analisar a Certiddo de Acervo Técnico com Atestado.

e Realizar os procedimentos inerentes aos processos correspondentes a Registro Profissional e
Registro de Empresa.

e Fornecer instrucdo para processos diversos: ressarcimento, revisdo de anuidade, alteracdo e
atualizacdo cadastral de pessoa fisica e juridica; interrupcao e cancelamento de registro profissional;
baixa de registro de empresa; solicitagdo de 2% via de carteira profissional.

e Atendimento ao publico e encaminhamento de demandas via telefone, presencial e email..

e Atuar em procedimentos de ressarcimento, atualizagdo de dados cadastrais, de pessoas fisica e
juridica, cancelamento ou aquisi¢do do registro.

e Montar e assessorar os processos da Comissao de Etica e Disciplina.
e Elaborar mapas topograficos via imagem por satélite.
e Participar da revisdo dos procedimentos padrdes do sistema informatizado do exercicio da profissdo.

e Produzir documentos especificos da area e encaminha-los a demais areas do Conselho, envolvidas
Nno processo.

e Analisar aspectos relacionados a condi¢oes de trabalho e remuneragao digna para os profissionais.

e \Verificar denuncias, examinar e encaminhar solicitacdes da comunidade, ou drgdo ligados a
fiscalizagao.

e  Atuar em campo, quando designado em atividades de fiscalizacao.

e Analisar denuncias, verificando sua procedéncia e gravidade, informando aos demais responsaveis
para realizar uma verificagao.

e Atuar de forma técnica especializada em projetos ou dando suporte a pessoas, tirando duvidas
referentes ao projeto ou ao Conselho em si.

e Ministrar palestras mencionando os beneficios da fiscalizacdo e de se possuir um registro ativo no
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CAU.

Conhecimento

Pacote office

Softwares de desenho técnico (AutoCad,
Sketchup)

Legislagdao ambiental

Quao bem precisa saber ?

Domina o conceito e o aplica sozinho

E professoral, ensina aos demais e promove ajustes

Domina o conceito e o aplica sozinho

Legislacao federal, estadual e municipal referente Domina o conceito e o aplica sozinho

a profissdo

Conhecimentos em geoprocessamento

Conhecimentos sobre a Lei 9.784/99

Qual a escolaridade requerida ?

Existe area de formacao especifica ?

Algum registro ou certificacdo necessaria ?

Precisa ter atuado nesta posigao antes ?

Domina o conceito e o aplica sozinho

Domina o conceito e o aplica sozinho

Superior

Arquitetura e Urbanismo

Registro ativo no CAU - Conselho de Arquitetura e Urbanismo

Etapa 01 - Declarando a Posicao
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Ficha da Posicao

Nome Arquiteto - Aplicacao Fiscalizacao

X)CE|()FG|()CC CBO: 2141-25 Area: Coordenacao de Fiscalizagao Classe: P3

Etapa 02 - Construindo a Posicao

Como é seudiaadia?

e Realizar diligéncias de fiscalizacdo, através de visitas a estabelecimentos e profissionais, sujeitos a
legislacdo especifica do CAU.

e Realizar visitas de fiscalizacdo as obras, empresas com atividades de comércio/servico e industria,
orgaos publicos, hospitais, locais de show e eventos, postos de abastecimento e propriedades
urbanas e rurais, entre outras localizadas no estado do Ceara.

e Realizar fiscalizacdo de contratos e materiais que serdo usados em projetos e atentar-se sobre
possiveis desvios ou irregularidades

e  Emitir e assinar autuacoes.

e Organizar cadastro de instituicdes de ensino superior em arquitetura e urbanismo no ambito do
CAU/CE.

e Ministrar palestras de temas relevantes e pertinentes a drea de atuacdo, com; - fiscalizacdo, ética e
exercicio da profissao.

e Monitorar o pagamento da anuidade pelos membros do Conselho, tanto pessoa fisica quanto pessoa
juridica.

e Atuar na analise técnica, quando designado.

e Atender ao publico em geral, prestando informaces sobre processos de fiscalizacdo, tais como: autos
de infracdo, notificacles, registros de profissionais e empresas e Registro de Responsabilidade
Técnica.

e Manter cadastro de membros atualizados para que nao haja irregularidades ou inconformidades
futuras.

e Averiguar denuncias de irregularidades nos projetos, elaborando relatério de acompanhamento e
diagndstico das obras.

e Promover ajustes nos projetos conforme aparecem imprevistos para que os projetos mantenham sua
conformidade legal com as leis vigentes e normas do Conselho.
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Conhecimento

Pacote office

Softwares de desenho técnico (AutoCad,
Sketchup)

Legislacdo ambiental

Quao bem precisa saber ?

Domina o conceito e o aplica sozinho

E professoral, ensina aos demais e promove ajustes

Domina o conceito e o aplica sozinho

Legislagdo federal, estadual e municipal referente Domina o conceito e o aplica sozinho

a profissdo

Conhecimentos em geoprocessamento

Qual a escolaridade requerida ?

Existe area de formacao especifica ?

Algum registro ou certificacdo necessaria ?

Precisa ter atuado nesta posigao antes ?

Domina o conceito e o aplica sozinho

Superior

Arquitetura e Urbanismo

Registro ativo no CAU - Conselho de Arquitetura e Urbanismo

Etapa 01 - Declarando a Posicdo

Pagina 32




Ficha da Posicao

Nome Secretario Executivo

()CE| (x) FG| (x) CC CBO: 2523-05 Area: Chefia de Gabinete Classe: B3

Etapa 02 - Construindo a Posicao

Representar institucionalmente o CAU/CE frente ao CAU/BR e CAU/UF. Assessorar de forma técnica a
diretoria, Presidéncia e a chefia. Prestar apoio administrativo ao Conselho Diretor e ao plenario, gerenciando
as rotinas gerais e visando eficiéncia e eficacia das operagdes.

Como éseudiaadia?

e Apoiar na realizacdo de eventos de 6rgdo colegiados, levantando dados financeiros, elaborando
documentacdo, minutas de programacao e convites e a organizacao geral junto as areas.

e Auxiliar na definicdo dos requisitos para realizacdo dos eventos dos érgdos Colegiados (Plenario,
Comissées, Conselho Diretor, CEAU, etc.) com énfase em financas, planejamento, administracdo e
eleitoral, bem como a elaboracdo de base documental, minuta de programacao e de convite e o
acompanhamento da sua organizacdo e realizacdo junto aos setores responsaveis.

e Elaborar pautas, deliberagcdes, memorandos, oficios e outros documentos relativos a realizacdo de
reunioes e encaminhamentos oriundos das mesmas, de responsabilidade do Conselho Diretor,
Plenario, Presidéncia e Chefia de Gabinete.

e Receber documentacdo oriunda do CAU/BR ou CAU/UF ou dos érgdos colegiados internos e
direciona-la para as dreas responsaveis.

e Desenvolver, junto a Presidéncia, o calendario anual de eventos que serdo realizados pela instituicao,
incluindo a realizacdo de plenarias, Conselhos e afins; sugerindo datas e marcando-as na agenda
oficial.

e Acompanhar processos e protocolos eletrénicos tramitados para Plendria, Conselho Diretor,
Presidéncia e Chefia de Gabinete, providenciando o correto encaminhamento dos mesmos.

e Administrar agenda da alta gestao do Conselho, marcando e desmarcando compromissos e reunioes,
fazendo reservas e agendando visitas.

e Dar suporte as reunides, fornecendo insumos para a perfeita realizacdo das mesmas, respondendo
solicitacoes de documentos internos ou apresentando documentos externos que sejam essenciais
para a realizacao da reuniao

e Auxiliar demais areas no recebimento e despacho de correspondéncias, organizando e direcionando
para seus devidos remetentes e destinatarios para que cheguem no prazo correto.

e Consolidar indicadores importantes para o CAU/CE (financeiros, n° de fiscalizacGes...), sintetizar e
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apresentar para a alta gestdo do Conselho ou demais dreas que possam estar interessadas.
e Representar a instituicdo junto ao CAU/BR e CAU/UF em eventos.

e Realizar atendimento presencial e telefébnico; encaminhando as chamadas aos respectivos
destinatarios.

e Autorizar a entrada de pessoas no conselho, previamente agendadas.
e Organizar documentos fisicos e digitais.

e Realizar demais atividades compativeis com o cargo conforme orientacdo do superior ou necessidade
da instituicao.

Conhecimento Quao bem precisa saber ?

Gramatica E professoral, ensina aos demais e promove ajustes
Demonstrativos Financeiros Domina o conceito e o aplica sozinho

Pacote office Domina o conceito e o aplica sozinho

Rotinas administrativas Domina o conceito e o aplica sozinho

Regimento interno Domina o conceito e o aplica sozinho

Legislacdo constitucional referente area de Domina o conceito e o aplica sozinho

atuacao

Leis trabalhistas Domina o conceito e o aplica sozinho

Quais comportamentos sao esperados para que ele atue adequadamente ?

