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DELIBERAGAO PLENARIA DO CAU/MG - DPO/MG N° 0072.6.1-2017

Plano de Cargos Carreira e Remuneragéo — PCCR do CAU/MG

O PLENARIO do CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DE MINAS GERAIS — CAU/MG-,
reunido ordinariamente, no dia 12 de dezembro de 2017, no Auditério da Casa Fiat, localizado na
Praca da Liberdade, n°10, Funcionarios, em Belo Horizonte/MG, no exercicio das competéncias e
prerrogativas que tratam o art. 9° do Regimento Interno do CAU/MG, apés analise do assunto em
epigrafe, e ainda.

Considerando o inciso IV do art. 44 do Regimento Interno do CAU/MG que dispde que “compete
especificamente a Comissdo de Planejamento e Finangas acompanhar o comportamento da receita e
da despesa do CAU/MG”;

Considerando o art. 28 do Regimento Interno do CAU/MG, de 20 de outubro de 2014, que dispde que
‘a comissdo ordinaria pode se manifestar sobre assuntos de sua competéncia mediante ato
administrativo da espécie deliberagdo de comisséo”.

Considerando a necessidade de implantar um processo de gestdo estratégica que implica em
gerenciar os recursos de que dispde a organizagéo frente aos desafios, para atender as expectativas
e necessidades de seu publico alvo de maneira eficiente e eficaz;

Considerando a reivindicagao dos funcionarios e a necessidade de criar estrutura que possibilite a
retencdo de pessoal;

Considerando a necessidade de criar estrutura para novo Concurso Publico do CAU/MG para o ano
de 2018;

Considerando o acompanhamento das Comissdes Ordinarias, COA-CAU/MG e CPFi-CAU/MG, sobre
qual se chegou a um consenso sobre a proposta que enquadra o Cenario B, considerado mais
Sustentavel para CAU/MG;

Considerando a proposta de Plano de Cargos Carreira e Remuneragdo — PCCR do CAU/MG
elaborada pela Empresa PERFIX e as alteragdes no texto elaboradas pela COA-CAU/MG, constante
do anexo da DCOA-CAU/MG N° 146.3.1/2017;

Considerando a Deliberacdo da Comissao de Planejamento e Finangas do CAU/MG DCPFI-CAU/MG
N°102.3.3/2017;

Considerando a Deliberagdo do Conselho Diretor DCD-CAUMG N° 61.3.4/2017,

)
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais

DELIBEROU:

1. Aprovar o Plano de Cargos Carreira e Remuneragéo — PCCR do CAU/MG;

2. Esta Deliberagdo Plenaria entra em vigor nesta data.

Esta Deliberacao Plenaria foi aprovada com 11 (onze) votos favoraveis dos conselheiros: Alberto
Henrique Davila Bravo, Ana Paula Costa Andrade, Anna Luiza Souza Nery Reis, Dennison Caldeira
Rocha, Julio César De Marco, Leticia Soares de Miranda, Mauro Santoro Campello, Paulo Henrique
Silva de Souza, Roberto Pereira Andrade, Sérgio Myssior e Vera Therezinha de Almeida de Oliveira
Santos. 04 (quatro) abstencdes dos conselheiros Claudio de Melo Rocha, Luiz Claudio Duarte de
Oliveira, Marilia Palhares Machado e Rose Meire Romano. 01 (uma) auséncia na reuniao da
conselheira Marieta Cardoso Maciel.

Belo Horizonte, 12 de dezembro de 2017.

W Ay
Arquiteta e Urbanista Maria N. Carneiro M. de Araujo

Presidente do CAU/MG
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A SERVICC PUBLICO FEDERAL
> Consetho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais

722 REUNIAO PLENARIA ORDINARIA

Folha de Votagao
) . Votagao
Conselheiros Estaduais Sim Néo | ap toncao | Auséncia | Auséncia
(a favor) | (contra) ¢ na votagdo | na reunidao
1 | Ana Paula Costa Andrade TITULAR X
Anna Luiza Nery TITULAR X
SUPLENTE
3 | Alberto Enrique Davila Bravo NA FUNGAO X
DE TITULAR
4 | Claudio de Melo Rocha TITULAR X
5 | Dennison Caldeira Rocha TITULAR X
6 | Julio César De Marco TITULAR X
7 | Leticia Soares de Miranda TITULAR X
8 | Luiz Claudio Duarte de Oliveira TITULAR X
9 | Marieta Cardoso Maciel TITULAR X
10 | Marilia Palhares Machado TITULAR X
11 | Mauro Santoro Campello TITULAR X
12 | Paulo Henrique Silva de Souza TITULAR X
13 | Roberto Pereira Andrade TITULAR X
14 | Rose Meire Romano TITULAR X
15 | Sergio Myssior TITULAR X
16 | Vera Maria N. Carneiro M. de Araujo TITULAR - - - . .
17 | Vera Therezinha de A. de O. Santos TITULAR X
Histérico da votagao:
Reunido: 722 Sess&o Plenaria Ordinaria Data: 12/12/2017
Matéria em votagao: 6.1. Proposta de Plano de Cargos, Carreira e Remunerag¢éo — PCCR.
Resultado da votagado: Sim (11) Nao (00) Abstencado (04) Auséncia (01) Total (16)
OCOMMENCIASY  ciscuiussasievcisssaasssnins muustssismssiiass vis s gusntomasmamsss vissaRImEsaaESEEs So4s v aaa s KE ANV H AR R GR S AR S M S SRR RS U 65
Secretario da Sessao: Pedro SehliltZ Fonseca Baptista
e
Presidente da Sessao: VeraM - Carneiro M. de Araujo
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Premissas

Implantar um processo de gestdo estratégica implica em gerenciar os recursos de que
dispde a organizagdo frente aos desafios para atender as expectativas e necessidades de seu

publico alvo de maneira eficiente e eficaz.

Dentre os recursos gerenciaveis estd o fator humano, que sem ddvida constitui o mais

relevante dos insumos disponiveis para concretizagdo dos objetivos e metas organizacionais.

Toda organizagdo precisa considerar como premissa de sua gestdo a sustentabilidade,
construindo processos e organizando os trabalhos de forma a manter sua viabilidade

continuamente, considerando sempre os impactos de suas agdes no médio e longo prazo.

Neste sentido, ao declarar-se a relevancia do fator humano e da sustentabilidade
organizacional, depreende-se que a estratégia para administracdo de RH devera fortalecer uma
politica de gestdo que potencialize as pessoas continuamente e de forma a contribuir para manter

a viabilidade institucional.

Potencializar pessoas significa aumentar seu desempenho no exercicio das atribuicées

para as quais foram alocadas.

O conceito de desempenho deve estar sempre atrelado ao cumprimento das atividades e
metas atribuidas (eficacia) com utilizagdo otimizada e racional dos recursos disponiveis

(eficiéncia).

O Plano de Cargos, Carreira e Remuneragdo — PCCR — deve trabalhar para desenvolver
predominantemente aspectos comportamentais dos individuos, apontando de forma clara os
comportamentos esperados das pessoas frente a senioridade que possuem e a qual caminham

para desenvolver-se em momento futuro.



Gestdo Ciclica do Desempenho
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Fig. 01: Macroprocesso de gestdo do desempenho

A gestdo do desempenho no Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais —
CAU/MG - serd desenvolvida a partir de um modelo ciclico, ou em “ondas”, que a cada transcurso
completo acumulam qualidade a massa de pessoas atuantes, formando um Macroprocesso
composto por seis etapas principais, a seguir descritas:

. Planejar Abordagem Mercadolégica: Compreende os estudos do mercado no qual
a organizagdo encontra-se inserida e os requisitos de atuagao no mesmo;

Il.  Definir necessidades Humanas para o Desafio: Compreende o conjunto de
atributos (comportamentais e cognitivos) necessarios para que 0S recursos
humanos da organizacdo contribuam efetivamente para que o0s requisitos do
mercado sejam atendidos;

Il Encontrar e Desenvolver Profissionais Aptos: Compreende as acoes de captagdo
de pessoas aptas e o desenvolvimento daquelas que ja constam no quadro

organizacional na dire¢do das necessidades humanas;



IV.. Avaliar Desempenho: Compreende agdes para aferir o nivel de desempenho
entregue pelas pessoas frente as necessidades organizacionais;

V. Corrigir Desvios e Alinhar: Compreende a¢Bes voltadas ao feedback para os
individuos sobre seu desempenho, bem como definir atividades visando seu
desenvolvimento através de um plano de desenvolvimento individual;

VL. Reter Talentos e Incentivar: Compreende ac¢des voltadas a retencdo e motivagdo
das pessoas na organizagio, em especial aquelas de notodrio talento e

desempenho.
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Fig. 02: Processos de RH que mantém sustentabilidade da gesté&o do desempenho

Para que as etapas do macroprocesso acontegam se mantendo sustentaveis e continuas, a
area de gestdo de recursos humanos da organizacio deverd manter uma série de processos
internos estruturados e funcionais, conforme descrigio a seguir:



VI.

VILI.

VIII.

Arquitetura Organizacional: Processo pelo qual se busca o desenho 6timo da
departamentalizagdo organizacional, definindo as &reas necessarias e a
organizagao hierarquica entre os empregados.

Descricao de Cargos: Dentro da arquitetura de fun¢des da empresa, é o processo
pelo qual sdo mantidas as atribuigdes e requisitos dos cargos atualizados para
subsidiar diversos processos.

Programa de Remuneragdo: Processo pelo qual é construida a politica salarial da
organizacdo, visando equilibrio interno, externo, manutenc¢ao da solvéncia e
motivagdo dos empregados.

Recrutamento e Sele¢do — R&S — : Processo pelo qual a organizacdo busca captar
profissionais internos e externos com perfil adequado as suas necessidades.
Integragdo: Processo pelo qual a organizagdo procura inserir e integrar
profissionais oriundos do processo de R&S, oferecendo os recursos de informacao
e ambiéncia iniciais necessarios ao periodo de adaptacio do individuo.
Treinamento e Desenvolvimento — T&D - : Processo pelo qual a organizagio busca
qualificar os empregados integrantes de seu quadro, gerando desenvolvimento a
partir dos requisitos de mercado, descrigdo de cargos avaliacdes de desempenho.
Avaliagdo de Desempenho: Processo pelo qual a organizacdo avalia os resultados
entregues e comportamentos praticados, e os mensura frente as necessidades e
requisitos definidos como necessarios.

Pesquisa de Clima: Processo pelo qual a organizacdo procura compreender a
percepgdo das pessoas frente aos diversos construtos que compdem a ambiéncia.
Desligamento: Processo pelo qual a organizacio faz a descontinuidade do
contrato com seus empregados, procurando identificar fatores de desmotivacio
ou perda de competitividade no mercado.

Feedback: Processo continuo de troca de informacdes entre a liderangca e seus
empregados, pelo qual é dada ciéncia a eles sobre a avaliagdo de desempenho,
comportamentos e resultados entregues periodicamente, solicitando correcdes ou

reforgando pontos positivos.



XI.

XIl.

Plano de Desenvolvimento Individual — PDI - : Processo pelo qual a organizacdo,
apos processo de avaliagdo de desempenho, estabelece e comunica via feedback
acoes para o desenvolvimento dos empregados que compdem seu quadro.

Trilha de Carreira: Processo pelo qual a organizagao fixa critérios de promogio e
orienta os empregados que compdem seu quadro funcional para que possam
movimentar-se de forma horizontal ou vertical em sua estrutura, gerando

motivagao.



Plano de Cargos, Carreira e Remuneracao — PCCR
Sobre o PCCR

Art. 19 O Plano de Cargos, Carreira e Remuneracdo — PCCR — constitui um documento no
qual a organizagdo fixa o quadro de cargos necessirios dentro da estratégica
organizacional a serem ocupados, além de estabelecer diretrizes gerais para que os
recursos humanos possam se movimentar dentro de uma carreira.