Organizacional (todos) Especificas (s6 dele) Lideranca (se gestor)

e Em elaboracao o - o -
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Qual a escolaridade requerida ? Superior

Existe area de formacao especifica ? Secretariado Executivo, Administracdo (ou areas correlatas),
Arquitetura e Urbanismo.

Algum registro ou certificacdo necessaria? | -

Precisa ter atuado nesta posicao antes ? -

Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Nome Coordenador de Areas - Aplicacoes

CBO: Conforme

()CEIX)FGI()CC i

Area: Conforme Aplicacao Classe: L3

Etapa 02 - Construindo a Posicao

Coordenar atividades referentes a drea de atuacdo, distribuindo processos e tarefas a seus liderados. Suprir a
Presidéncia e a Geréncia com dados técnicos e andlises fornecendo subsidios para tomada de decisdo de alto
impacto no CAU/CE.

Como éseudiaadia?

e Suportar o processo de tomada de decisdo de niveis taticos referentes a area de atuacdo.

e Gerenciar contratos, licitacoes e demais documentos pertencentes a area de atuacdo, mantendo-os
organizados e de facil localizacdo.

e Zelar pela conservacao dos materiais e equipamentos da respectiva drea de atuacdo evitando quebras
e a geracao de possiveis custos para a instituicdo, podendo deixar a drea carente de algum recurso
importante.

e Atuar nagestao de equipes, mapeando processos e atividades e realizando a distribuicao dos mesmos
para a equipe de servidores subordinada a area.

e Dimensionar e definir os recursos necessarios para a realizacdo de cada projeto, manutencao de
equipe e equipamentos e garantir que seja realizada sua correta alocacao.
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e Administrar conflitos internos que venham a surgir entre os servidores liderados.
e  Garantir aimplantacdo do planejamento estratégico referente a area em que estiver atuando.

e Responsabilizar-se pelo cronograma dos projetos e processos da area que estiver alocado,
assegurando o cumprimento dos prazos e a qualidade das entregas.

e Definir quais serdo as metas e as estratégias de atuacdo que serdo aplicadas na drea e distribui-las
para equipe de funcionarios sob seu comando direto.

e Realizar prestagdo de contas sobre estado dos projetos, oportunidades de melhoria e das contas da
area em que estiver atuando.

e Prestar suporte a Geréncia Técnica, fornecendo dados relevantes sobre o setor onde estiver alocado,
apresentando os mesmos em reunides para discutir possiveis irregularidades, cronograma,
possibilidades de melhorias.

e Realizar avaliacdes de desempenho a seus subordinados.
e Verificar a necessidade de treinamentos da equipe e requisita-los aos superiores.

e identificar possiveis riscos juridicos, financeiros, que possam impedir a realizacdo de alguma atividade
ou projeto.

e Aplicar treinamentos para equipe de subordinados com intuito de otimizar processos e equiparar
conhecimentos necessarios para o exercicio da funcdo.

e Garantir que todos os processos estejam em conformidade legal com as leis federais, estaduais e
municipais e regimento interno do CAU/CE.

Conhecimento Quao bem precisa saber ?

Conforme area de atuacao E professoral, ensina aos demais e promove ajustes

Quais comportamentos sao esperados para que ele atue adequadamente ?

Organizacional (todos) Especificas (sé dele) Lideranca (se gestor)

e Em elaboracao o - o -
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Qual a escolaridade requerida ? Superior, desejavel Pés-Graduacao

Existe area de formacao especifica ? Conforme area de atuacdo

Algum registro ou certificacdo necessaria? | -

Precisa ter atuado nesta posicao antes ? -

Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Nome Coordenacdo de Areas - Aplicacio Administrativo/Financeira

(JCE|(x)FG| () CC CBO: 1421-15 Area: Geréncia Geral Classe: L3

Etapa 02 - Construindo a Posicao

Como éseudiaadia?

e Cadastrar novos fornecedores de materiais e equipamentos para o CAU/CE.
e |dentificar possibilidades de corte de gastos.

e Monitorar e controlar as financas do CAU/CE a fim de investigar desvios e/ou inconformidade na
gestdo dos recursos.

e Avaliar os riscos financeiros e contabeis de um novo projeto e dar seu parecer técnico de forma a
ressaltar as vantagens e as desvantagens do mesmo.

e Analisar contratos e intermediar acordos para que nao surjam imprevistos que afetam o caixa do
CAU/CE.

e Definir quais serdo as prioridades no recebimento de recursos financeiros.
e Verificar regularidade fiscal, tributdria e financeira de projetos e processos.

e Conferir os pagamentos efetuados para que nenhum fornecedor da instituicdo fique sem o
recebimentos.

e Contatar possiveis novos fornecedores e realizar contratacao de servicos terceirizados quando se fizer
necessario para atendimento de demandas.

e Controlar a gestdo de contratos, recebimentos, pagamentos e compras necessarias para a realizacdo
dos projetos.
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Caderno de Perfis - CAU/CE

e Definir eimplementar rotina de processos definindo prioridades e distribuindo as tarefas para equipe.

e Coordenar e controlar processos de licitagdes, dispensas e inexigibilidade com base na Lei no
8.666/1993 e/ou Lei no 14.133/2021.

e Responsabilizar-se pela administracdao do almoxarifado; fazendo controle de estoque, de materiais,
custos, pagamentos, recebimentos, inventarios e movimentacdo mensal de mercadorias.

e Responsabilizar-se pela definicdo e fechamento do balanco financeiro do CAU/CE.

e Coordenar todo processo de admissdo, exoneracdo, pagamento de honorarios e beneficios dos
servidores da instituicao.

e Atender demais areas do Conselho, prestando apoio e assessoramento financeiro para que todas as
areas estejam em conformidade com o planejamento.

e Controlar o fluxo de caixa, coordenar pagamentos junto a banco e demais credores da instituicdo e
fazer projecoes de gastos e receitas.

e Definir junto a Geréncia, Presidéncia, Conselho e Plenario quais s&o as prioridades de aquisicdo de
materiais, realizacdo de concursos e afins do CAU/CE e quais recursos serao destinados para sua
concretizacao.

e Fornecer orientacdo para equipe.

e Receber numerdrios e efetuar pagamentos, além de emitir cheques, recibos, depdsitos, ordem de
pagamentos, DOC/TED.

e Analisar e colaborar no desenvolvimento de estratégias de incentivo a adimpléncia.

e Acompanhar os procedimentos de cobranca administrativa de divida ativa, inclusive elaborar e emitir
certiddo de divida ativa e termo de inscricdo na divida ativa.

e Assessorar a Comissdao de Organizagao, Planejamento, Administracao e Financas (COPAF) sempre
que solicitado, zelando pelo correto encaminhamento de suas demandas e cumprimento das
deliberacoes emitidas por ela.

O qué é preciso saber para atuar com a qualidade necessaria ?

Conhecimento Quao bem precisa saber ?

Matematica financeira E professoral, ensina aos demais e promove ajustes
Legislacao trabalhista Domina o conceito e o aplica sozinho

Legislacdo Fiscal e Orcamentdria E professoral, ensina aos demais e promove ajustes
Pacote office E professoral, ensina aos demais e promove ajustes
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Fluxo de caixa E professoral, ensina aos demais e promove ajustes
Rotinas administrativas Domina o conceito e o aplica sozinho

Processos licitatérios e contratos Domina o conceito e o aplica sozinho

Balanco Fiscal E professoral, ensina aos demais e promove ajustes
Normas Contabeis E professoral, ensina aos demais e promove ajustes
Balango Patrimonial E professoral, ensina aos demais e promove ajustes
Qual a escolaridade requerida ? Superior, desejavel Pés-Graduacao

Existe area de formacao especifica ? Economia, Contabilidade, Administracao ou correlatas

Algum registro ou certificacdo necessaria? | -

Precisa ter atuado nesta posicao antes ? -

Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Nome Coordenador de Areas - Aplicacdo Fiscalizacio

()CE|(x) FG| () CC CBO: 2545-05 Area: Geréncia Técnica Classe: L3

Etapa 02 - Construindo a Posicao

Como éseudiaadia?

e Definir métricas que serdo utilizadas para avaliacdo e fiscalizacdo de obras e projetos, usando-as
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Caderno de Perfis - CAU/CE

como parédmetros de medic3o.

e Coordenar e assessorar tecnicamente agentes fiscais e assistentes, quanto a conduta e providéncias,
embasando-se sempre nas questdes técnicas relacionadas as a¢des de fiscalizagdo do CAU/CE.

e Coordenar toda a equipe de Fiscalizagcao e garantir a perfeita execucdo das atividades desenvolvidas
pela Fiscalizacdo do CAU/CE no que tange a parte técnica dos processos e agoes.

e Planejar acoes de fiscalizagbes de campo programadas e repentinas para averiguar a conformidade
no exercicio da profissdo de membros com registro ativo no CAU/CE.

e Propor melhorias nos processos de fiscalizacao para que os mesmos figuem mais eficientes e eficazes.