Paragrafo Unico — O PCCR em si ndo é autossuficiente para garantir a execugdo de todos os
processos de gestdo de pessoas necessarios ao CAU/MG, devendo, portanto, serem
editadas instru¢des normativas, procedimentos operacionais padrao — POP - ou
documentos equivalentes, no intuito de detalhar e fixar processos entre a organizagdo e
seu quadro de empregados.

Art. 22 S3o justificativas para o PCCR do CAU/MG:

I Implantar e aprimorar diretrizes para a ado¢io de uma politica de Gestdo de
Recursos Humanos que visem a valorizagdo dos empregados e melhoria dos
resultados institucionais.

Il. Contribuir para as politicas e definicdo de regras e critérios transparentes e justos
para movimentacdo salarial dos empregados.

IIl. Definir os cargos e fungdes necessarios para a arquitetura organizacional com suas
possiveis carreiras.

IV. Facilitar a visualizagdo das perspectivas de crescimento e desenvolvimento por parte
dos empregados da autarquia.

Art. 39 Este PCCR deve estar alinhado as diretrizes preconizadas de acordo com o mapa
estratégico organizacional, almejar a modernizacdo administrativa, desenvolver uma vis3o
com compromisso social, aumentar a eficiéncia operacional, a eficicia da gestdo
estratégica, a busca da qualidade total com aumento da produtividade e da efetividade da
orientagdo focada para resultados.

Art. 4¢ O PCCR do CAU/MG deve ainda promover:
|- Aaplicagdo de modernas técnicas e métodos de gestdo de pessoas junto a organizagao.
Il - Adefinigdo consistente das politicas de remuneracdo dos empregados.

lll- O estabelecimento das responsabilidades e especificacées de cada cargo.



V-

Art. 52

VI.

VILI.

Art. 69

A construgdo de uma estrutura salarial consistente e sustentavel ao longo do tempo.
Sdo diretrizes do presente instrumento:

Estabelecer um PCCR compativel com a estrutura e complexidade organizacional do
CAU/MG, de modo a ndo sobrecarregar ou onerar em demasiado as rotinas
administrativas e operacionais.

Estabelecer critérios e diretrizes que resguardem a sadde financeira da organizagao.
Direcionar esforgos para desenvolvimento das equipes de trabalho.
Estabelecer processos transparentes junto ao quadro de empregados.

Utilizacdo de cargos amplos, visando possibilitar maior flexibilidade na gestao de
pessoas.

Incorporagdo de perspectiva multifuncional para os cargos e fun¢des, tendo em vista a
tendéncia futura de desenvolvimento dos processos de trabalho nas organizagdes.

Superagdo do paradigma da gestdo tradicional, com foco em hierarquia e funcdes
rigidas.

Consideram-se para efeito deste PCCR as seguintes definigdes:

I- Cargo: atribuicBes descritas de forma a estabelecer as responsabilidades dos ocupantes

em relagdo aos processos e procedimentos da organizacéo;

Degrau: diferentes escalas nas faixas salariais estabelecidas;

Il - Progressao: mudanca do degrau da faixa salarial, alterando o padrdo de vencimento

V-

V=

dos ocupantes junto aos cargos;
CTPS: Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

Carreira: sequéncia de posicGes, seja de cargos ou faixas salariais, ocupadas pelo
individuo na organizacéo;

VI- Competéncia: resultado da aplicagdo de um conjunto de conhecimentos, habilidades e

caracteristicas pessoais, demonstrado por meio de comportamentos em um
determinado contexto de trabalho, o qual suporta e gera um desempenho desejavel;

VIl - Comportamento: sdo atitudes pelas quais uma pessoa demonstra o que sente, pensa

ou quer, e que s3o mensuraveis, passiveis de feedback, orientacdo e medicio;



VIIl - Desempenho: é o conjunto de entregas e resultados de determinada pessoa para a
organizagao;

IX - Estagio Probatodrio: periodo de experiéncia em que o empregado recém-egresso na
autarquia € avaliado na execucdo das atividades atribuidas no espago ocupacional,
tendo como objetivo constatar se o empregado possui o perfil adequado para compor
0 quadro da organizagdo;

X - Espago Ocupacional: espago definido por um conjunto de atribuigdes tipicas para um
cargo em um determinado processo, sendo que, para atuar neste espago ocupacional o
empregado precisa desenvolver competéncias especificas.

Art. 72 As expectativas gerais da organizagdo para com o0s seus recursos humanos sio
orientadas no seguinte sentido:

|- Todos os seus membros devem considerar o exercicio do respectivo cargo como
atividade principal de sua carreira, merecedora, portanto, das atencdes prioritarias e
do méximo esforco pessoal.

Il - Todos os seus membros devem participar criativamente em sua administragdo, na qual
cada um dirija o melhor dos seus talentos pessoais para o aprimoramento constante da
organizagao.

Ill- Em todo o processo organizacional eficaz e sadio o conflito de opinides deve ser
intrinseco e valido, portanto, espera-se que todos os seus membros estejam
permanentemente dispostos a enfrenta-lo e soluciona-lo, sendo o seu comportamento
pautado pelo bom senso, pelas regras bésicas de convivio humano e, acima de tudo,
dirigido ao alcance dos interesses maiores da coletividade.

Art. 8¢ A politica de relacionamento externo da organizagdo é orientada no seguinte
sentido:

I - Os recursos humanos devem ser conscientizados para a grande responsabilidade que é
inerente ao exercicio de cada cargo.

Il- A organizacdo define como dever maior do exercicio de qualquer posto de trabalho a
atengao objetiva e imparcial, independentemente da sua natureza e forma.

lIl- A organizacdo define que o relacionamento de seus recursos humanos deve ser
pautado pela honestidade, discri¢do, ética, cordialidade e verdade.

IV- A organizagdo define que é vedada a utilizagdo de seus cargos como forca de pressio
ou argumento para obter, em beneficio proprio ou de outrem, favores pessoais e

tratamento privilegiado nas relagdes particulares de natureza social ou comercial.



Art. 99 O PCCR aplica-se a todos os empregados que tenham ingressado no quadro de
pessoal da organizagdo via concurso publico.

Art.10. O PCCR, como instrumento normativo e estratégico, impde que seja
periodicamente revisto e atualizado.

Art.11.  Quaisquer alteragdes no PCCR, tais como inclusdes, exclusdes, mudancas de
nomenclaturas, reclassificagdes, etc., serdo de competéncia exclusiva da Plenaria.

Estrutura de Cargos

Art.12. O conjunto de cargos da organizagdo esta hierarquizado e racionalmente ordenado
segundo os servicos e as necessidades do CAU/MG, conforme Anexo | — Descri¢do dos
Cargos do CAU/MG.

Art.13.  Em relagdo a sua tipicidade, os cargos serdao considerados:
| - Efetivos;
[l - Em comissao;
Il - Fungdo de confianca.

Art. 14.  Cargo efetivo é aquele que é ocupado exclusivamente por profissional aprovado em
concurso publico e pressupde-se situagdo de permanéncia.

Art.15. Cargo Comissionado é o conjunto de atribuicdes ou de atividades envolvendo
especiais e determinadas responsabilidades de diregao, supervisdao, assessoria ou
equivalentes, ndo compreendidas nas especificagdes dos cargos efetivos e previstas na
estrutura organizacional.

Paragrafo Unico — Os cargos em comissdo, por serem de livre escolha, nomeagdo e
dispensa, ndo estdo sujeitos as regras de progressao funcional, considerando que ndo se
encontram organizados em carreiras.

Art. 16. Funcdo de confianca é o conjunto de atribuicdes ou atividades inerentes ao
empregado de livre provimento envolvendo responsabilidades de supervisdo, geréncia,
coordenacdo, assessoria ou equivalentes, ndo compreendidas nos cargos efetivos.



Instrumentos de Gestao

Art. 17.  Os instrumentos de gestdo de recursos humanos s30 necessarios a regulamentacdo
dos devidos processos, de forma que estes atuem como ferramentas orientadoras acerca
das atribuicbes das areas e dos procedimentos existentes, e s3o:

I'- PCCR: Instrumento de gestdo principal, que cria normas gerais e principios, bem como
estabelece perspectivas de desenvolvimento e crescimento dos empregados somado
aos critérios para movimentacao salarial;

Il- Regimento Interno: Instrumento de gestdo destinado a regular as obrigagdes
especificas das pessoas e areas;

Il - Procedimento Operacional Padrdo — POP —: Instrumento de regulamentacdo e

detalhamento de processos e instrumentos necessarios a execugdo dos procedimentos
de recursos humanos;

IV- Demais Instrumentos: deliberagdes, portarias e demais atos pertinentes ao CAU/MG.

Provimento dos Cargos

Art. 18.  Os cargos efetivos sdo providos da seguinte forma:

|- Pelo enquadramento dos atuais empregados na estrutura definida neste plano;
Il - Por nomeacgado, precedida de concurso publico;

[l - Por demais formas previstas em lei.

Art.19.  Alinvestidura do empregado aprovado previamente em concurso publico de provas
e titulos far-se-a no degrau inicial de cada cargo disposto em carreira.

Art. 20.  Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os requisitos
basicos e especificos estabelecidos, constantes nas descrigdes de cargos deste plano, sob
pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigacdo de espécie

alguma para o CAU/MG ou qualquer direito para o beneficidrio, além de acarretar
responsabilidade a quem lhe der causa.

Art. 21.  Requisitos cumulativos para Provimento dos Cargos:

I - Autorizagdo pela Presidéncia do CAU/MG, mediante verificagdo da necessidade, desde
que haja vaga e dotagdo orgamentaria para atender as despesas.

Il - Concurso Publico.
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Art.22.  Na realizagdo do concurso publico serdo aplicadas provas escritas, objetivas ou
subjetivas, teoricas ou praticas, podendo ser aplicadas provas orais, ou, ainda, conjugar os
tipos de provas previstos, conforme as caracteristicas dos cargos descritos neste plano.

Art. 23. O prazo de validade do concurso, as condigdes para sua realizagdo e os requisitos
para inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital a ser divulgado para atender ao
principio da publicidade.

Paragrafo Unico - A validade do concurso publico também devera estar de acordo com a
Constituicao Federal.

Art. 24.  Nao se realizara outro concurso publico enquanto houver, para os mesmos cargos,
candidato aprovado em concurso em vigor.

Art. 25. Compete a Presidéncia do CAU/MG, através de documentos competentes, expedir
os atos de nomeagdo para os cargos de provimento efetivo do quadro permanente do
CAU/MG.

Art. 26. O ato de nomeacdo devera, sob pena de nulidade, conter as seguintes indicagdes:
| - Fundamento legal;
Il - Denominagdo do cargo a ser provido e a respectiva classe inicial;
Il - Degrau de vencimento do cargo;

IV - Nome completo do empregado.

Estrutura de Cargos

Art.27. Para acomodar a estrutura organizacional do CAU/MG, foi estabelecida a
readequacdo dos cargos e suas respectivas nomenclaturas, conforme Anexo Il — Tabela de
Cargos.

Art. 28.  Os cargos efetivos da estrutura do CAU/MG passam a estar de acordo com o
disposto no Anexo Il — Estrutura de Cargos CAU MG.

Art.29. Sera facultado a qualquer empregado, mediante interesse da Administragdo, a
alteracdo de cargas horarias em conformidade com as previsdes deste plano.