e Receber e averiguar a gravidade de dendncias, atuar de forma rapida e eficaz para investigar o caso e
se necessario, encaminhar para o setor de Fiscalizacdo.

e Ir a campo acompanhando arquitetos e assistentes para realizar fiscalizacdes de obras, pessoas e
instituicoes vinculadas ao Conselho.

e Contribuir com a gestdo dos contratos de prestadores de servico da drea, acompanhando os prazos,
coletando informacdes sobre a qualidade dos servicos prestados e provendo informagdes para a
efetivacdo de pagamentos.

e Dar palestras sobre a importancia de possuir registro no CAU/CE, prestando um servico de orientagdo
para membros e ndo membros do Conselho, podendo atrair novos filiados e parceiros.

e Realizar analise dos relatdrios obtidos das rondas de fiscalizacao.

e Exercer o poder de policia administrativa e aplicar autuacGes quando for constatado irregularidades
e as demais medidas anteriores ja estiverem sido aplicadas.

e Tomar decisdo de cassar licencas de pessoas fisicas e/ou juridicas quando as autuacOes anteriores
nao implicarem em mudancas e melhorias.

e Realizar rotinas de auditorias internas, fiscalizando demais processos que possam ter ligacdo direta
ou indireta com o departamento de fiscalizagao.

e Coordenar indicadores de fiscalizacdo de forma a averiguar seu grau de prioridade e garantir que
nenhum processo esteja sem andamento.

e  Contribuir para melhoria das politicas de urbanismo bem como o plano diretor das cidades do Ceara.

e Comandar a fiscalizacdo por imagens de satélite, orientando sobre quais dreas serd aplicado o uso
dessa tecnologia.

e Mapear e revisar os processos de fiscalizacao, modelos de documentos e tutoriais.

e Realizar auditorias externas em obras e construcdes, analisando documentagdo e conformidade da
obra com os documentos apresentados e com a legislacao vigente.

O qué é preciso saber para atuar com a qualidade necessaria ?
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Conhecimento Quao bem precisa saber ?

Legislagdo federal, estadual e municipal referente E professoral, ensina aos demais e promove ajustes
a profissdo

Normas interna do CAU/CE E professoral, ensina aos demais e promove ajustes
Rotinas administrativas Domina o conceito e o aplica sozinho
Geoprocessamento de imagens E professoral, ensina aos demais e promove ajustes
Pacote office Domina o conceito e o aplica sozinho

Legislagdo ambiental E professoral, ensina aos demais e promove ajustes
Softwares de desenho técnico (AutoCad, E professoral, ensina aos demais e promove ajustes
Sketchup)

Qual a escolaridade requerida ? Superior, desejavel Pés-Graduacao

Existe area de formac&o especifica ? Arquitetura e Urbanismo

Algum registro ou certificacdo necessaria ? | Registro ativo no CAU - Conselho de Arquitetura e Urbanismo

Precisa ter atuado nesta posicao antes ? -
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Nome Coordenador de Areas - Aplicacao Atendimento ao Publico

(YCE|(x) FG| () CC CBO: 4201-35 Area: Geréncia Técnica Classe: L3

Etapa 02 - Construindo a Posicao

Como é seudiaadia?

e Coordenar equipe de atendimento ao publico para que toda demanda seja absorvida e que o publico
que acionou o Conselho tenha suas dividas sanadas.

e Acompanhar o cadastramento de pessoas fisicas e juridicas no CAU/CE.

e Atuar na gestdo de equipe, composta pelo Atendimento ao Publico, Registro de Pessoa Fisica e
Registro de Pessoa Juridica; apoiar as necessidades pessoais dos integrantes mediante analise de
fatos e tomada de decisdes para resolucao de problemas.

e  Gerenciar os e-mails do Atendimento do CAU/CE.
e Gerenciar o CRM e emissdo de relatdrios gerenciais do CAU/CE referente ao Atendimento ao Publico.

e Monitorar todos os meios de comunicacao (whatsapp, telefone, e-mail), para que nenhuma pessoa
fique sem o devido atendimento.

e |dentificar possibilidades de melhorias nos processos ou equipamentos para melhorar o atendimento
ao publico.

e Definir o posicionamento do Conselho perante o publico, deixando clara a missdo e valores que
norteiam o CAU/CE.

e Analisar as principais causas de reclamacgdes ou surgimento de problemas e atuar fomentando planos
de acOes para mitiga-las

e Elaborar metas para a equipe de atendimento, montando relatérios com a andlise dos indicadores
para apresentar para a Geréncia técnica propondo melhorias nos processos de atendimento.

e Definir e implantar estratégia que devera ser utilizada no atendimento para que o mesmo seja
realizado com eficiéncia
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Conhecimento Quao bem precisa saber ?

Boas praticas de atendimento E professoral, ensina aos demais e promove ajustes
Rotinas administrativas Domina o conceito e o aplica sozinho

Normas internas do CAU/CE E professoral, ensina aos demais e promove ajustes
Pacote office Domina o conceito e o aplica sozinho

Qual a escolaridade requerida ? Superior, desejavel Pés-Graduacao

Existe area de formacao especifica ? -
Algum registro ou certificacdo necessaria? | -

Precisa ter atuado nesta posicao antes ? -
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Nome Assessor de Comissao Interna

()CE|(x) FG| () CC CBO: 2523-05 Area: Geréncia Geral Classe: B3

Etapa 02 - Construindo a Posicao

Prestar suporte técnico-administrativo para comissdes internas temporarias e/ou permanentes. Atuar de forma
ativa no levantamentos de dados, analises, pareceres e elaboracdo de relatérios que poderdo embasar a
tomada de decisao pela comissao.

Como éseudiaadia?

e Fornecer suporte especializado de forma a ajudar na tomada de decisao pela Comissao.

e Realizar levantamento de dados a pedido da Comissdo, solicitando-os para as areas que possam
contribuir.

e Comandar a agenda dos membros da Comissao de forma a agendar reunioes.

e Assessorar as Comissdes na comunicacao interna, mantendo as partes interessadas sobre os temas
discutidos, informadas sobre o andamento e decisdoes que estdao sendo tomadas.

e Organizar documentacdo que serd utilizada nas Comissées.

e Organizar toda rotina administrativa das reunides, fazendo o levantamento de dados relevantes e
indicadores que serdo analisados e discutidos embasando ac¢des taticas.

e Assessorar as demais areas do Conselho a elaborar relatérios para serem mostrados para a Comissédo
e Plendrio.

e Revisar procedimentos, relatdrios, e todos os demais atos inerentes aos processos internos,
periodicamente, para identificar riscos ocultos ou problemas de nao conformidade com a legislacao.

e Avaliar a eficiéncia das formas e sistemas dos processos internos existentes na entidade e propor
continuamente medidas para aperfeigoa-los.

e Realizar demais atividades compativeis com o cargo conforme orientacdo do superior ou necessidade
da instituicao.

= Pagina 44




Conhecimento Quao bem precisa saber ?

Legislacdo constitucional referente drea de Domina o conceito e o aplica sozinho

atuacao

Normas internas do CAU/CE E professoral, ensina aos demais e promove ajustes
Rotinas administrativas E professoral, ensina aos demais e promove ajustes

Quais comportamentos sao esperados para que ele atue adequadamente ?

Organizacional (todos) Especificas (s6 dele) Liderancga (se gestor)
e Em elaboragao o - o -
Qual a escolaridade requerida? Preferencialmente Superior
Existe area de formacao especifica? - Preferencialmente de acordo com a area a ser assessorada

Algum registro ou certificacdo necessaria? -

Precisa ter atuado nesta posicao antes? -
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Nome Assessor Técnico - Aplicacoes

(YCE|()FG| (x) CC CBO: 2523-05 Area: Conforme Aplicacao Classe: B3

Etapa 02 - Construindo a Posicao

Prestar suporte técnico especializado para a drea em que for alocado. Assessorar o gestor da respectiva area
de forma a embasar a tomada de decisdo, por meio do levantamento de dados, formulacdo de relatdrios e
afins.

Como é seudiaadia?

e Fornecer assessoria técnica para o gestor da area, aconselhando de forma especializada a tomada de
decisdo de niveis taticos, agindo com um consultor interno.

e Ser referéncia técnica na area de atuac3do para prestar suporte especializado ao gestor.

e Elaborar relatdrios, apresentacoes e pareceres sobre as analises feitas e apresentd-las para o gestor
da drea em que estiver alocado.

e Atuar de forma colaborativa com gestores e equipe dos setores para implantacdo bem sucedida de
melhorias.

e Participar de reunides estratégicas com os gestores, apontando possibilidades de mudancas e
trazendo “insights” que possam resultar em uma nova visao sobre o tema em pauta.

e Prestar suporte na prestacdo de contas das areas em que estiver atuando, agindo como um
intermediador na comunicacdo das dreas com a alta gestao.

e Assessorar os gestores na definicdo de rotinas que favorecam a implantacdo planejamento
estratégico do Conselho

e Fiscalizar contratos da area em que estiver atuando.

e Realizar demais atividades compativeis com o cargo conforme orientacdo do superior ou necessidade
da instituicao.
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Conhecimento Quao bem precisa saber ?