Art.30. Denominam-se cargos em extingdo aqueles ndao mais utilizaveis em concursos
publicos futuros em razdo da nova estruturagdo trazida no presente PCCR. Assim, serdo
mantidos até o desligamento dos seus respectivos ocupantes.
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Critérios de Progressao de Carreira

Art.31. A progressdo em carreira dos cargos da organizagdo estd estruturada em degraus e
faixas, conforme definigdes a seguir:

| - Degraus: correspondem a sequéncia progressiva de valores de remuneracdo possiveis
dentro de determinada faixa salarial;

Il - Faixas Salariais: correspondem as amplitudes de remuneragdo praticados pelo CAU/MG
junto aos cargos que compdem seu quadro funcional.

Art.32. A diferenca entre os degraus de uma mesma faixa salarial corresponde ao
percentual de 3% (trés por cento), estando eles e as faixas resultantes de sua aplicagéo,
que correspondem a jornada de 40h semanais, representados no Anexo IV — Faixas e
Degraus Salariais.

Paragrafo Unico - Para a determinagao salarial de jornada parcial devera ser considerado o
valor proporcional correspondente.

Art. 33.  Os diferentes cargos nao poderdo ultrapassar ou regredir de suas respectivas faixas
salariais previstas neste plano.

Art. 34.  Os valores dos degraus e faixas serao corrigidos periodicamente através de ato da
presidéncia visando sua recomposicao inflacionaria e manutengao do poder de compra dos
empregados, mediante analise de viabilidade financeira e disponibilidade or¢gamentaria do
CAU/MG.

Art.35. O Sistema de Avaliagdo de Desempenho corresponde ao método de
monitoramento do individuo em suas competéncias e metas profissionais, visando
reconhecimento e promogao de seu crescimento dentro dos degraus previstos para a faixa
salarial em que seu cargo se encontre.

Art.36. Através do acompanhamento do crescimento profissional pela avaliagdo de
desempenho realizada é possivel definir as progressdes possiveis de acordo com as regras
estabelecidas neste plano.

Art. 37. Como critérios restritivos, somente terdo direito a progressdao os empregados que
cumulativamente:

| - Tenham sido aprovados no periodo de estagio probatério;

Il - Tenham feito jus a ultima progressao ha, no minimo, 2 (dois) anos;
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Il - Tenham atingido grau de suficiéncia para progressdo no processo regular de avaliagdo
de desempenho, considerando os critérios de desempenho organizacional e individual.

Art.38. A folha de pagamento corresponde ao somatério da remuneragio de todos os
empregados que compdem a organizagdo, sendo constituinte chave de sua estrutura de
custos.

Paragrafo Unico — A folha de pagamento corresponde ao principal item de custo a ser
observado, devendo sua gestdo inspirar os maiores cuidados por parte dos responsaveis, o
que significa dizer que ela possui limite legal perante a receita da autarquia que n3o pode
ser ultrapassado, devendo ser estrategicamente gerenciado.

Art.39.  Sera aferido anualmente um Indicador de Desempenho Organizacional apds o
fechamento dos demonstrativos contabeis oficiais, representado pelo desempenho da
receita, devendo ser publicado para divulgagdo aos empregados do CAU/MG, mediante
documento pertinente.

Paragrafo Unico — O objetivo do Indicador de Desempenho Organizacional é aferir o
desempenho da receita da autarquia, como componente da avaliagdo de desempenho
geral, a fim de que seja resguardada sua saude financeira no médio e, principalmente, no
longo prazo.

Art.40. O indicador tera por base a comparagdo da evolucdo da receita consolidada em
relagdo ao exercicio imediatamente anterior e seguird a métrica de pontuagdo de acordo
com o Anexo V - Matriz de Pontuagdo de Desempenho Organizacional.

Art. 41.  Devera ser nomeado pela Presidéncia um Grupo de Trabalho e Apoio a Avaliagio de
Desempenho e Estdgio Probatério — GT-ADEP —, conforme o Regimento Interno do
CAU/MG.

Art. 42.  Atribuicbes do GT-ADEP:

|- Acompanhar e zelar pelo processo de avaliagdo de desempenho de empregados
efetivos e em estdgio probatdrio, bem como o processo de desenvolvimento
organizacional praticado através dos planos de desenvolvimento individuais,
garantindo a legitimidade e legalidade dos processos, emitindo relatério conclusivo em
situagdes em que as partes ndo cheguem a um consenso;

Il - Analisar os recursos que forem interpostos pelo empregado que se sentir prejudicado
pela avaliagdo de desempenho que lhe seja feita ao longo de seu estagio probatdrio ou
em estabilidade; \
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Il - Sugerir e recomendar providéncias para melhoria do desempenho do empregado,
inclusive a realocagdo dele nos casos especiais de dificuldades de relacionamento;

IV- Utilizar outros procedimentos e agdes que considere importantes para um melhor
acompanhamento dos empregados submetidos a avaliagdo de desempenho;

V- Analisar os recursos que forem interpostos pelo empregado que se sentir prejudicado
pelo plano de desenvolvimento individual que Ihe foi atribuido.

Avaliagdo de Desempenho

Art.43. A Avaliagdo de Desempenho constitui processo realizado para afericio e
comparagao do desempenho do empregado de acordo com os fatores estabelecidos e
critérios previamente definidos.

Art.44. O Sistema de Avaliagdo de Desempenho tem os seguintes objetivos:

|- Estabelecer condicdes para a plena demonstragdo e desenvolvimento das capacidades
dos empregados em cargo efetivo;

Il - Prover um sistema que seja voltado para orientacio do empregado por seu superior
imediato, com cardter pedagogico e participativo para o desenvolvimento do
profissional, das competéncias necessarias ao exercicio de sua fungdo e atingimento
das metas individuais;

Ill- Estabelecer um sistema de avaliagdo de desempenho que promova a justica
organizacional no CAU/MG;

IV- Estimular o desenvolvimento dos superiores imediatos na gestdo de seus empregados;
V - Contribuir para o fortalecimento da meritocracia no CAU/MG;
VI- Estabelecer um processo de avaliagdo de desempenho que seja efetivo e objetivo.

Art.45. O empregado efetivo e estavel passara por avaliagdes anuais de desempenho.

Paragrafo Unico - Empregados em Estagio Probatdrio ndo terdo direito a Progressao por
Avaliagdo de Desempenho

Art.46. A avaliagdo de Desempenho se dara de acordo com cronograma estabelecido pelo
Gerente Geral, a ser divulgado em documento pertinente.

Art.47. A Avaliagao de Desempenho do empregado sera efetuada: .
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| - Pelo superior imediato;
Il - Pelo préprio empregado, em auto avaliac3o.

Art.48. O superior imediato tem a fungdo de acompanhar o empregado nas atribuicdes
dele, orientando quanto aos critérios para um bom desempenho, sendo que tais
orientagdes devem ocorrer de acordo com as atividades realizadas e as ocasides
identificadas, sempre formalizadas por meio impresso ou eletrénico, sendo o empregado
informado em sua rotina e ndo somente durante os acompanhamentos da avaliagdo de
desempenho.

Art.49. O empregado realizard somente uma avaliagdo de desempenho por ano.

Paragrafo Unico - Apds finalizado o Estagio Probatério e o empregado aprovado, esse tera
sua avaliagdo de desempenho no ano subsequente.

Art. 50.  Na oportunidade da avaliagdo de desempenho o superior imediato ira estabelecer
um resultado final, junto ao subordinado, levando em consideracio também a
autoavaliagdo realizada.

Paragrafo Unico: Este resultado sera obtido a partir do contrabalanceamento das
avaliagbes, nas quais serdo feitos apontamentos, tanto pelo empregado quanto pelo
superior imediato, sobre o desempenho nos fatores de avaliacdo.

Art.51. O empregado deve realizar sua autoavaliagdo de desempenho de acordo com as
metas e comportamentos esperados para sua fungdo, e de acordo com o cronograma
estabelecido, apontando eventuais fatores intervenientes e os validando com o superior
imediato durante a avaliagdo de desempenho.

Art.52.  Compete ao gestor responsavel pelo processo de avaliagio de desempenho
estabelecer, divulgar e acompanhar a execucdo do calendario de avaliagdes de
desempenho dos empregados.

Art. 53.  Devera ser avaliada a aptiddo e capacidade do empregado para o desempenho no
cargo ao qual foi nomeado observando-se as competéncias comportamentais
estabelecidas no Quadro de Competéncias Organizacionais, conforme Anexo VI, bem como
os niveis estabelecidos na Matriz de Senioridade Comportamental, conforme Anexo VII.

Art.54.  Poderdo ser atribuidas metas de desempenho pertinentes aos cargos,
correspondentes as metas individuais ou coletivas de desempenho, que constardo
descritas nos formularios utilizados para avaliagdo e serdo sempre comunicadas com a
brevidade necessaria aos profissionais sujeitos as mesmas.
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§1° Considera-se como “brevidade necessaria” descrita no caput o lapso de tempo que
seja suficiente para que o empregado tenha condigdes efetivas de apresentar o
desempenho esperado para a meta que lhe foi atribuida.

§22 A atribuigdo das metas de desempenho devera ser realizada sempre formalmente,
via documento pertinente, a todos os empregados que estejam a elas sujeitas.

Art.55.  Para cada item de avaliagdo, seja comportamental ou de meta, o empregado sera
qualificado dentro dos seguintes parametros:

I - Abaixo do esperado para o cargo: quando o resultado ou comportamento entregues
estejam aquém do que foi determinado;

Il - Conforme o esperado para o cargo: quando o resultado ou comportamento entregues
estejam de acordo com o que foi determinado;

Il - Acima do esperado para o cargo: quando o resultado ou comportamento entregues
estejam além do que foi determinado.

Art.56.  Quanto aos resultados de metas, compete ao superior imediato qualificar a
avaliagdo como “acima” ou “abaixo” quando os valores entregues estejam demasiado
proximos ao valor determinado.

Art. 57.  No processo das avaliagdes comportamentais, cada competéncia sera classificada,
para efeito de auxilio ao futuro processo de PDI, como:

|- Forca: para que o empregado reconhega seus pontos fortes e promova sua
potencializagdo, ou seja, avance em busca de alto desempenho no quesito.

Il - Fraqueza: para que o empregado reconhega seus pontos fracos, cabendo nestes casos
dois caminhos possiveis:

a - Mitigar: estabelecer agbes corretivas que busquem neutralizar ou amenizar os
impactos da fraqueza no desempenho do empregado;

b - Assumir: nenhuma agdo sera estabelecida, neste caso assume-se que o empregado
ndo deseja desenvolver sua fraqueza e a lideranga aceita que ndo haverd prejuizos ao
setor, deixando o empregado devidamente ciente de que tal atitude poderd prejudicar
ou impedir seu futuro progresso em carreira por meritocracia.

Art.58.  Ap6s o processo de avaliagdo, serd gerado um Painel de Desempenho do
empregado, do qual constardo de forma resumida:

| - Numero de itens de avaliagdo; &
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Il - Distribui¢dao dos itens de avaliagdo entre comportamentais e de metas.

Art. 59. O superior imediato deverd atribuir um peso percentual para os resultados de
comportamento e de metas, fixando-lhes maior, menor ou igual relevancia para o
resultado final, considerando a importancia destes frente aos resultados entregues por
cada cargo.

§ 1° Serao fixadas atribuicdes para os cargos individualmente dentro das equipes,
cabendo aos superiores imediatos definir o grau de relevancia entre comportamentos e
metas frente a missdo da area liderada, os resultados gerais esperados para a mesma e
as responsabilidades de cada cargo na equipe.

2 s empregados deverdao ser previamente e com a brevidade necessaria

§22 O d d t brevidad
cientificados formalmente, via documento pertinente, da distribui¢dao dos critérios sob
0s quais serdo avaliados.

§ 32 Considera-se como “brevidade necessaria” descrita no paragrafo anterior o lapso de
tempo que seja suficiente para que o empregado tenha condigdes efetivas de
apresentar o desempenho esperado para a meta que lhe foi atribuida.

Art. 60.  Serdo fixados pela Presidéncia do CAU/MG e serdo validos para todos os processos
de avaliacdao de desempenho da organizagdo os valores de notas (VN) para resultados

nou

“abaixo do esperado”, “conforme o esperado” e “acima do esperado”.

Art.61. O empregado, apds avaliagdo comportamental e de metas, tera sua pontuagao total
do empregado — PTE — conforme a seguinte formula:

PTEC (comportamental) o pTEM (metas). (|AE x VN) + (IDE x VN) + (ISE x VN)
Na qual:
IAE: N2 itens abaixo do esperado
ICE: N2 itens conforme o esperado
ISE: N2 itens acima do esperado

VN: Valor de nota atribuido

Art. 62. A partir da pontuagao total do empregado, serd calculado seu nivel de eficiéncia,
tanto comportamental quanto em metas, partindo-se da pontuagdo esperada para o cargo:

&
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EC (comportamental) e EM (metas): PTEC ou pTEm/ (IDE X VN)
Na qual:

PTE: Pontuag@o Total do Empregado (comportamental
ou de metas)

ICE: N¢ itens conforme o esperado

VN: Valor de nota atribuido

Art.63. A partir dos célculos de eficiéncia comportamental e de metas, sera determinada a
eficiéncia ponderada do empregado, considerando-se os pesos percentuais estabelecidos
para cada item:

EP (Eficiéncia Ponderada). (EC x p9) + (EM x P%)
Na qual:
EC: Eficiéncia comportamental
EM: Eficiéncia em metas

P%: Peso percentual atribuido a cada categoria

Art. 64. A Eficiéncia ponderada devera constituir elemento de andlise e ponderagdo entre
subordinado e lideranga, como uma importante métrica objetiva de desempenho.

Art. 65. A eficiéncia ponderada serd convertida em pontuacéo final, para apuragdo da nota
do empregado e apuragdo de sua condigio para progressio, conforme a seguinte formula:

Pontuacgao Final: “5” x EP

Na qual:

EP: Eficiéncia Ponderada
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Art. 66. O resultado maximo da avaliagdo final ndo podera exceder valor 5 (cinco) e nem ser
inferior a 1 (um).

Paragrafo Unico - Nos casos em que o desempenho do empregado atingir valor superior a
100% (cem por cento), devido as ocorréncias classificadas como “atende plenamente” ou
“supera as exigéncias”, o valor final fixado devera respeitar o limite estabelecido no artigo
anterior, e o fato deve ser comunicado a gestdo superior do CAU/MG, visando
acompanhamento dos talentos organizacionais.

Art.67.  Uma vez concluido o processo de avaliagdo de desempenho e gerada pontuagio
final do empregado, ela serd qualificada conforme indicadores e pontuagio que vio de 1
(um) = minimo — a 5 (cinco) — maximo —, conforme o Anexo VIII - Matriz de Pontuagio de
Avaliagao dos Empregados Efetivos.

Art.68. O empregado avaliado e o superior imediato deverdo assinar a avaliacdo depois de
concluido o procedimento, sendo que este formuldrio serd enviado a Presidéncia do
CAU/MG para sua ciéncia e validagéo.

Art.69. Os empregados deverdo obrigatoriamente transitar de forma linear e sequencial
pelas faixas salariais previstas para seu cargo, ndo podendo haver saltos de mais de uma
faixa, mesmo que o desempenho apresentado esteja acima das especificagdes do cargo
ocupado.

Art. 70.  Todo empregado estavel passara por avaliagdes de desempenho anuais.

Paragrafo Unico — As avaliagbes de desempenho anuais também servirdo de base para
possibilitar a progressdo salarial.

Art. 71. A nota da Avaliagao de Desempenho Anual do empregado do CAU/MG sera obtida
pela consideragdo dos componentes e pesos de acordo como estabelecido no Anexo IX —
Pesos da Avaliagao de Desempenho.

Art. 72. O célculo para determinar a nota da Avaliagdo de Desempenho Anual se dara pela
seguinte formula:

(Nota Avaliagao de Desempenho x 60%) + (Nota Desempenho da Receita x 40%)=
Nota da Avaliagdo de Desempenho Anual

Art. 73. A realizagao de cursos formais que estejam relacionados ao cargo ou as funcdes
exercidas pelo empregado gerard acréscimos a pontuagdo final de avaliagdo de
desempenho anual, na seguinte razdo:
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|- Acréscimo a nota final de 0,2 pontos por conclusdo de curso de extensdo universitéria
ou equivalente.

Il - Acréscimo a nota final de 0,5 pontos por conclus3o de curso de pos-graduacao.
[l - Acréscimo a nota final de 1,0 pontos por conclusio de curso de mestrado.

IV - Acréscimo a nota final de 1,5 pontos por conclusio de curso de doutorado.

V - Acréscimo a nota final de 2,0 pontos por conclusdo de curso de pos-doutorado.

Art. 74.  Para sua validagdo, os cursos deverdo ser formais, compativeis com a fungao
exercida pelo empregado, possuir certificado de conclusio e serem reconhecidos pelo
Ministério da Educagdo — MEC.

Paragrafo unico — Para consideragdo como itens de pontuaco, os cursos apresentados
deverdo ser aprovados pelo superior imediato, que devera validar a compatibilidade do
curso perante o cargo e a fungdo exercida pelo empregado.

Art.75.  Para determinar a progressdo do empregado nas faixas salariais é necessario
determinar-se a média das 3 (trés) ultimas Avaliagdes de Desempenho Anuais, denominada
de “Nota para Progressdo por Avaliagio de Desempenho", ficando o calculo da seguinte
forma:

A1+A2+A3

3 = Nota para Progressao por Avaliagdo de Desempenho

Na qual:
A1: Ultima Avaliagdo de Desempenho Anual
A2: Avaliagdo de Desempenho Anual do ano anterior

A3: Avaliagdo de Desempenho de dois anos antes

Art. 76. O empregado poderd progredir para o proximo degrau da faixa salarial do cargo que
ocupa quando a Nota para Progressdo por Avaliagdo de Desempenho atingir valor igual ou
superior a 3,6 (trés inteiros e seis décimos) pontos.

Pardgrafo Unico - Esta métrica visa garantir a progressdo para empregados com
desempenho, pelo menos, satisfatorio e consistente ao longo do tempo, como forma de
reconhecimento dos resultados entregues.
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Art. 77. O superior imediato comunicard através de documento pertinente ao Gerente Geral
sobre a aprovagao do empregado para progressdo salarial, acompanhado dos documentos
que comprovem as avaliagdes ocorridas e notas contempladas, quando necessario ou
solicitado, sendo que este documento sera encaminhado a Presidéncia do CAU/MG, ou
responsavel nomeado por este, para aprovacdo, passando a ter efeito no més
subsequente.

Art. 78. O processo de Avaliagdo de Desempenho deve primar pela clareza, cordialidade e
humanizagdo, devendo ser visto como oportunidade para o autoconhecimento e
desenvolvimento dos individuos.

§ 12 Devera ser gerado um “painel de desempenho” do avaliado, visando transparéncia
e clareza quanto ao resultado de seu desempenho de acordo com o modelo do Anexo X
—Modelo de Painel de Desempenho.

§29 A autarquia devera fomentar e incentivar os seus empregados a participagdo, com
total transparéncia no processo.

§32 O superior imediato devera detalhar as notas atribuidas ao empregado,
justificando-as com base em evidéncias de seu desempenho.

Art.79.  Cronologicamente, os momentos nos quais o empregado poderd progredir de
degrau salarial serdo denominados “janelas de progressdo”.

Art. 80.  As janelas de progressao serdo abertas a cada 3 (trés) anos de trabalho e submissio
do empregado ao processo de avaliagdo de desempenho.

§12 Apo6s a aprovagdo no Estagio Probatdrio, o empregado terd de realizar 3 (trés)
avaliagbes de desempenho para assim ter acesso a janela de progressao.

§29 Se no momento de sua janela de progressdo o empregado nio for considerado apto
em decorréncia de sua "Nota para Progressdo por Avaliagio de Desempenho", ele
permanecera no atual degrau salarial e continuara sendo avaliado no préximo ano, quando
entao sera reavaliado.

§392 Apos aprovagao e progressdo horizontal do empregado, ele devera aguardar a abertura
da proxima janela de progressao, conforme caput do artigo.

Plano de Desenvolvimento Individual

Art.81. O Plano de Desenvolvimento Individual — PDI — constitui procedimento que visa
estabelecer um processo pedagodgico e instrutivo para o desenvolvimento e
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acompanhamento das atividades profissionais dos empregados do CAU/MG, a partir dos
resultados da avaliagdo de desempenho e do acompanhamento direto pelo superior
imediato.

Art.82. O PDI deverd ser elaborado pelo superior imediato em conjunto com seus
subordinados diretos, em processo individual.

§12 O PDI deverd estabelecer atividades de cunho pedagdgico, com intuito de gerar o
desenvolvimento dos empregados em pontos nos quais eles apresentarem baixo
rendimento apurado na Avaliagdo de Desempenho e que prejudiquem a entrega dos
resultados esperados.

§2¢ O PDItambém deverd buscar a potencializagdo de pontos fortes apresentados pelos
subordinados na Avaliagdo de Desempenho, de forma a aproveitar-se da melhor forma
possivel os talentos dos profissionais.

§32 Em nenhuma hipdtese o PDI poderd ter carater ou conotacgio punitiva, devendo ser
fomentado e estimulado como instrumento de desenvolvimento dos profissionais.

Art.83.  Uma vez estabelecido o PDI, cabe aos empregados agir proativamente
desenvolvendo as atividades que lhe foram atribuidas.

Art. 84.  Cabe aos superiores imediatos acompanhar e prestar feedback continuo aos seus
subordinados quanto ao desenvolvimento e resultados de seu PDI ao longo de todo o
periodo que intercala as Avaliagbes de Desempenho.

Paragrafo Unico — O acompanhamento e feedback aos subordinados deve ser transparente,
objetivo e continuado, de forma a facilitar os processos futuros de Avaliagao de
Desempenho, evitando-se resultados inesperados aos avaliados, que devem ter
consciéncia de seu desempenho a todo momento, e ndo somente nos momentos formais
de avaliagdo.

Art. 85.  As atividades do PDI podem se consubstanciar em leituras, participagio em cursos,
reflexdes, estimulos a assumir novas atribuicdes e responsabilidades, interagao com outras
areas, metas individuais, entre outros.

Art. 86.  Compete ao GT-ADEP atuar em casos em que ndo houver consenso entre o superior
imediato e seu subordinado quanto as atividades inseridas no PDI, bem como quando n3o
houver acompanhamento adequado do mesmo.

22



Gratificagdo por Antiguidade

Art.87. O PCCR do CAU/MG desconsidera a aplicagdo de critério de antiguidade para
concessao de gratificagdo ao empregado, sendo vinculada a progressdo salarial ao
processo de avaliagdo de desempenho.

Avaliacao de Desempenho em Estagio Probatério

Art.88. O empregado aprovado em concurso publico de provas ou de provas e titulos,
nomeado para cargo de provimento efetivo, ao entrar em exercicio funcional ficara sujeito
a Estagio Probatorio, devendo ser comunicado por escrito no ato da posse, pelo setor
competente, de que tera o seu desempenho avaliado nos termos da legislacdo vigente.

Art. 89. O Sistema de Avaliagdo de Desempenho e Estagio Probatodrio tem os seguintes
objetivos:

| - Estabelecer condi¢des para o pleno desenvolvimento das capacidades dos empregados
em cargo efetivo durante estagio probatario;

Il - Prover um sistema que seja voltado para orientagdo do empregado por seu superior
imediato, com carater pedagdgico e participativo para o desenvolvimento profissional e
das competéncias necessarias ao exercicio de suas fun¢des.