Legislacdo constitucional referente drea de Domina o conceito e o aplica sozinho

atuacao

Normas internas do CAU/CE Domina o conceito e o aplica sozinho

Pacote office Domina o conceito e o aplica sozinho

Rotinas administrativas E professoral, ensina aos demais e promove ajustes

Quais comportamentos sao esperados para que ele atue adequadamente ?

Organizacional (todos) Especificas (s6 dele) Liderancga (se gestor)
e Em elaboracao o - o -
Qual a escolaridade requerida ? Superior, desejavel Pés-Graduacao
Existe area de formacao especifica ? Conforme area de atuacdo

Algum registro ou certificacdo necessaria? | -

Precisa ter atuado nesta posicao antes ? -
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Nome Assessor Técnico - Aplicacao Comunicacao

(YCE|()FG| (x) CC CBO: 2523-05 Area: Geréncia Geral Classe: B3

Etapa 02 - Construindo a Posicao

Como é seudiaadia?

e Comandar acbes de midia impressa e eletronica do CAU/CE de forma eficiente direcionada a
arquitetos, urbanistas e poder publico.

e Elaborar as politicas, diretrizes e normas, estabelecendo rotinas e procedimentos relativos a
comunicacdo do CAU/CE em midia impressa e eletrénica.

e Assessorar a presidéncia em todas questGes atinentes a comunicacdo e marketing do conselho ou da
profissdo.

e Preparar releases e atender a imprensa quando demanda por entrevistados do CAU/CE.

e  Produzir relatério com tudo o que saiu na imprensa sobre o CAU/CE fazendo uma analise qualitativa
e quantitativa com cada nota ou reportagem veiculada.

e Assessorar de forma técnica a comunicacdo do CAU/CE junto aos demais érgdos publicos e a
populagao.

e Desenvolver e implementar estratégias de comunicacdo internas para promover a missdo do
Conselho dentre os demais servidores.

e Assessorar a Geréncia e a Presidéncia em questbes de comunicacdo e marketing que envolvam o
Conselho.

e Editar videos e imagens para postagens nos meios de midia do CAU/CE.

e Fazer com que o CAU/CE seja evidenciado ao ser citado como fonte ou referéncia para matérias
jornalisticas, ganha com a exposicdo da sua marca e aumenta sua credibilidade.

e Darapoionaformulacdo de discursos da Presidéncia que sejam dirigidos tanto para servidores quanto
para palestras para o publico externo.

e Monitorar a implantacdo das estratégias de midia, levantando dados técnicos sobre os indicadores e
avaliar junto aos superiores se a estratégia esta fornecendo resultados positivos.

e Monitorar em midias, noticias que possam ser de interesse do CAU/CE.

e Elaborar, junto aos superiores, quais serdo os veiculos utilizados para realizar as publicidades oficiais
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do CAU, visando desempenho e alcance com o melhor custo beneficio.

e Atuar no Gerenciamento de crises oriundas de uma comunicagao ineficiente e imprecisa tanto no meio

interno quanto no externo.

Conhecimento

Oratdria

Estratégias de marketing

Midias sociais

Pacote office

Edicdo de videos e imagens

Softwares de desenho (Corel, Photoshop...)

Qual a escolaridade requerida ?

Existe area de formac&o especifica ?

Algum registro ou certificacdo necessaria ?

Precisa ter atuado nesta posicao antes ?

Quao bem precisa saber ?

E professoral, ensina aos demais e promove ajustes

Domina o conceito e o aplica sozinho

E professoral, ensina aos demais e promove ajustes

Domina o conceito e o aplica sozinho

Domina o conceito e o aplica sozinho

Domina o conceito e o aplica sozinho

Superior, desejavel Pés-Graduacao

Publicidade e Propaganda, Marketing, Social Midia, Jornalismo
ou correlatas
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Nome Assessor Técnico - Aplicacao Planejamento

(YCE|()FG]| (x) CC CBO: 2523-05 Area: Geréncia Geral Classe: B3

Etapa 02 - Construindo a Posicao

Como é seudiaadia?

e Promover estudos e apresentar proposigoes de melhorias organizacionais do CAU/CE.

e Assessorar a Geréncia e a Presidéncia na tomada de decisGes sobre a implantacdo do planejamento
estratégico do Conselho.

e Promover a coleta e a divulgacdo, no &mbito do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Ceara —
CAU/CE, de dados estatisticos e informacoes decorrentes da execucao do planejamento estratégico
na instituicao.

e Atuar na elaboracdo do Plano de Acdo e Orcamento do CAU/CE, auxiliando as geréncias quando
necessario.

e Avaliar os resultados finais.

e Prestar suporte na formulacdo do planejamento estratégico, elaborando cenarios, norteado pelos
valores e missdo do Conselho que ajudara na elaboracdo das metas e estratégias a longo prazo.

e Assessorar na gestdo, implantacdo e administracdo dos projetos do CAU/CE junto aos gestores
competentes da respectiva area do projeto.

e Acompanhar de forma ativa o cumprimento dos prazos e metas estabelecidas para que os processos
e projetos estejam sempre em conformidade com o planejado.

e Elaborar métricas que serdo utilizadas para medir a eficiéncia e eficacia dos projetos que serdo
implementados.

e Avaliar resultados e a qualidade final das entregas dos projetos e elaborar relatérios para apresentar
para a Geréncia.

e Assessorar as areas do Conselho no estudo, analise e implantacdo de novos projetos.

e Participar de reunides com a Geréncia e Presidéncia para discutir a viabilidade de implementacéo de
novos projetos.

e Negociar com fornecedores de materiais para os projetos, visando melhor custo beneficio.

e Desenvolver métodos para acompanhar a execucdo dos projetos, utilizando softwares e imagens de
monitoramento.
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. ____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
e Fazer estudos técnicos sobre os possiveis riscos (ambientais, ocupacionais...) que possam envolver o

projeto, a fim de elaborar relatério com sugestdes de mitigagdo dos mesmos.

e Redefinir novos fluxos de trabalhos quando necessario, caso encontre inconformidades no projeto ou
possibilidades de melhorias.

Conhecimento Quao bem precisa saber ?

Normas internas do CAU/CE Domina o conceito e o aplica sozinho

Legislacdo constitucional referente drea de Domina o conceito e o aplica sozinho

atuacao

Rotinas Administrativas Domina o conceito e o aplica sozinho

Pacote office E professoral, ensina aos demais e promove ajustes
Matematica financeira Domina o conceito e o aplica sozinho

Qual a escolaridade requerida ? Superior, desejavel Pés-Graduacao

Existe area de formacao especifica ? Administracdo, Economia ou correlatas

Algum registro ou certificacdo necessaria? | -

Precisa ter atuado nesta posigao antes ? -
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Nome Gerente Técnico

(YCE|()FG| (x) CC CBO: 1426-05 Area: Geréncia Geral Classe: L4

Etapa 02 - Construindo a Posicao

Gerenciar processos, fornecendo apoio técnico especializado para as areas sob seu comando. Realizar
intermediacdo da Geréncia geral e Presidéncia para com as demais areas.

Como é seudiaadia?

e Gerenciar as atividades exercidas pelas coordenacdes sob seu comando e garantir com que as
atividades sejam efetuadas com a qualidade requerida no prazo programado.

e Gerenciar e garantir a perfeita execucao das atividades desenvolvidas pelos setores de Fiscalizacao,
Técnico e Atendimento do CAU/CE.

e Desenvolver junto a Geréncia Geral, estratégias que serdo implementadas taticamente no CAU/CE.

e Encaminhar problemas técnicos operacionais através do Gerenciamento Avancado de Demandas
(GAD).

e Responder ou dar o encaminhamento devido a duvidas ou demandas apresentadas pelos
profissionais e sociedade ao Conselho.

e Gerenciar permissoes de acesso ao Sistema de Informacao e Comunicacao do CAU (SICCAU).
e  Gerenciar e distribuir o orcamento para as coordenacdes sob sua responsabilidade.

e Efetuar avaliacdo de desempenho de seus liderados diretos.

e Elaborar metas que nortearao os servigos realizados pelas coordenacoes.

e Levar demandas das coordenaces e demais areas sob seu comando para serem avaliadas pela
Presidéncia e pela Geréncia Geral.

e Desenvolver e aplicar avaliagdes de desempenho dos servidores que estdao sob seu comando direto.

e Preparar treinamentos referentes as areas sob seu comando a fim de garantir a melhoria continua dos
servidores e dos processos.
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____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
e Fomentar a pesquisa por inovacao e melhorias nos processos técnico-administrativos do Conselho.
e Coordenar a assessoria técnica para a Comissdo de Ensino e Formacg&o e para a Comissao de Exercicio

Profissional, zelando pelo correto encaminhamento de suas demandas e cumprimento das
deliberagoes emitidas por ela.

e Realizar demais atividades compativeis com o cargo conforme orientacdo do superior ou necessidade
da instituicao.