Art.90. A Avaliagdao de Desempenho do Estdgio Probatério serd realizada em etapas, de
acordo com a data de inicio de efetivo exercicio.

Art.91.  Apos o empregado adquirir estabilidade, este passara anualmente pela avaliagdo de
desempenho.

Art.92.  Todos os empregados do CAU/MG investidos em cargo efetivo serdo submetidos a
avaliagdo no decorrer dos primeiros 36 (trinta e seis) meses de efetivo exercicio do cargo.

Paragrafo Unico — Para o computo do periodo de 36 (trinta e seis) meses do Estagio
Probatorio € vélido apenas o tempo de efetivo exercicio no cargo, ndo sendo computado o
tempo de servico em outras atividades, bem como periodos em que o empregado esteja
afastado de suas fungdes por motivos de qualquer espécie ou natureza.

Art.93. A Avaliagao de Desempenho em Estagio Probatdrio do empregado sera efetuada:

| - Pelo superior imediato; i
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Il - Pelo proprio empregado, em autoavaliagdo.

Art. 94.  As competéncias das partes na Avaliagdo de Desempenho em Estagio Probatério
serdo as mesmas do no Sistema de Avaliagdo de Desempenho vigente para os efetivos,
considerando-se o nivel de senioridade inicial para o cargo, além dos Fatores de
Desempenho, descritos a seguir:

| - Assiduidade;

Il - Disciplina;

[Il - Iniciativa;

IV - Produtividade;

V - Responsabilidade.

Art.95.  Fatores intervenientes devem ser registrados pelo empregado e validados pelo
superior imediato, devendo ser levados em consideragdo durante o procedimento de
contrabalanceamento das avaliagdes entre o superior imediato e o empregado avaliado.

Art. 96.  Poderdo ser fixadas metas de desempenho aos empregados em estagio probatério,
da mesma forma que para os efetivos, entretanto, dever-se-a ponderar o nivel de exigéncia
das mesmas frente a inexperiéncia do profissional.

Art.97.  Para avaliagao de desempenho em estagio probatério, aplicar-se-30 os mesmos
instrumentos e calculos previstos junto a avaliagdo de desempenho para efetivos.

Art.98.  Uma vez concluido o processo de avaliagdo de desempenho em estéagio probatério
e gerada pontuacao final do empregado, a mesma sera qualificada conforme indicadores e
pontuagao que vao de 1 (um) — minimo — a 5 (cinco) — maximo —, conforme o Anexo XI -
Matriz de Pontuagdo de Avaliagdo de Desempenho de Estagio Probatdrio.

Art.99. O resultado maximo da avaliagao final ndo podera exceder valor 5 (cinco) e nem ser
inferiora 1 (um).

Art. 100. Nos casos em que o desempenho do empregado atingir valor superior a 100% (cem
por cento), devido as ocorréncias classificadas como “atende plenamente” ou “supera as
exigéncias”, o valor final fixado devera respeitar o limite estabelecido no artigo anterior, e
o fato deve ser comunicado, via documento pertinente, a Geréncia Geral do CAU/MG,
visando acompanhamento dos talentos organizacionais.

Art. 101. Uma vez empossado o empregado, seu superior imediato deverd orientd-lo quanto
as suas atribuicbes gerais e especificas, entregando a descricio de cargo correspondente
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ao qual foi nomeado, sendo que o empregado também devera ser orientado sobre os
processos relacionados a Gestdo de Desempenho dos empregados do CAU/MG.

Art. 102. O processo de Avaliagdo de Desempenho em Estégio Probatdrio serd realizado em 3
(trés) etapas a se darem, conforme cronograma adiante:

I - Primeira etapa: no 129 (décimo segundo) més, a contar da data de inicio de efetivo
exercicio do empregado;

Il - Segunda etapa: no 242 (vigésimo quarto) més, a contar da data de inicio de efetivo
exercicio do empregado;

IIl- Terceira etapa: no 32° (trigésimo segundo) més, a contar da data de inicio de efetivo
exercicio do empregado.

§12 Em todas as 3 (trés) etapas de avaliacio o empregado deverd assinar os formularios
de Avaliacdo de Desempenho do Estagio Probatdrio, tomando ciéncia do resultado de
cada avaliagdo, mesmo que ndo concorde com o resultado, sendo que tais documentos
devem ser encaminhados para o Gerente Geral.

§2° O superior imediato devera detalhar as notas atribuidas ao empregado,
justificando-as com base em evidéncias de seu desempenho.

§32 Os 3 (trés) resultados parciais de pontuagao irdo compor o resultado final da
Avaliagao de Desempenho do Estagio Probatério.

Art. 103. O empregado e o superior imediato utilizardo formulario proprio de Avaliacdo de
Desempenho em Estdgio Probatdrio, devendo haver um contrabalanceamento para se
chegar a nota final, levando em consideracdo o impacto dos Fatores Intervenientes.

Art. 104. Sera considerado apto em cada etapa de avaliagdo o empregado que atingir média
igual ou superior a 2,6 (dois inteiros e seis décimos) pontos e inapto o empregado que
atingir média igual ou inferior a 2,5 (dois inteiros e cinco décimos) pontos.

Art. 105. Concluidas as 3 (trés) etapas de avaliagdo, o gestor responsavel pelo processo
aferira o Resultado da Avaliagdo de Desempenho Geral do Estagio Probatério, a partir do
calculo da média ponderada das trés etapas, de acordo com os pesos e formula descrita
adiante:

Al+(A2x2)+(A3x3)
6

=Resultado da Avaliagédo de Desempenho Geral do Estagio Probatdrio
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Na qual:
Al: Resultado da 19 Avaliagdo de Desempenho
A2: Resultado da 29 AvaliagGo de Desempenho

A3: Resultado da 39 AvaliagGo de Desempenho

Art. 106. O empregado que se sentir prejudicado podera, no prazo de dez (10) dias contados
da ciéncia do resultado da avaliagdo parcial e final que Ihe foi atribuida, interpor recurso
por meio de requerimento junto ao GT-ADEP, sendo-lhe garantido o direito de ampla de
defesa.

Paragrafo Unico — O superior imediato responsavel pela avaliagdo do empregado serd
notificado e terd 15 (quinze) dias para apresentar a GT-ADEP a fundamentacdo de sua
avaliagdo, que dard parecer conclusivo sobre o recurso.

Art. 107. Serd considerado aprovado ao final do Processo de Avaliagdo, o empregado que no
Resultado da Avaliagdo de Desempenho Geral do Estagio Probatério obtiver média igual ou
superior a 2,6 e reprovado o empregado que atingir média igual ou inferior a 2,5 pontos.

Art. 108. Devera ser emitido documento pertinente legitimando o processo de Estagio
Probatorio e validando a estabilidade adquirida pelo empregado.

Art. 109. O empregado ndo aprovado no estagio probatorio, de acordo com o resultado final
do processo de Avaliagdo de Desempenho em Estagio Probatdrio, sera exonerado do
cargo.

Paragrafo unico — Resultados parciais negativos das etapas que comp&em o processo de
Avaliagdo de Desempenho em Estagio Probatdrio ndo deverdo gerar efeito de
desligamento imediato do empregado, exceto mediante processo administrativo que
resulte em referida decisao.

Art. 110. O empregado em Estagio Probatdrio podera, no dmbito do CAU/MG, exercer
qualquer cargo comissionado, sem coOmputo do prazo para Estagio Probatdrio do cargo de
origem.

Art. 111. A avaliagdo do empregado em Estagio Probatdrio ndo interfere em sancdes
disciplinares previstas pela legislagdo vigente, para as quais serdo adotados os
procedimentos legais previstos.

26



Art.112. Apos a aprovagdo no periodo de Estagio Probatério o empregado sera promovido
em um degrau dentro de sua faixa salarial, passando a ter efeito no més subsequente.

Art. 113.  Os casos omissos neste documento serdo saneados pela presidéncia do CAU/MG.

Adesdo e Registro na CTPS

Art. 114.  Os atuais empregados do CAU/MG integrardo este plano mediante 0opgao expressa,
no prazo de até 60 (sessenta) dias apds a publicagdo deste, por meio da assinatura de
termo de adesdo.

Art. 115. A adesdo ao presente plano nio gera efeitos retroativos.

Art. 116. Os empregados que ndo aderirem a este plano terdo mantidos todos os direitos e
vantagens ja percebidos, mas ndo fardo jus as vantagens aferidas por este PCCR, sendo
que, nesses casos, 0s cargos, quando vagos, serdo extintos.

Art.117. Os empregados que ndo aderirem ao presente plano no prazo expresso no artigo
137 poderdo fazé-lo quando forem instituidas janelas de progressdo, mediante solicitagdo
expressa e deferimento facultativo ao CAU/MG, ndo gerando efeitos retroativos.

Art. 118. Alteragdes nos padrdes salariais e nomenclatura dos cargos serdo registradas na
carteira de trabalho do optante pelo presente plano.

Exoneracdo e Desligamento

Art.119. A exoneracdo e desligamento do quadro de empregados do CAU/MG podera
ocorrer pelas seguintes formas:

I - Voluntario: mediante solicitagdo expressa do ocupante do cargo;

Il - Compulsorio de ndo efetivos: mediante reprovacdo em processo de avaliagdo de
desempenho em estagio probatdrio;

Il - Compulsério de efetivos: mediante devido processo administrativo que fundamente a
exoneragao por justa causa;

IV- Por caso fortuito ou forca maior, quando houver falecimento ou aposentadoria por
invalidez;

V - Aposentadoria.
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Art. 120. O processo de exoneragdo e desligamento devera sempre prezar pela dignidade e
respeito.

Paragrafo Unico — Sempre que possivel, a drea de recursos humanos devera procurar
realizar uma entrevista de desligamento, com finalidade de levantar informagdes e
indicadores que fornegam subsidios para a gest3o da autarquia.

Integracao

Art. 121. O objetivo da Integracdo é acolher os novos empregados de forma que eles se
sintam parte da autarquia reduzindo, ao maximo, conflitos iniciais e ruidos de comunicacao
e interpretacao.

Art.122. O empregado egresso de concurso publico deverd ser submetido a processo de
acolhimento institucional, promovido pela area de Recursos Humanos em conjunto com
seu superior imediato.

§ 12 Deverd haver ao menos 1 (um) dia dedicado ao conhecimento da autarquia e sua
missao, visao e valores, visitando suas diferentes areas e tendo informagdes sobre as
atribuigbes destas, de forma a facilitar a compreens3o sistémica do individuo.

§29 Devera ele ser apresentado pelo superior imediato 2 equipe com a qual ele ird atuar
que devera acolhé-lo.

§32 Devera ele ter informadas as suas atribui¢des e responsabilidades, bem como as
ferramentas de que ira dispor para cumpri-las.

§4° Deverdo ser lhe fornecidos todos os manuais e informagdes necessédrios ao bom
conhecimento técnico para seu desempenho funcional, bem como, as instrugbes
iniciais para seu processo de desenvolvimento e atuac3o.

Politica de Treinamentos

Art. 123. A organizagdo devera estimular permanentemente seus empregados ao processo
de desenvolvimento e aprimoramento.

Art. 124. Devera ser dedicada anualmente parte do orcamento da autarquia para promogao
de atividades de capacitagdo dos empregados e equipes.

Art. 125. Os superiores de cada drea deverdo encaminhar a gestio da autarquia solicitagoes
de treinamentos e capacitacdo.
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Art. 126. Deverd ser elaborado um plano de capacitagdo anual, do qual constem os pontos e
as diretrizes de desenvolvimento a serem fomentadas.

Art.127. Sempre que possivel, as atividades de capacitagdo deverao priorizar agdes coletivas
que permitam a participagao do maior nimero de empregados possivel.

Art. 128. Os treinamento e agdes de desenvolvimento realizados sempre devem guardar
relagdo com a missao e estratégia de atuacao do CAU/MG.

Art. 129. O GT-ADEP, na condigdo de zelador do processo de PDI, devera lavrar relatério
periodico com sugestdes de treinamentos e capacitagdes, com base em suas observacdes
sobre as necessidades comuns de desenvolvimento dos empregados.

Art. 130. Os treinamentos deverdo atuar também para o desenvolvimento dos empregados
em agOes relacionadas aos elementos constantes na Avaliagdo de Desempenho do
CAU/MG.

Competéncias Organizacionais e de Lideranga

Art. 131. A gestdo por competéncias representa um importante avango metodoldgico para o
CAU/MG no que concerne ao gerenciamento de pessoas para obtencdo de melhores
resultados organizacionais.

§ 12 As competéncias que deverdo ser objeto de desenvolvimento pelos empregados do
CAU/MG foram definidas a partir de requisitos derivados do contexto no qual a
autarquia encontra-se inserida, requisitos estes geradores das competéncias humanas
necessarias para o melhor desempenho organizacional.

§ 22 As competéncias organizacionais representam elementos necessarios e comuns a
todos os empregados.

Art. 132. A forma objetiva de gerenciar as competéncias sera pelos “comportamentos de
entrega”, que sao atitudes praticadas pelos empregados em suas rotinas e derivados das
responsabilidades mapeadas, passiveis de observagao, medigao e feedback.

§1°2 Os comportamentos de entrega estdo estruturados horizontalmente por
senioridade, ou seja, cada competéncia devera ter comportamentos descritos
objetivamente que avangardao em complexidade e nivel de exigéncia do profissional em

evolugao.
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§29 Estes comportamentos sdo tabulados em uma estrutura matricial junto aos cargos,
de forma que colaboradores com maior grau de responsabilidade também terdo maior
exigéncia comportamental em relagdo as competéncias pertinentes ao seu cargo.

§32 Por serem observaveis e objetivos, estes comportamentos deverdo subsidiar
processos de feedback, avaliagdo de desempenho comportamental e plano de
desenvolvimento individual dos empregados (PDI).

Art. 133. O Quadro de Competéncias Organizacionais, conforme Anexo VI, traz a descrigcao
das competéncias necessarias ao CAU/MG, com seus respectivos comportamentos de
entrega a serem avaliados.

Cargos e Nivel de Senioridade

Art. 134. As competéncias organizacionais devem ser desenvolvidas junto a todos os
ocupantes dos cargos da autarquia.

Paragrafo Unico — O CAU/MG busca a pratica da meritocracia, permitindo que um
empregado em estdgio mais avancado de carreira tenha remuneragéo superior na medida
em que entrega melhor resultado.

Art. 135. Na medida em que progridem horizontalmente em carreira, os empregados s3o
avaliados a partir dos pardmetros de senioridade dispostos, conforme o Anexo VIl — Matriz
de Senioridade dos Cargos.

Art. 136. Em busca de justica organizacional, empregados com melhor desempenho efetivo
irdo avangar em carreira, a partir da mensuragdo pelo processo de avaliagdo de
desempenho.

Paragrafo Unico - Para efeito de exigéncia em senioridade, nio se faz distincao entre
jornadas semanais de trabalho de 30h e 40h no mesmo cargo, por considerar a mesma
natureza e complexidade de atividades, apenas oscilando a carga horaria disponivel.

Art. 137. A Matriz de Senioridade Comportamental, conforme o Anexo VII, define para cada
cargo seu respectivo nivel comportamental exigido para cada degrau da tabela salarial.
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Anexo | - Descri¢do de Cargos

IR Advogado
M ICTR L EIGH Gerente Juridico
Subordinados: &
PELERETNINICH Geréncia Juridica

(X)sim /( )Nao [ HEEENSTH 241010

Escolaridade | Descri¢do dos requisitos académicos.

Grau de Instrucio Ensino Superior

Titulacao Direito

Requisitos I Descricdo dos requisitos profissionais.

Inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB)

Conhecimentos I Descricdo dos conhecimentos especificos necessdrios.

Pacote Office
Legislacdo e Regimento do CAU e CAU/MG
Lei de Licitagdes e Pregao Eletrénico
Lei de Responsabilidade Fiscal

Consolidacées das Leis Trabalhistas

Direito Civil

Direito Constitucional
&
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DESCRICAO SUMARIA ADVOGADO

Atuar e representar em favor do conselho, defendendo seus interesses, de acordo com a

legislacéo vigente, atuando judicialmente e extrajudicialmente, assessorando as acdes e

areas do conselho.

9.

ATRIBUICOES ADVOGADO

Atuar judicialmente e extrajudicialmente na defesa os interesses do Conselho,
controlando todas as demandas judiciais e extrajudiciais.

Assessorar as atividades da CAU/MG prestando assessoria técnica juridica as questoes
e demandas do conselho internas e externas;

Zelar pelo cumprimento fiel do Regimento Interno e demais atos normativos do
CAU/MG e do CAU/BR, bem como da legislacao correlata.

Assessoramento juridico de todas as areas do Conselho, incluindo suas comissdes, a
presidéncia e o Plenario.

Orientar a presidéncia e ao plenario em relagdo aos aspectos legais de suas tomadas
de decisoes;

Redigir normativas e portarias do CAU/MG observadas as normas interligadas
vigentes;

Assessorar a comissao permanente de licitagdo quanto a legalidade de seus atos,
elaborando pareceres juridicos acerca das licitacdes, contratos, aditivos e outras
documentagdes pertinentes;

Elaborar processos licitatérios diversos, redigindo editais, contratos, aditivos e outras
documentagoes pertinentes;

Dar suporte técnico-juridico na redagdo de oficios encaminhados pelo conselho;

10. Responder consultas de profissionais em relagao aos aspectos juridicos.

&
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Assistente de Tecnologia da Informacio
Coordenador Administrativo Financeiro

-

Geréncia Administrativa Financeira

(X)sim /( )Nao =T 3172-05

11. E demais atividades atribuidas pela geréncia do CAU/MG.

Escolaridade | Descri¢ao dos requisitos académicos.

Grau de Instrucao Tecnoldgico ou Superior

Titulacao Analise e Desenvolvimento de Sistemas ou areas afins

Conhecimentos I Descrigdo dos conhecimentos especificos necessdrios.

Pacote Office
Administracao de servidores e rede de Computadores
Montagem e manutencéo de hardwares e redes

Desenvolvimento e manutencéo de sites na web

DESCRICAO SUMARIA ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DA IN FORMACAO

Assistir o Conselho na manutencdo dos equipamentos de informatica e controle de

usuarios, configuracdes e edicdo de software, sites e redes.

¢
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ATRIBUICOES ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

1. Administrar os usuarios no Active Directory e Linux Squid; criando usuarios, setores, e

gerindo permissdes de cada usuario;

2. Administrar e realizar o backup dos dados na rede de cada usuario e pastas de

setores;

3. Controlar acessos a Rede do CAU;

4. Manter a rede do CAU/MG, realizando manutencbes preventivas e corretivas,
instalagGes, cabeamentos, providenciando os materiais necessarios;

5. Administrar o site institucional do CAU/MG, providenciando a inser¢des de contetido e
as manutencgoes necessarias;

6. Realizar a avaliagdo de compras de equipamentos de informatica e de servicos ligados
a area executados por terceiros;

7. Administrar as demandas no GAD, provendo as solugbes aos requisitantes ou
providenciando para que elas ocorram;

8. Administrar o SICCAU;

9. Participar de processos de compras ou servicos criando o termo de referéncia,
realizando cotagdes, criando a justificativa, dando opinido técnica sobre os produtos e
sendo fiscal de contratos ligados a area;

10. E demais atividades atribuidas pela geréncia do CAU/MG.

&
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Nome do Cargo: Arquiteto
ST @ BTG De acordo com a lotacdo
Subordinados:
PLEREMENCH De acordo com a lotacdo

(X)sim /( )Nao T 214105

Escolaridade I Descri¢ao dos requisitos académicos.

Grau de Instrucao Ensino Superior

Titulacao Arquitetura e Urbanismo, com registro no CAU/MG

Requisitos I Descri¢do dos requisitos profissionais.

Inscricao no Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais (CAU/MG)
e Carteira de Habilitacdo “B".

Conhecimentos | Descricdo dos conhecimentos especificos necessdrios.

Pacote Office

Legislacdo, Decretos e Regimento do CAU/BR e CAU/MG

DESCRICAO SUMARIA ARQUITETO

Atuar na fiscalizacdo da atuagdo e uso dos profissionais de arquitetura e urbanismo,

prezando pelo regimento e legislagdo, elaborando relatérios e vistorias, e respectivas

documentacoes. &
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ATRIBUICOES ARQUITETO

QUANDO LOTADO NA GERENCIA DE FISCALIZACAO

1. Executar o planejamento da fiscalizagdo, estabelecido pela comisséo, estruturando
as acoes e a distribuicdes de tarefas;

2. Realizar a fiscalizacao in loco ou online de Arquitetura efémera, Arquitetura e
Urbanismo, Construcdo de edificio, empresas e 6rgédos publicos, patriménio
histdrico, paisagismo, parques e jardins, arquitetura de Interiores, planejamento
urbano e Regional;

3. Fiscalizar 6rgaos, pessoas juridicas, obras e atividades de leigos, requerendo a
relacdo dos responsaveis técnicos, assim como os RRT's de cargo e funcao,
esclarecendo eventuais duvidas relacionadas a fiscalizacao;

4. Visitar possiveis parceiros para firmar convénios, atuando nas tratativas para
viabilizar as parcerias;

5. Instruir profissionais, pessoas juridicas e interessados sobres as atribuicdes e
responsabilidade dos profissionais Arquitetos e Urbanistas;

6. Participar e promover eventos relacionados ao exercicio profissional;

7. Elaborar, administrar e encaminhar documentos pertinentes a atividade de
fiscalizagao, de acordo com os processos estabelecidos;

8. Emitir notificacbes preventivas e missdo de Auto de Infracdo, elaborando
relatorios de fiscalizacao;

9. Montar, administrar e acompanhar processos fiscalizatorios, dando as
providéncias necessarias;

10. Atender demandas, denuncias e solicitacoes de fiscalizacdo recebidas;

11. Manter atualizada as atividades fiscalizadas no SICAU;

12. Acompanhar implantacdo dos sistemas de fiscalizagdo em implantacédo pelo

CAU/BR; &

37



13.

14.

15.

ATRIBUICOES ARQUITETO

Atender para esclarecimento de duvidas relacionadas a fiscalizacao;
Ministrar e participar de cursos, treinamentos e palestras promovidos pelo

CAU/MG ou CAU/BR;

E demais atividades atribuidas pela geréncia do CAU/MG.

QUANDO LOTADO NA GERENCIA TECNICA

16.

17.

18.

19.

20.
21,

22.

23.

24.

25.