Conhecimento Quao bem precisa saber ?

Legislacdo constitucional referente area de Domina o conceito e o aplica sozinho

atuacao

Normas internas do CAU/CE E professoral, ensina aos demais e promove ajustes
Pacote office E professoral, ensina aos demais e promove ajustes
Rotinas administrativas E professoral, ensina aos demais e promove ajustes
Matematica financeira Domina o conceito e o aplica sozinho

Resolucdo e normas do CAU/BR Domina o conceito e o aplica sozinho

Quais comportamentos sao esperados para que ele atue adequadamente ?

Organizacional (todos) Especificas (s6 dele) Lideranca (se gestor)

e Em elaboracao o - e Resolucao de conflitos
e Tomada de decisao

Qual a escolaridade requerida ? Superior

Existe area de formacao especifica ? Arquitetura e Urbanismo
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Algum registro ou certificagdo necessaria? | -

Precisa ter atuado nesta posicao antes ? -

Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Nome Gerente Geral

()CE|(x) FG| (x) CC CBO: 1421-05 Area: Geréncia Geral Classe: L5

Etapa 02 - Construindo a Posicao

Planejar e coordenar o trabalho das demais Geréncias do CAU/CE. Realizar o planejamento estratégico que
sera utilizado a longo prazo com o estabelecimento de metas, parametros de qualidade e de desempenho das
areas. Responsabiliza-se pelas decisdes que serdo tomadas.

Como éseudiaadia?

e Orientar demais lideres e gestores sobre as prioridades do Conselho com base no planejamento
estratégico estabelecido.

e Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do
Ceard — CAU/CE, desenvolvidas pelas Geréncias e Assessorias especificas, observadas as normas
legais e regimentais, as orientacoes do Presidente do CAU/CE e as deliberacoes do Conselho.

e Definir e, se necessario, propor mudancas no planejamento estratégico.

e Propor e implementar, no ambito do CAU/CE, politicas, diretrizes e normas e os critérios, parametros
e os procedimentos de atuacdo das areas de coordenacao.

e Monitorar continua e permanentemente o ambiente interno do CAU/CE, propondo, coordenando e
acompanhando a implementacao de projetos e programas para a melhoria do clima organizacional.

e Dar conhecimento ao presidente do CAU/CE das matérias relevantes no ambito de sua atuagdo

e Convocar reunides para prestarem esclarecimentos sobre o andamento dos projetos de suas
respectivas coordenacdes e geréncias.

e Acompanhar a implantacdo de novos projetos e processos para garantir sua conformidade.

e  Gerenciar balanco financeiro e propor melhorias para que o mesmo esteja sempre em uma situacao
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favoravel e adequadamente noticiado no portal da transparéncia.

e Autorizar a requisicdo de materiais, equipamentos e aberturas de processos licitatérios para
contratacdo de servicos e/ou servidores pelas coordenacoes.

e Desenvolver métodos para melhorar constantemente o clima organizacional.

e Efetuar avaliacdo de desempenho de seus liderados diretos.

e Coordenar a execucdo integrada das acoes estratégicas no ambito do CAU/CE propondo, sempre que
necessario, acoes alternativas para o enfrentamento de situacées ndo esperadas ou o aproveitamento
de oportunidades estratégicas.

e Contratar e exonerar servidores.

e  Cumprir e fazer cumprir os regimentos e normas internas do CAU/CE.

e Analisar os relatdrios das demais Geréncias e avaliar sua conformidade com o enquadramento e com
planejamento estabelecido.

e Coordenar auditorias internas para avaliar e fiscalizar o desempenho geral das demais areas do
CAU/CE.

e Implementar as politicas, diretrizes e normas aprovadas pelo Conselho e os critérios, parametros e os
procedimentos de atuacdo das dreas de coordenacdo;

e Realizar demais atividades compativeis com o cargo conforme orientacdo do superior ou necessidade
da instituigdo.

Conhecimento Quao bem precisa saber ?

Auditoria Domina o conceito e o aplica sozinho

Fluxo de caixa E professoral, ensina aos demais e promove ajustes
Matematica financeira Domina o conceito e o aplica sozinho

Pacote office E professoral, ensina aos demais e promove ajustes
Rotinas administrativas E professoral, ensina aos demais e promove ajustes
Normas internas do CAU/CE E professoral, ensina aos demais e promove ajustes
Legislacdo constitucional referente area de Domina o conceito e o aplica sozinho

atuacao
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Oratdria E professoral, ensina aos demais e promove ajustes

Lei orcamentaria E professoral, ensina aos demais e promove ajustes

Quais comportamentos sdo esperados para que ele atue adequadamente ?

Organizacional (todos) Especificas (s6 dele) Lideranca (se gestor)

e Em elaboracao o - e Resolucao de conflitos
e Tomada de decisao

Qual a escolaridade requerida ? Superior
Existe area de formacao especifica ? Administracdo, Economia ou areas correlatas; ou Arquitetura e
Urbanismo.

Algum registro ou certificacdo necessaria ? | Preferencialmente pds-graduacdo em gestao.

Precisa ter atuado nesta posicao antes ? nao

Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Nome Chefe de Gabinete

()CE|(x) FG| (x) CC CBO: 1114-15 Area: Geréncia Geral Classe: B3

Etapa 02 - Construindo a Posicdao

Prestar assisténcia direta a Presidéncia no desempenho das funcdes. Organizar o Gabinete e garantir a
eficiéncia e eficacia dos processos e operacoes. Representar o Conselho na auséncia do presidente ou do
Gerente Geral.
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Como éseudiaadia?

e Planejar e executar projetos vinculados ao Gabinete.

e Coordenar atividades administrativas do Gabinete; como agenda, fluxo de caixa, divisdao de tarefas e
afazeres.

e Coordenar as relacdes institucionais e governamentais do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do
Ceara — CAU/CE.

e Articular as aclGes necessarias a eficiente representacdo do CAU/CE em congressos, reunides,
simpdsios, seminarios, cursos e eventos de carater estadual, nacional e internacional, bem como
providenciar a divulgacao dos resultados decorrentes desses eventos.

e Comandar o fluxo de informacGes entre a Presidéncia e as demais areas do CAU/CE com eficiéncia e
clareza.

e Participar e acompanhar os trabalhos das comissbes (permanentes, especiais e temporarias) e dos
colegiados (tematicos e regionais) do CAU/CE, quando designado;

e Propor politicas, diretrizes e normas, estabelecendo rotinas e procedimentos relativos as matérias de
sua competéncia.

e Articular agendas institucionais e governamentais, sendo responsavel pela marcacdo destas na
agenda do Presidente.

e Fornecer subsidios para formulacdo de proposicées de interesse do CAU/CE

e Prospectar, analisar e monitorar informacoes do interesse do CAU/BR, CAU/CE e dos profissionais
Arquitetos e Urbanistas.

e  Atuar em convergéncia com o que foi definido no planejamento estratégico do Conselho.

e Participar de comissées internas na definicdo do planejamento estratégico que serad implantado no
Conselho.

e Prestar suporte aos pronunciamentos realizados pela Presidéncia aos demais servidores do CAU/CE.

e Normatizar procedimentos e processos para que todas as dreas tenham padrdes de atuacdo e
documentacao, avaliando constantemente sua aplicabilidade e sugerindo mudancas caso se faga
necessario.

e Efetuar as avaliacdes de desempenho de seus subordinados

e Realizar demais atividades compativeis com o cargo conforme orientacdo do superior ou necessidade
da instituicao.

Conhecimento Quao bem precisa saber ?
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Legislacdo constitucional referente area de Domina o conceito e o aplica sozinho

atuacao

Pacote office Domina o conceito e o aplica sozinho

Normas internas do CAU/CE E professoral, ensina aos demais e promove ajustes
Rotinas Administrativas E professoral, ensina aos demais e promove ajustes

Quais comportamentos sao esperados para que ele atue adequadamente ?

Organizacional (todos) Especificas (s6 dele) Lideranca (se gestor)
e Em elaboragao o - o -
Qual a escolaridade requerida ? Superior, desejavel Pés-Graduacao
Existe area de formacao especifica ? Ciéncia Politica, Administracdo (ou areas correlatas),

Arquitetura e Urbanismo.

Algum registro ou certificacdo necessaria? | -

Precisa ter atuado nesta posigao antes ? -
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Nome Ouvidor

(YCE|(x) FG| () CC CB0:1423-40 Area: Geréncia Geral Classe: B3

Etapa 02 - Construindo a Posicao

Responsabilizar-se pela supervisdo de operacoes de comunicacdo interna e externa, atuando para a obtencao
do correto suporte a dividas vindas do publico, bem como intermediar conflitos e a comunicacdo entre os niveis
de alta gestao e demais servidores do Conselho.

Como é seudiaadia?