Processar Registros de Responsabilidade Técnica, realizando anélises, baixas,
cancelamentos e aprovacoes;

Analisar e emitir parecer sobre as solicitagdes feitas pelos Arquitetos e
Urbanistas através do SICCAU;

Realizar atendimento a profissionais e interessados para esclarecimento de
duvidas relacionadas a acervo técnico, legislacdo, RRT's, certiddes;

Assessorar e apoiar as Comissdes na condugdo dos trabalhos, corrigindo e
elaborando Atas, Pautas, pesquisas, oficios e pareceres;

Criar e padronizar os procedimentos relacionados a RRT e acervo técnico;

Criar de manuais para esclarecimento do profissional quanto ao CAU, os
servicos presentes no sistema profissional e questdes relativas a uso e
preenchimento de RRT's pelo SICCAU;

Realizar a manutencao dos cadastros de registro profissional de pessoas fisicas
e juridicas, realizando analise de documentacdes, efetivacées, incorporacio de
informagdes, baixas e cancelamentos;

Ministrar palestras, cursos e oficinas técnicas aos profissionais do Estado sobre
as Tabelas do Honorarios do CAU e utilizacdo do SICCAU;

Montar, administrar e acompanhar processos, dando as providéncias
necessarias;

Elaborar, administrar e encaminhar documentos pertinentes a atividade da area

¢
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ATRIBUICOES ARQUITETO

tecnica, de acordo com os processos estabelecidos;
26. Realizar analise de solicitagdes de Registro de Direito Autoral;
27. Realizar analise preliminar das solicitaces de ressarcimento;

28. E demais atividades atribuidas pela geréncia do CAU/MG.

¢
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(TR YT T Contador
ST LCICTR (MG [ETGH Gerente Administrativo Financeiro
Subordinados: &
PEERETNENGH Geréncia Administrativa Financeira
(X)Sim /( ) Néao CBO: 252210

Escolaridade I Descri¢do dos requisitos académicos.

Grau de Instrucao Ensino Superior

Titulacao Ciéncias Contabeis
Requisitos | Descrigao dos requisitos profissionais.
Inscricdo no Conselho Regional de Contabilidade do Estado de Minas Gerais (CRC/MG)
Conhecimentos | Descricdo dos conhecimentos especificos necessdrios.

Pacote Office
Legislagao e Regimento do CAU e CAU/MG
Legislacdo Tributaria
Contabilidade Publica
Consolidacées das Leis Trabalhistas

Lei de Responsabilidade Fiscal

DESCRICAO SUMARIA CONTADOR

Realizar a gestdo contabil do conselho nas questdes pertinentes, elaborando o orcamento,

realizando a prestacao de contas, acompanhando a execucdo orcamentaria.

&
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© ® N o wu

10.
11.

12,

13.

14.

15.

16.
17.

ATRIBUICOES CONTADOR

Fazer a inclusdo da proposta orgamentaria anual no sistema orcamentario;
Acompanhar a realizacdo orcamentaria fornecendo relatérios de acompanhamento;
Propor, auxiliar e operacionalizar o desenvolvimento da proposta de reformulacio
or¢amentaria, caso seja necessario;

Efetuar o fechamento mensal e anual do consumo orcamentario primando pelo
resultado superavitario;

Realizar a conciliacdo contabil de todas as contas de Receita e Despesa;

Acompanhar e gerenciar as atividades do Contas a Pagar;

Realizar a manutengao e o acompanhamento das certidées negativas do CAU/MG;
Elaborar o fechamento contabil mensal e anual;

Elaborar relatérios e planilhas de acordo com as especificacdes estabelecidas;

Realiza 0 acompanhamento da depreciagao e os registros do imobilizado do CAU/MG:
Acompanhar a Comissdo de Tomadas de Contas (financas) e prestar esclarecimentos
necessarios sobre os processos contabeis;

Efetuar admissdes e demissdes, operacionalizando todos os processos e obrigacoes
acessorias inerentes;

Gerar, acompanhar e operacionalizar a folha de pagamento e as obrigacdes acessorias
inerentes, efetuando a contabilizagédo, pagamento e adiantamentos;

Apurar, recolher e providenciar o envio da prestacao de contas das obrigacdes
acessorias do CAU/MG;

Suportar a diretoria e demais geréncias, com orientacdes nos assuntos envolvendo as
sob sua responsabilidade;

Prestar informagGes sobre demandas relativas a folha de pagamento;

E demais atividades atribuidas pela geréncia do CAU/MG.

41



bR Técnico Administrativo e Financeiro
S8 I IEIEH De acordo com a lotacdo
Subordinados: B®

PLEREINENITH De acordo com a lotacdo

(X)sim /( )Nao ST 411010

Escolaridade | Descricdo dos requisitos académicos.

Grau de Instrucao Ensino Superior

Titulacao =

Conhecimentos I Descri¢ao dos conhecimentos especificos necessdrios.

Pacote Office
Legislacdo e Regimento do CAU e CAU/MG
Nocéao de Contabilidade Publica
Lei de Licitagbes e Pregao Eletronico

Lei de Responsabilidade Fiscal

DESCRICAO SUMARIA TECNICO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Realizar e promover processos administrativos de acordo com a area de lotacao.

estabelecendo agées de melhoria do conselho, apoiando os gestores em projetos e

implementacao de acoes. d}
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1.
2.

QUANDO LOTADO NA GERENCIA TECNICA

ATRIBUICOES TECNICO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Realizar analise e consolidagao de dados de acordo com parametros estabelecidos;
Elaborar e gerenciar planilhas, relatérios, oficios, certidées, declaracdes e
documentos, e providenciar a destinacdo quando necessario;

Realizar a insercdo de dados no sistema SICCAU, registrando informacdes e
gerando relatorios de acordo com a demanda e especificacdes estabelecidas;
Propor melhorias nos processos e procedimentos dos setores;

E demais atividades atribuidas pela geréncia do CAU/MG.

QUANDO LOTADO NA SECRETARIA GERAL

6.

Registrar boletos, notas fiscais, oficios e demais documentos no Sistema de
Informacgao e Comunicacao do CAU - SICCAU;

Auxiliar e participar na organizagao e realizacdo das Reunides Plenérias;

Registrar boletos, notas fiscais, oficios e demais documentos no Sistema de
Informacd@o e Comunicacao do CAU - SICCAU;

E demais atividades atribuidas pela geréncia do CAU/MG.

QUANDO LOTADO NA GERENCIA DE FISCALIZAGAO

10.

11.

12,

Administrar cobrancas e multas para os profissionais registrados e pessoas juridicas,
gerando boletos e notificaces;

Realizar registros de profissionais e pessoas juridicas, efetuando registros
definitivos, atualizagcbes e manutencao de cadastros, conferindo as documentacées;

Esclarecer informacdes sobre o Registro de Responsabilidade Técnica e a Certidao

de Acervo Técnico; &
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13.
14.

15:

16.

ATRIBUICOES TECNICO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Executar atividades relacionadas ao Contas a Pagar;

Executar atividades relacionadas a Compras e Licitacdo, elaborando processos e
administrando os documentos e processos correlatos;

Acompanhar, controlar e cobrar os ressarcimentos referentes as despesas com
gastos de telefone celular corporativo, conforme Deliberacdo Plenaria DPOMG n°
0050.6.7/2016;

E demais atividades atribuidas pela geréncia do CAU/MG.

QUANDO LOTADO NA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

17,

18.
19,

20.
21.
22,
23.

24.

Realizar lancamento contabeis no sistema de todos os recebimentos do més a partir
dos relatérios de despesa;

Emitir e controlar os documentos necessarios as cobrancas;

Realizar o recebimento e registro das informacdes das notas fiscais e envia-las a
contabilidade para emissao de guias de retencao;

Registrar e controlar os documentos das contas a pagar;

Realizar a baixa de titulos bancarios do CAU/MG;

Realizar a conciliacao bancaria;

Montar os processos de ressarcimento conforme Resolucdo 106, incluindo anélise,

para efetuar o parecer final sobre deferimento e indeferimento e posteriormente

&

efetuar o pagamento contabil desses processos;

E demais atividades atribuidas pela geréncia do CAU/MG.

44



Técnico Administrativo — Auxiliar
S L IEICH De acordo com a lotacdo

:

De acordo com a lotagao

L pco: ICOLWIGITN  cBO:| 411005

Escolaridade | Descri¢ao dos requisitos académicos.

Grau de Instrucao Ensino Médio

Titulagao -

Conhecimentos I Descricao dos conhecimentos especificos necessdrios.

Pacote Office
Legislacdo e Regimento do CAU e CAU/MG
Nocao de Contabilidade Publica
Lei de Licitagdes e Pregao Eletronico

Lei de Responsabilidade Fiscal

DESCRICAO SUMARIA TECNICO ADMINISTRATIVO - AUXILIAR - Jornada Semanal

de Trabalho de 30h e 40h

Realizar processos administrativos de acordo com a area de lotagdo, elaborando e

organizando documentagoes, realizando atendimentos, e outras atividades inerentes.

&
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ATRIBUICOES TECNICO ADMINISTRATIVO - AUXILIAR

QUANDO LOTADO NA GERENCIA TECNICA

1.

Atender os visitantes, profissionais e conselhos que contatem o CAU/MG, esclarecendo
duvidas e provendo informagdes de acordo com as solicitacdes;

Organizar, localizar e arquivar documentos e processos;

Realizar a insercdo de dados no sistema SICCAU, registrando informacées e
gerando relatorios de acordo com a demanda e especificacdes estabelecidas;

Realizar abertura e montagem de processos de acordo com os procedimentos
estabelecidos, realizando registros e manutencées de acordo com andamento;
Receber, organizar e destinar documentos;

Controlar e requerer materiais;

Protocolar e distribuir correspondéncias e documentos, registrando no controle
interno e acompanhando do tramite das respostas;

E demais atividades atribuidas pela geréncia do CAU/MG.

QUANDO LOTADO NA SECRETARIA GERAL

9.

10.

11.

12.

13.

Realizar controle da frequéncia dos Conselheiros nas reunides de Comissdes e
Plenarias;

Registrar de boletos, notas fiscais, oficios e demais documentos no Sistema de
Informacao e Comunicacdo do CAU - SICCAU;

Realizar solicitacbes de compra de passagens aéreas, rodoviarias, locacdo de
automovel e reserva em hotéis, junto a empresa responsavel, elaborando relatérios e
controles de despesas e prestacao de contas;

Registrar boletos, notas fiscais, oficios e demais documentos no Sistema de
Informagao e Comunicacao do CAU — SICCAU;

E demais atividades atribuidas pela geréncia do CAU/MG. &
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ATRIBUICOES TECNICO ADMINISTRATIVO - AUXILIAR

QUANDO LOTADO NA GERENCIA DE FISCALIZAGAO

14. Esclarecer informacdes sobre o Registro de Responsabilidade Técnica e a Certidao
de Acervo Técnico;

15. Executar atividades relacionadas ao Contas a Pagar;

16. Acompanhar, controlar e cobrar os ressarcimentos referentes as despesas com

gastos de telefone celular corporativo, conforme Deliberacdo Plenaria DPOMG n°
0050.6.7/2016;
17. E demais atividades atribuidas pela geréncia do CAU/MG.

QUANDO LOTADO NA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA
18. Registrar e controlar os documentos das contas a pagar;

19. Realizar a baixa de titulos bancarios do CAU/MG;

20. E demais atividades atribuidas pela geréncia do CAU/MG. '
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Anexo Il — Tabela de Cargos

Jornada

48

Cargos Atuais Nova Denominagao Natureza Alteragdo Situagdo
Semanal
Auxiliar Técnico Mud X "
Administrativo - Administrativo — Efetivo 30h WAL >er e)f |n-to
. Nomenclatura na vacancia
30h Auxiliar
Técnico
Auxili . . . i
,U),“ et ) Administrativo — Efetivo 40h HluE ARG A 5Er e)ftm.to
Administrativo . Nomenclatura na vacancia
Auxiliar
. ; ; . Mudanga .
Arquiteto Analista Arquiteto Efetivo 40h Permanéncia
Nomenclatura
Advogado Advogado Efetivo 40h - Permanéncia
Arquiteto Fiscal ) ) Mudanca A ser extinto
g Arquiteto Efetivo 20h ¢ N
20h Nomenclatura navacancia
Técnico
Assistente . . . Mudanca L
. . Administrativo e Efetivo 40h & Permanéncia
Financeiro . ) Nomenclatura
Financeiro
Arquit Fiscal . Mudanca A ser extinto
: [HHIETOTISES Arquiteto Efetivo 30h ¥ N
30h Nomenclatura navacancia
Técnico
i . : Mudanca N
As§|§tent§ Administrativo e Efetivo 40h & Permanéncia
Administrativo . : Nomenclatura
Financeiro
Assistente Tl Assistente de TI Efetivo 40h - Permanéncia
Contador Contador Efetivo 40h Permanéncia

k




Anexo Il - Estrutura de Cargos CAU/MG

Denominacdo ;::::::' Natureza Escolaridade
Técnico Administrativo — Auxiliar 30h Efetivo Ensino Médio
Técnico Administrativo — Auxiliar 40h Efetivo Ensino Médio
Técnico Administrativo e Financeiro 40h Efetivo Ensino Médio
Arquiteto 20h Efetivo Ensino Superior
Arquiteto 30h Efetivo Ensino Superior
Arquiteto 40h Efetivo Ensino Superiorﬂw
Assistente de Tecnologia da Informagdo 40h Efetivo Ensino Superior
Advogado 40h Efetivo Ensino Superior
Contador 40h Efetivo Ensino Superior

.

ab
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Anexo V - Matriz de Pontuag¢do de Desempenho Organizacional

Indicador de Desempenho Organizacional
Receita (em relagdo ao exercicio anterior) Notas

Crescimento superior a 10% 5

Crescimento superior a 8%

Crescimento superior a 5%

Crescimento superior a 3%

R IN|WwW!

Crescimento de até 3%

¢
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Anexo VI - Quadro de Competéncias Organizacionais

Quadro de Competéncias Organizacionais

Comportamentos de Entrega

Competéncia Descricao

_ Nivel—1 | Nivel-1l | Nivel=1lll | Nivel-IV |
’ ; | Realiza ! (Nivel 1) + ; (Niveis I e ll) + { (Niveis |, Il e lll) + |
, E Agbwara i checageme |  desenvolve ! revisa | Elabora relatérios :
| Qualidade e ’ i — | monitoramento | métodosde | permanente os 1 gerenciais,
? o L a : S
Ordem | manter altos dos dados e manutencdo e métodos de apo’nvta questdes
E . t padrées de trabalho, | controle para controlee | criticas e gera
| (Conformidade) qualidade prevenindo organizar o aponta plano de acdo
‘ | falhas em suas | trabalhoea oportunidades | para manter a
; | | atividades | informagdo | demelhoria | conformidade
' ’ 1 { 1 i (Niveis 1, Il e I1l) + |
’ 1 , roduz
, 7 Niveislell) + | P %
' | Coletaeusa | Obtém % ( ) treinamento
, | - ; ; 1 , procura
1 q | informacdes diferentes (Nivel 1) + st formal ou
= , - . registrar e
Busca de | relevantescom | opinidesou | compartilha & ' informal para
Informacio - < , ) catalogar paraa |
¢ i relagdo aos | informacgoes e com sua equipe est30 do ‘ que outros
{ (P isa) ! problemase | investiga fatos ‘ as informagoes | & . f colaboradores
| esquisa ‘ i | , , | conhecimento | ;
; | oportunidade do | antes de tomar obtidas ‘ . . consigam
l ' . | asinformacdes ;
’ trabalho ]i decisdes | abtiilss encontrar |
1 |
! | ; ! ? E informages |
I N S | | uteis ’
! ? ‘ Interage 1 ) Niveis le ll) + | ‘
! & (NIVGI |) + ( - ) { o |
C - | Intenciio de agir permanenteme conteibui para auxilia a | (Niveis |, Il elll) + |
ROPEiagat e cooberativamente nte com os est3o d; lideranca para | complementa o
Trabalhoem | P membrosda | 85 aprimoramento | papel da
. com 0s outros, ser : ‘ conflitos ) - [ ,
Equipe ‘ equipe, de ‘ . da gestdo do | lideranga perante
parte de uma J internos e ; ‘
; ,. : forma [ . | grupo e | 0grupo comoum |
| (Integragdo) equipe . | alinhamento de | . , |
; | respeitosae | . ~ | desenvolviment | ponto focal ‘
. : ) informacgoes o i
{ ; cordial | o dos individuos | |
l | Apresentaos | -~ (Niveislell) + 5 (Niveis |, lle lll) + |
i ) | conhecimentos (Nivel 1) + | busca aplicar | produz
1 Expertise, i . . ‘ ; ;
- N | il | técnicos e | atualiza-se | novos | treinamento
 Competéncia | 520 p | expertise | constantemente  conhecimentos i formal ou
. Téchica | expandireusaro | i : ‘ T :
; ' . | necessarios | emassuntos de E derelevanciae | informalpara |
i cailn araa | interesseda | pertinéncia aos ! outros :
| (Conhecimento) técnicoou | e : o | P ! ’
i distribuf-l | realizagdo das | organizacdo e interesses da | colaboradores,
& RRakES A | atividadesde | desuafuncdo = organizacioe | disseminando o
{ ¢ ¢ |
! i sua funcao | , | desuafuncdo | conhecimento
{ (Niveis i, Il e lll) +
i | | ) ‘ o | contribui para o
| ' ‘ | (Nivel I) + | (Niveislell)+ | e
i Agedemodoa | g : o fortalecimento
| C ti alinhar seus i fem ' preLare | contribui para a daidentidade |
! SIpramex | comportamen- | fomentar junto | construgdoe | L g
’ mento comportamentos | L , 1 , [ organizacional, |
‘ | : | toalinhado as aos demais aprimoramento | .
1 o | as necessidades, | . f . ; através da
. Organizacional | o ; politicas e colaboradoreso | de atividades | o
: prioridades e S ] o proposicao de
@ ’ o diretrizes da mesmo padrdo | que priorizem .
| (ldentidade) objetivos da L L politicas e
| N organizagdo de . osobjetivos | o
5 organizacao , ; it s diretrizes
1 ., | comportamento | organizacionais | :
; ; ! l internas de
i ’ | | 1 trabalho
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Anexo VIl - Matriz de Senioridade Comportamental

Degraus Salariais
Cargos Competéncias Comportamentais 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Qualidade e Ordem | {0 1 A 1 A 1 o (T R (T AV A Y
Féenich Aduminictiatic] Busca de Informacdo T | ¥ A VA VI 1 1 A [ O A VAR OV
- Atiliar Cooperacdo e Trabalho em Equipe (I A T A (A N [T T (T T VALY
Competéncia Téecnica | I I L 1 1O A T A T O (TR VA Y
Comprometimento Organizacional I T |V A O 1V O (T O A [ I O AVAR Y
Qualidade e Ordem 1 1 O AV B AV I VA AV
o o ) Busca de Informacdo [ | 1 O O A AV IR AV R AV AV
Técnico Administrativo Il
_ Assistente Cooperagdo e Trabalho em Equipe O L o v 1 O VA2 B VO IR AR VS
| CompeténciaTécnica | L] H]W WJW MjWIwVIWIWV W)
Comprometimento Organizacional | ”— "MIII ‘FII” Vlil I\/ Ii/V l\/w—fmli/m‘
Qualidade e Ordem ey pIvEIviIvVEIV]IVIV
Busca de Informagdo WPy pIviIviIiviIiviIiv v
Arquiteto Cooperacgdo e Trabalho em Equipe e pIviv ViV v
Competéncia Técnica PP vEIvVEIVEIVEIV]IV
Comprometimento Organizacional Uy pIvivEIvViIvVEIvVEIV
Qualidade e Ordem e ey v v v v v
Busca de Informagao O 1 1 1 AV O AV B VA B VAR AV "
Advogado Cooperagdo e Trabalho em Equipe Dl pu e v vy
Competéncia Técnica (I 1 A O A [ I A T T AR AR Y !V_[,. I\/l
Comprometimento Organizacional T 1 T I A AVAR R AV B AVAR I AVAR I AV
Qualidade e Or(;ém [ 1 O e I A O R [ R T AV AR A Y
Busca de Informacdo TV 1 T A 1 AV B AV I AV AV
Assistente de Tl Cooperacdo e Trabalho em Equipe O T 1 1 A AV B A A
Competéncia Técnica 1 T 1 1 O 1 A V2 AV I AV AR A
Comprometimento Organizacional O 1 T I T T AR A AV Y
Qualidade e Ordem 1 A 1 1 I B AV R AV SR AV IR AV AV
Busca de Informagdo L 1V 1 VA O VA VA IR AV VS
Contador Cooperacdo e Trabalho em Equipe iy ne vV vV
 Competéncia Tecnica L e v v v v |
Comprometimento Organizacional Ly LIV IV Lv

47



Anexo VIII - Matriz de Pontuagdo de Avaliacdo dos Empregados Efetivos

Excelente
O desempenho apresentado pelo (a) empregado (a) supera as 4,6 5,0
exigéncias do cargo que exerce.
Muito satisfatorio
O desempenho apresentado pelo (a) empregado (a) atende 3,6 4,5
plenamente as exigéncias do cargo que exerce.
Satisfatorio
0 desempenho apresentado pelo (a) empregado (a) esta de 2,6 3,5
acordo com as exigéncias do cargo que exerce.
Pouco satisfatorio
O desempenho apresentado pelo (a) empregado (a) aproxima- 1,6 2,5
se do nivel desejado sem, contudo, alcanga-lo.
Insatisfatorio
0 desempenho apresentado pelo (a) empregado (a) esta 1,0 1,5

muito abaixo do nivel desejado para o cargo que exerce.
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Anexo IX - Pesos da Avaliacdo de Desempenho

Componentes Nota Maxima Peso Valor Final Maximo
Avalia¢do de Desempenho | 05 | 60% 03
Desempenho da Receita 05 | 40% 02

Avaliacdo de

Desempenho Anual 03

$
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Anexo X — Modelo de Painel de Desempenho

Painel de Desempenho

Itens de Avaliagdo I 12 I
Quantidade Peso Fator
Comportamental 8 30% 0,3
Metas 4 70% 0,7
Comportamental Valor Ne de Ocorréncias  Pontuagdo Total Pontuacdo Esperada Eficiéncia
Abaixo do Esperado 1 0
Conforme o Esperado 4 5 35 32 109%
Acima do Esperado 5 3
Metas Valor N2 de Ocorréncias  Pontuagdo Total  Pontuagdo Esperada Eficiéncia
Abaixo do Esperado 1 2
Conforme o Esperado 4 1 11 16 69%
Acima do Esperado 5 1
. EfidénciaPonderada . | 81%
Conversdo em Pontos 4,0
Bonifica do Escolaridade _ ] 02

Resultado Final da Avaliagdo de Desempenho

Componentes Nota Peso Valor Final
Desempenho Individual 4,2 60% 2,5
Desempenho Organizacional 3 40% 1,2
Resultado 3.7
Historico
Ano Resultado
X 3,4
X+1 4,0 Média Status
x+2 3,7 3,7 | Apto |
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Anexo XI - Matriz de Pontuagdo de Avaliagdo de Desempenho de Estagio Probatério

Excelente

O desempenho inicial apresentado pelo (a) empregado (a)
supera as exigéncias do cargo que exerce.

4,6

a

2,0

Muito satisfatorio

O desempenho inicial apresentado pelo (a) empregado (a)
atende plenamente as exigéncias do cargo que exerce.

4,5

Satisfatorio

O desempenho inicial apresentado pelo (a) empregado (a)
estd de acordo com as exigéncias do cargo que exerce.

2,6

3,5

Pouco satisfatorio

O desempenho inicial apresentado pelo (a) empregado(a)
aproxima-se do nivel desejado sem, contudo, alcan¢a-lo.

1,6

2,5

Insatisfatorio

O desempenho inicial apresentado pelo (a) empregado (a)
esta muito abaixo do nivel desejado para o cargo que exerce.

1,0

1,5
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