Elaborar e redigir relatdérios, comunicados, normas e procedimentos de comunicacdo que serdo
analisados e apresentados pela alta gestdo do Conselho aos demais servidores, podendo ser
inseridos ao planejamento estratégico do CAU/CE.

e Promover a participacao social.

e Interagir com os setores responsaveis, buscando a solucdo das questdes apresentadas e
acompanhando o desenvolvimento das providéncias, solucées e alternativas propostas e adotadas
para garantir aos interessados as informacoes e as respostas adequadas.

e Reportar-se a Presidéncia, ao Plenario, ao Conselho Diretor, as comissdes e aos colegiados do
CAU/CE, por escrito ou verbalmente, para expor criticas, sugestoes, opinides ou reclamagdes
recebidas dos profissionais e de empregados publicos do Conselho, bem como de todos e quaisquer
interessados.

e Participar em eventos de interesse do CAU/CE, sempre que entender pertinente a missdo da Ouvidoria
Geral, solicitando a sua convocacao a Presidéncia, mediante a devida justificativa.

e Representar e responder pelo o Conselho publicamente em acbes de atendimento ao publico,
campanhas e comunicados internos.

e Monitorar comunicagdo com o publico externo e servidores internos para evitar distor¢cdes sobre os
assuntos tratados.

e Administrar servicos de atendimento ao publico, sugerindo mudancas e melhorias quando necessario.

e Detectar expectativas do Conselho e necessidades da sociedade, exaltadas por meio do planejamento
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estratégico e criar metas para atendé-las.

e Administrar e intermediar conflitos, negociando com as partes envolvidas e profundos acordos para
que se evite tomada de medidas legais por ambas as partes.

e Realizar o encaminhamento de duvidas, solicitagdes e/ou problemas para as devidas areas com
capacidade de responder aos pedidos.

e Responsabilizar-se por dar retornos e feedbacks para o publico sobre as solicitagdes, estabelecendo
metas e prazos para a equipe responsavel ndo deixar de atender nenhuma solicitac3o.

e Monitorar e promover acdes em diferentes midias para engrandecer a comunicacdo do CAU/CE,
aproximando o Conselho da sociedade como um todo.

e Receber reclamacdes, duvidas, elogios e afins, e fornecer instrucdes e orientagdes para a resolucéo
dos mesmos ou sendo solicito com os elogios recebidos pelos servicos prestados.

e Realizar demais atividades compativeis com o cargo conforme orientacdo do superior ou necessidade
da instituicao.

Conhecimento Quao bem precisa saber ?

Legislacdo constitucional referente drea de Domina o conceito e o aplica sozinho

atuacao

Pacote office Domina o conceito e o aplica sozinho

Normas internas do CAU/CE E professoral, ensina aos demais e promove ajustes
Rotinas Administrativas Domina o conceito e o aplica sozinho

Leis das profissdes regulamentadas Domina o conceito e o aplica sozinho

Técnicas de negociacao Domina o conceito e o aplica sozinho

Quais comportamentos sao esperados para que ele atue adequadamente ?

Organizacional (todos) Especificas (s6 dele) Lideranca (se gestor)

e Em elaboracao e Pensamento Analitico o -
e Resolucao de Problemas
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Qual a escolaridade requerida ? Superior

Existe area de formacao especifica ? Arquitetura e Urbanismo

Algum registro ou certificacdo necessaria? | Desejavel pds-graduacdo em gestdo.

Precisa ter atuado nesta posicao antes ? Verificar legislagdo do CAU/BR
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Avaliagcao de Desempenho CAU/CE

Gestao do Desempenho

Politica de Carreira

1.

A dinamica de estruturacao dos cargos e funcdes devera viabilizar a
mobilidade ocupacional dos profissionais de acordo com suas
competéncias e capacidade de gerar resultados.

As promocgodes e progressdes deverao ser baseadas em desempenho, sendo
este sustentado por resultados, comportamentos e potencial de
desenvolvimento frente aos niveis de responsabilidade e complexidade da
estrutura organizacional.

Os critérios de mobilidade ocupacional serao amplamente divulgados entre
os profissionais, de forma a oportunizar o acesso a todos os interessados em
ascender na carreira.

Serao promovidas oportunidades de ascensao internas, buscando o
encarreiramento de profissionais com perfis que atendam as necessidades
organizacionais.

As efetivacdes das oportunidades de crescimento e desenvolvimento serao
geradas em funcao da disponibilidade de vagas e viabilidade orcamentaria.

Visualizacao dos Resultados

6.

A classificagcao dos resultados dos avaliados sera feita com base em 2 eixos:

Eixos

Desempenho

Potencial '

a. Desempenho: Dimensao do "hoje", cujo objetivo é avaliar o individuo
em relacao a sua ocupacao atual.
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b. Potencial: Dimensao do "amanha", cujo objetivo é avaliar o individuo
sob a perspectiva de atribuicdes novas e mais complexas.

Eixo Desempenho

7. A gestao do desempenho dos profissionais e equipes sera baseada em
quatro fatores:

a. Fator desempenho consistente: Apresentacao reiterada e confiavel
de comportamentos considerados dentro ou acima do esperado para
0 cargo ocupado, ensejando reconhecimento e valorizacao dos bons
profissionais.

b. Fator resultados: Atingimento de resultados importantes frentes as
metas definidas.

c. Fator tempo de exercicio profissional: Acumulo de tempo de efetivo
trabalho.

d. Fator formacao relevante: Obtencao pelo profissional de nivel de
escolaridade superior a exigida para seu cargo ou acumulo de volume
de horas significativo em formacao continuada, ambos os casos
condicionados a relevancia entre a area de concentracao de estudos
e as atividades desempenhadas.

Pesos dos Fatores
8. Os pesos de cada fator junto ao resultado final serao os seguintes:
a. Fator desempenho consistente: 40% (quarenta por cento).
b. Fator resultados: 20% (vinte por cento).
c. Fator tempo de exercicio profissional: 20% (vinte por cento).

d. Fator formacao relevante: 20% (vinte por cento).

Fator Desempenho Consistente

9. O fator desempenho sera mensurado com base na proficiéncia
comportamental demonstrada pelos profissionais.

10. A proficiéncia comportamental serda medida com base em competéncias
transversais, que sao competéncias comportamentais que permeiam os
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1.

12.

13.

cargos e fungdes da organizacao, independentemente de organograma,
pois possuem carater geral e amplo.

A gestao comportamental representa um importante avanco metodolégico
NO que concerne ao gerenciamento de pessoas para obtencao de melhores
resultados organizacionais, e pode contribuir para o desenvolvimento de
uma cultura forte, fornecendo maior clareza e objetividade quanto as
expectativas institucionais para os cargos e fungoes.

Este fator sera avaliado através de “comportamentos de entrega”, que se
constituem em ac¢des praticadas pelos profissionais em suas rotinas,
derivadas das responsabilidades mapeadas, passiveis de observacao e
feedback.

Estes comportamentos estao estruturados de acordo com 0s pressupostos
da arquitetura de cargos e fungdes, em senioridade crescente, com
descri¢cdes objetivas que avangam em complexidade e nivel de exigéncia do
profissional a medida que este ascende verticalmente em carreira.

14. As competéncias transversais avaliadas serao:

15.

6.

17.

a. Foco no cliente: Esforcar-se para descobrir as necessidades dos
clientes e satisfazé-las.

b. Trabalho em equipe: Intencdo de agir cooperativamente com os
outros, ser parte de uma equipe.

c. Comprometimento organizacional: Atuar de modo a alinhar seus
comportamentos as necessidades, prioridades e objetivos da
organizacao.

d. Iniciativa: Agir antes de ser solicitado.

e. Flexibilidade: Pensar por diferentes estratégias e por diferentes
padrdes de raciocinio.

As competéncias transversais deverao ser objeto de avaliagcao para todos os
cargos e funcdes na organizacao.

Competéncias exclusivas para cargos e fung¢des de lideranca:
a. Lideranga: Intencao de assumir o papel principal de um grupo.

b. Foco em resultados: Agir para melhorar a performance, fazer mais
rapido e melhor.

As competéncias transversais de lideranca deverao estar presentes na
avaliagcao de todos os cargos e fungdes que exercem gestao de pessoas.
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18. A matriz dos comportamentos de entrega esperados para as competéncias
transversais (liderangca ou nao) segue adiante:

a. A listagem representa a exemplificacdo (nao exaustiva) de
comportamentos esperados, ou seja, desejaveis junto aos
profissionais.

19. A avaliacao das competéncias transversais sera feita com base em uma
escala que mensure se o profissional avaliado apresenta os
comportamentos esperados com consisténcia, bem como o modo como o
mesmo interfere na manifestacao comportamental de seus pares e colegas.

20. As escalas de avaliacao das competéncias transversais serao as seguintes:

Pontuaca
o

Classificacao

Descricao

Quando of(a) profissional ndo é apenas engajado(a), mas
Promotor(a) 10 serviu _de modelo de comportamento a outros colegas,
estimulando-os.

Quando o(a) profissional pratica de forma constante o
Profissional 8 comportamento esperado, tendo-o incorporado a sua rotina
de forma previsivel e confiavel.

Quando o(a) profissional pratica o comportamento em
Satisfatério 5 algumas ocasidées, mas ainda had espago para
aprimoramento e aquisicdo de constancia.

Quando of(a) profissional praticamente nao apresenta
Regular 3 comportamento esperado, gerando inconvenientes em sua
rotina de trabalho.

Quando of(a) profissional, além de ndo apresentar o
Aprendiz 1 comportamento esperado, teve atitudes que acabaram por
desestimular outros colegas.

21. O resultado final do fator sera apurado a partir da média simples da
pontuacao de todas as competéncias aferidas.

Fator Tempo

22. O fator desempenho sera mensurado com base na proficiéncia
comportamental demonstrada pelos profissionais.

23. Para pontuacao pelo tempo de trabalho, a cada 12 (doze) meses completos
de exercicio o profissional recebera 01 (um) ponto, até o limite de 20 (vinte)
pontos acumulados.
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a. Nao sera considerado para efeito de contagem de tempo de trabalho
o periodo de afastamento sem vencimentos, exceto nos casos de
licenca maternidade e acidente de trabalho tipico.

Fator Resultados

24. O fator resultados avalia o grau de eficiéncia dos profissionais e equipes
frente a indicadores objetivos de performance.

25. A avaliagcdo sera baseada no percentual de atingimento de metas e
mensurada da seguinte forma:

I |
<=80% >80% e >95% e >100% e >120%
Classificagdo da meta <=95% da <=100% da <=120% da da meta
meta meta meta

26. O resultado final do fator sera apurado a partir da média simples da
pontuacao de todas as metas auferidas para a area.

a. As metas que irao compor a avaliagao de desempenho deverao ser
divulgadas com ao menos 60 (sessenta) dias de antecedéncia a sua
apuracao para consolidagao junto a avaliacao.

27. Dentre os resultados avaliados, devera ser aplicada a métrica do NPS (Net
Promoter Score) como indicador global de desempenho para todas as
equipes.

a. A meta de NPS sera divulgada periodicamente pela Diretoria, em ato
proprio.

Fator Formacao

28. Para avaliagao da formacao serao pontuadas titulagcdées académicas que
superem o minimo exigido para o cargo atualmente ocupado pelo
profissional e a realizacdao de cursos formais relevantes, desde que para
ambos 0s casos a area da formacao seja compativel com a area de atuacgao
do profissional, conforme listagem abaixo:

a. Curso de nivel superior: 5 (cinco) pontos.

b. Po6s Graduacao: 5 (cinco) pontos.
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c. Mestrado: 10 (dez) pontos.
d. Doutorado: 15 (quinze) pontos.

e. Curso formal com carga horaria minima de 20 (vinte) horas: 2 (dois)
pontos.

29. O curso previsto junto a letra "e" do item anterior sera aproveitado somente
uma Uunica vez e no exercicio no qual foi realizado, sendo vedado
reaproveitamento para futuras avaliacoes.

30. Para efeito de apuracao, consideram-se cursos formais aqueles com
emissao de certificado por instituicao regular que atue na area de ensino
superior, técnico ou de formacao profissionalizante.

31. Caso o curso previsto na letra “e” do item 28 tenha uma carga horaria inferior
a 20 horas, esse curso podera ser somado a outro curso formal para chegar
na carga horaria exigida para este ponto.

32. A pontuacao deste fator podera ser acumulada até o limite de 20 (vinte)
pontos.

Eixo Potencial

33. Oobjetivo da avaliagao de potencial € identificar talentos e profissionais com
potencial para assumir posicdes de maior responsabilidade e complexidade.

34. Para avaliacao de potencial, serao considerados os seguintes itens:

a. Formacgao continuada: Avalia a disponibilidade do profissional em
manter-se atualizado e avancar em conhecimento.

b. Geracao de resultados: Avalia a efetividade do profissional na
contribuicao para geracao de resultados.

c. Energia e disponibilidade: Identifica o nivel de prontidao e
disponibilidade demonstrado pelo profissional quando requerido.

d. Fit cultural: Avalia o nivel de compatibilidade do perfil do avaliado
frente a cultura organizacional desejada e estimulada.

35. Para cada item da avaliagao de potencial, o avaliador se posicionara em
relacao a uma frase afirmativa de carater positivo:

“
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O avaliado se mantém permanentemente atualizado
sobre todos os assuntos de interesse a sua profissao, e
busca de forma constante seu desenvolvimento técnico,
sendo referéncia para a equipe.

Formacao continuada

O avaliado foi absolutamente fundamental para a
Geracgao de resultados conquista dos resultados da area, sem o qual a mesma nao
os teria atingido.

O avaliado é sempre disponivel quando requisitado para as
Energia e disponibilidade mais diversas atividades, sendo receptivo a novos desafios,
mostrando-se com entusiasmo e vigor.

O avaliado apresenta aderéncia perfeita aos nossos valores
Fit Cultural e principios, mostrando engajamento total com nosso
proposito.

36. As escalas de concordancia serao:

Discordo Discordo Estou neutro Concordo Concordo
totalmente | parcialmente sobre oitem | parcialmente | totalmente

Classificagcao

Pontuacao 01 03 05 08 10

37. O resultado final do fator sera apurado a partir da média simples da
pontuacao de todos os itens aferidos.

Redutores de Pontuacao

38. Serao fatores redutores de pontuacao final, desde que devidamente
documentados pelo responsavel pela avaliacao:

a. Faltade assiduidade - O3 (trés) ou mais faltas injustificadas no periodo
avaliado: -5 (cinco pontos negativos).

b. Falta de pontualidade - 05 (cinco) ou mais atrasos superiores a 15
(Quinze) minutos em relagao ao horario definido para o trabalho, de
forma injustificada no periodo avaliado: -5 (cinco pontos negativos).
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39.

c. Punicao disciplinar - Receber punicao disciplinar por superior
hierarquico ou autoridade competente: -10 (dez pontos negativos).

d. Inobservancia: Deixar de realizar cursos obrigatdrios: -5 (cinco pontos
negativos).

e. Ma apresentacao pessoal - Descaso para com a imagem institucional,
apresentando-se ao trabalho sem boas praticas de higiene e com
uniforme (quando concedido) em mas condi¢cdes: -10 (dez pontos
negativos).

As punicdes previstas como redutoras de pontuac¢aojunto a letras"c" e "d"do
item anterior serdao consideradas somente apods decisao final de Comissao
Disciplinar.

40. A reducao sera aplicada sobre o resultado geral final da avaliagao de

desempenho para ambos os eixos.

Ciclo de Gestao do Desempenho

41.

42.

43.

44,

45.

46.

Considera-se como ciclo de gestao do desempenho o intervalo temporal
qgue compreende desde a elaboracdao do contrato de performance dos
profissionais até a mensuracao efetiva de seu desempenho.

A etapa de avaliacao é considerada parte final do ciclo de gestao do
desempenho, com o objetivo de mensurar, a partir da uma analise dos
comportamentos e potencial, o processo evolutivo de desenvolvimento.

No inicio de cada ciclo de gestao do desempenho, a lideranca devera
estabelecer junto as equipes e individuos seu "contrato de performance",
gue corresponde a comunicacao e pactuagcao quanto as expectativas sobre
as entregas que devem ser realizadas, bem como os critérios que serao
praticados.

O contrato de performance nao requer carater formal, podendo ser
divulgado via e-mail ou outros meios de comunicagao, sendo importante o
processo de clareza mais do que de formalidade ou burocracia.

Apds a realizacao da avaliagdo de desempenho, € recomendavel a
elaboracdao de um Plano de Desenvolvimento Individual - PDI para o
avaliado.

O Plano de Desenvolvimento Individual devera conter a definicao de acdes
a serem realizadas sob responsabilidade do profissional, visando seu
desenvolvimento de carreira.
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47. O Plano de Desenvolvimento Individual devera ser periodicamente

discutido, e se necessario revisado, de forma que o processo de
aprimoramento seja dinamico e constante.

48. O ciclo de gestao de desempenho completo tera duracao de 12 (doze)

meses, sendo:
a. Contratos de performance firmados no més de janeiro de cada ano.

b. A avaliacao de desempenho sera realizada a cada trés meses dentro
do ano em exercicio.

Elegibilidade para Avaliacao

49. Nao sera avaliado o profissional:

a. Cujo contrato de trabalho tenha estado suspenso por periodo igual
ou superior a 90 (noventa) dias durante o semestre relativo a
avaliacao.

b. Com tempo de atuacao junto a instituicao inferior a 90 (noventa) dias.
c. Cedido para ocupar cargo em outras instituicoes;

d. Em Auxilio-doenca acidentario;

e. Em Licenca-maternidade;

f. Em Licenca sem Remuneracao;

g. Atuando em representacao sindical de categoria constante junto ao
quadro.

50. No caso de profissionais nao avaliados pelas hipdteses anteriores, serd

51

52.

53.

calculada a média das duas ultimas avaliagcdes efetivamente realizadas.

No caso de profissionais ndao avaliados no ciclo e que nao detenham
histérico de ao menos duas avaliagdes para apuracao de média, 0s mesmos
serdao enquadrados automaticamente como "nao avaliados" e nao poderdao
reivindicar progressdes por avaliagcao de desempenho.

No caso de profissionais que estiverem cumprindo pena disciplinar havera
enguadramento automatico como "baixo desempenho", em especial
aqueles que tiverem incorrido em penalidade de Suspensao.

Quando o avaliado tiver alteragao de lotagcao durante o ciclo de avaliagao, e
caso o periodo de permanéncia na nova area tenha sido inferior a 60
(sessenta) dias, ele sera avaliado pelo superior imediato da area em que
permaneceu por 60 (sessenta) dias ou mais no semestre em avaliacao.
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Comissao de Avaliagcao de Desempenho

54. Devera ser constituida uma comissao de avaliagao de desempenho: CADE.

55. A CADE sera composta por:

a.

C.

01 membro da Area de Recursos Humanos, que participarad da CADE
na condicao de presidente da comissao;

01 membro representante dos profissionais, com mandato de dois
anos.

01 membro representante da administragao.

56. A CADE possui atuacao transversal no organograma e multidisciplinar em
conhecimentos, podendo requisitar, sempre que necessario, apoio e
informacdes de todas e quaisquer areas, sempre em alinhamento com o(a)
responsavel hierarquico(a).

57. Sao atribuicdes da CADE:

a.

b.

C.

Organizar e articular os recursos organizacionais para a execugao
bem-sucedida do processo de avaliacao de desempenho.

Acompanhar a avaliacdo de desempenho, bem como o
desenvolvimento organizacional promovido através dos planos de
desenvolvimento individuais, garantindo a legitimidade dos
processos, deliberando em situacdes em que as partes nao cheguem
a um consenso.

Analisar os recursos que forem interpostos por profissional que se
sentir prejudicado pela avaliagao de desempenho.

Validar avaliacdes que tornem "elegiveis" profissionais as progressdes
e/ou promocdes.

58. O profissional terd prazo de 05 (cinco) dias Uteis para apresentar recursos a
CADE, contados a partir da ciéncia do fato contra o qual pretende recorrer.

59. A CADE terd prazo de 15 (quinze) dias Uteis para decidir sobre o recurso,
contados a partir da data de sua interposicao.

a.

Sempre que necessario a CADE podera promover diligéncias internas
e/ou solicitar esclarecimentos adicionais, sendo que referidas acdes
interrompem a contagem do prazo decisdério durante sua execugao.
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60.

6l.

As questdes e assuntos trazidos para resolucao pela CADE serao avaliados
por um de seus membros, designado pelo presidente da comissao como
“Relator”, o(a) qual analisard o caso e apontara seu voto/parecer.

A CADE se posicionara através de votacao de seus membros, que opinarao
pelo acolhimento ou ndo do voto/parecer do relator do caso, sendo
considerada decisao valida a escolha por votagcao e maioria simples de seus
membros.

Fontes de Avaliacao de Desempenho

62.

63.

64.

65.

Os elementos objetivos e diretos da avaliagao (metas, tempo, formacao)
serao apurados de forma automatica (via sistema) ou lancados diretamente
pelo superior imediato do avaliado junto ao formulario de avaliagao.

Os elementos comportamentais da avaliagao terdao as seguintes fontes:
a. Superior imediato, com peso de 85% (oitenta e cinco por cento);
b. Autoavaliacao, com peso de 15% (quinze por cento).

Os ocupantes de cargo de liderancga terao as seguintes fontes:
a. Superior imediato, com peso de 80% (setenta por cento);

b. Um conselheiro, atribuido pela area de RH, considerando aquele com
o qual o avaliado possui maior volume de interacao profissional e de
rotina de trabalho, com peso de 15% (quinze por cento);

c. Autoavaliacao, com peso de 5% (cinco por cento).

d. No caso de ocupante do cargo de gerente geral, o conselheiro terd o
peso de 85% (oitenta e cinco por cento), e a autoavaliacao 15% cinco
por cento).

Caso o avaliador nomeado se declare inapto ao RH, deverad ser nomeado
outro com condi¢cdes minimas para proceder a avaliacao, do contrario o
avaliado constard como "N/A" e ndo podera obter os beneficios da avaliacdo
de desempenho.
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ANexos
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Matriz de Comportamentos de Entrega

Trabalho em Equipe

(Integracdo)

Comprometimento
Organizacional

(Identidade)

Iniciativa

(Proatividade)

Foco no Cliente

(Prestatividade)

Interage permanentemente com os
membros da equipe, de forma
respeitosa e cordial

Tem comportamento alinhado as
politicas e diretrizes da organizagao

Realiza as atividades que |lhe sdo
atribuidas sem necessitar de ordens

Realiza entregas em conformidade com
as necessidades de clientes (externos ou
internos)

Comportamentos de Entrega

Contribui para gestao de conflitos
internos e alinhamento de informacdes

Procura fomentar junto aos demais o
mesmo padrao de comportamento

Produz materiais, relatorios e propostas
contribuindo com a gestao, mesmo nao
sendo sua atribuicao direta

Procura avaliar oportunidades de
melhoria nas entregas realizadas aos
clientes (internos e externos)

Auxilia a lideranca para aprimoramento
da gestao do grupo e desenvolvimento
dos individuos

Contribui para a construgao e
aprimoramento de atividades que
priorizem os objetivos organizacionais

Identifica atividades importantes que
nao estdo sob responsabilidade de
ninguém (pontos fracos) e aponta a

lideranca

Contribui para criagao de novos
produtos ou servigos para os clientes
(internos ou externos)
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Flexibilidade

(Versatilidade)

Lideranca

Nao apresenta comportamentos
resistentes ou de procrastinacao as
mudangas, contribuindo para a
contencado do stress no ambiente

Assimila e incorpora rapidamente novos
procedimentos

Contribui para construcao de novos

Comportamentos de Entrega

processos e dinamicas de trabalho,
visando melhoria continua e adaptacao
ao ambiente em que a organizagao esta

inserida

Conduz sua equipe para
entrega dos resultados
esperados

Lideranca de Equipe

(Protagonismo)

Orientacdo para
Resultados Atinge suas metas
individualmente

(Performance)

Promove ag¢des de
desenvolvimento dos
membros do seu time

Contribui para que a equipe
atinja as metas
estabelecidas

Prepara o processo de
sucessao e empoderamento
de novos lideres

Elabora processos e
ferramentas que
potencializem o atingimento
das metas estabelecidas

Interage com outras
liderancas, compartilhando
erros e acertos, contribuindo
para fortalecimento da
experiéncia dos mesmos

Avalia e aponta
necessidades de correcao
nas metas estabelecidas em
funcao das diretrizes
estratégicas
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Enguadramento Nine Box

e Para o eixo "Desempenho", consideram-se as seguintes classificacoes de resultado

pela média da avaliacdo:
o <40% ->1
o >=40% e <80% -> 2
o >=80% ->3

e Para o eixo "Potencial", consideram-se as seguintes classificacoes de resultado pela

meédia da avaliac3o:
o <40% ->C
o >=40% e <80% ->B

o >=80% -> A
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Resultado Formato Nine Box

l. A classificacao final do processo fara o enquadramento do avaliado segundo
sua performance nos eixos de avaliacao de desempenho:

Eixos

—

1. Cada eixo tera 3 secoes:
A. Tou C: Avaliacao negativa.
B. 2 ou B: Avaliacao neutra.
C. 3 ou A: Avaliagcao positiva.

1. O cruzamento dos eixos gera nove classificacdes possiveis para o resultado
do avaliado:

Classificacbes
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: 3C 3B  3A

» 2C 2B 2A

1€ 1B 1A

Para efeito de classificacao e politica de consequéncias, considera-se
A. 3A:. desempenho muito elevado.
B. 3B e 2A: desempenho elevado.
C. 3C e 2B: desempenho satisfatorio.

D. Demais: desempenho baixo.
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CCFG - Chele de

Gabinete

CC/FG - Gerents Geral

FG - Coordenador(a)
Administrativo(a)
Financeiro(s)

CE - Assistente
Administrativo(s) -
Aplicagbes

l I

Administragdo | Financeiro | Contabil | Atendiment Contabilidade | Administrativo | RH

CE - Analista de Gestso
- Aplicagaes

CC/FG - Secretdriols)
Executivo(a)

CE - Arquiteto(a) -

Anilise Técnica | Fiscalizagio

FG - Coordenador(s) de

Comunicagao] Projecos | Panejamento | Juridico

FG - Coordenador(s) de
Atendimento

CE - Assistente

CE - Assistente de Administrativo(s)

Fiscalizagao

l

Administragdo | Financeiro | Contabil | Atendimento

CC/FG - Ouvidor



