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ITEM DE PAUTA 3.2
INTERESSADO CAUMG

ASSUNTO PCCR - Plano de Cargos, Carreira e Remunerago do CAUMG

DELIBERAGAO DO CONSELHO DIRETOR - DCD-CAU/MG N° 142.3.2/2021

O CONSELHO DIRETOR do CAU/MG - CD-CAU/MG, reunido, ordinariamente, no dia 6 de abril de 2021, por
videoconferéncia, no exercicio das competéncias e prerrogativas que tratam o art. 154 do Regimento Interno
aprovado pela Deliberagéo Plenaria do CAU/MG n° 0085.6.5/2018, homologado pela Deliberagdo Plenaria do
CAU/BR n° DPABR N° 0087-11/2019, e, ainda;

Considerando o disposto no inciso IX do art. 156 do Regimento Interno, que dispde que compete ao Conselho
Diretor do CAU/MG apreciar e deliberar sobre as rotinas administrativas, os instrumentos normativos de gestdo
de pessoas e o0s planos de comunicacédo da autarquia, propostas pela Presidéncia do CAU/MG;

Considerando a necessidade de implantar um processo de gesté@o estratégica que implica em gerenciar 0s
recursos de que dispde a organizagao frente aos desafios, para atender as expectativas e necessidades de seu
publico-alvo de maneira eficiente e eficaz;

Considerando a reivindicagdo dos empregados e a necessidade de criar estrutura que possibilite a retengao de
pessoal.

Considerando a Deliberacdo de Comissdo DCOA-CAU/MG n° 146.3.1/2017, de 22 de novembro de 2017 € a
Deliberagdo da Comissdo DCPFi-CAU/MG n° 102.3.3/2017, de 11 de dezembro de 2017, que aprovaram a
proposta do Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragao - PCCR do CAU/MG;

Considerando a Deliberagéo do Conselho Diretor DCD-CAU/MG n° 61.3.4/2017, de 12 de dezembro de 2017 e
a Deliberacdo Plenaria DPOMG n° 0072.6.1/2017, de 12 de dezembro de 2017, que aprovaram o Plano de
Cargos, Carreira e Remuneragdo — PCCR do CAU/MG;

Considerando a Deliberacdo Plendria DPOMG n° 0081.6.6/2018, de 20 de agosto de 2018, que aprovou a
realizagdo de concurso publico para o provimento de vagas no CAU/MG;

Considerando a Portaria Ordinatoria n° 021/2020, que institui 0 Grupo de Trabalho criado para a realizagao de
estudos e/ou documentos visando subsidiar eventuais procedimentos administrativos para atualizar e tornar
mais efetiva a aplicagéo do Plano de Cargos, Carreira e Remuneragdo (PCCR) do Conselho de Arquitetura e
Urbanismo do Estado de Minas Gerais (CAU/MG);

Considerando o encerramento das atividades do Grupo de Trabalho em outubro de 2020 e a entrega da minuta
do PCCR revisada por esse grupo.

Considerando a Deliberagédo da Comiss@o de Planejamento e Finangas DCPFI n° 159.3.2/2020, de 10 de
dezembro de 2020, que analisou e aprovou seus aspectos econdmico-financeiros.
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Considerando a Deliberagdo da Comissao de Organiza¢do e Administragdo DCOA-CAU/MG N° 212.3.2/2021, de 24 de
fevereiro de 2021, que apreciou e sugeriu i. alteragdes no texto do referido Plano; ii. revisdo do Parecer Contabil referente
ao Plano apresentado e, iii. Recomendagdo a Presidéncia na divulgagdo do PCCR, quando inteiramente aprovado, de
forma a garantir a imagem institucional durante o periodo da pandemia, indicar claramente os motivos de regulamentagao

deste Plano.

Considerando o Parecer Contabil atualizado em 29 de margo de 2021, elaborado pela Geréncia Administrativa e Financeira

do CAUMG.

DELIBEROU:

1. Aprovar 0 PCCR - Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo do CAU/MG (documento anexo).

2. Encaminhar ao Plenario do CAU/MG para as providéncias cabiveis.

Conselheiros Votagdo
Sim | N&o | Abstencdo | Auséncia

1| Maria Edwiges Sobreira Leal Presidente

2 | Ademir Nogueira de Avila Vice-Presidente X

3| Cecilia Maria Rabelo Geraldo Coordenadora da CED X

4 | Luciana Bracarense Coimbra Veloso Coordenadora da CEF X

5| Fabio Almeida Vieira Coordenador da CEP X

6 | Elaine Saraiva Calderari Coordenadora da COA X

7| Rosilene Guedes Souza Coordenadora da CPFi X
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Presidente do CAU/MG

Ademir Nogueira de Avila
Vice-Presidente do CAU/MG

Cecilia Maria Rabelo Geraldo
Coordenadora da CED-CAU/MG
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Fabio Almeida Vieira
Coordenador da CEP-CAU/MG
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Coordenadora da COA-CAU/MG

Rosilene Guedes Souza
Coordenadora da CPFi-CAU/MG

Belo Horizonte, 6 de abril de 2021.
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Premissas

Implantar um processo de gestdo estratégica implica em gerenciar os recursos
de que dispde a organizacdo frente aos desafios para atender as expectativas e
necessidades de seu publico-alvo de maneira eficiente e eficaz.

Dentre os recursos gerenciaveis esta o fator humano, que sem davida constitui o
mais relevante dos insumos disponiveis para concretizacdo dos objetivos e metas
organizacionais.

Toda organizacdo precisa considerar como premissa de sua gestio a
sustentabilidade, construindo processos e organizando os trabalhos de forma a manter
sua viabilidade continuamente, considerando sempre os impactos de suas agdes no
curto, médio e longo prazo.

Neste sentido, ao declarar-se a relevincia do fator humano e da
sustentabilidade organizacional, depreende-se que a estratégia para administracao 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
atribui¢cdes 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 Remuneracdo - 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.
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Gestao Ciclica do Desempenho

Avaliar Desempenho

Planejar
Abordagem
Mercadoldgica

Encontrar e Desenvolver
Profissionais Aptos

Definir Necessidades
Humanas para o Desafio

Fig. 01: Macroprocesso de gestdo do desempenho

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

. Planejar Abordagem Mercadoldgica: Compreende os estudos do mercado

no qual a organizagdo encontra-se inserida e os requisitos de atua¢do no

mesmo;

[I. Definir necessidades Humanas para o Desafio: Compreende o conjunto de
atributos (comportamentais e cognitivos) necessarios para que o0s
recursos humanos da organizacdo contribuam efetivamente para que os

requisitos do mercado sejam atendidos;

III. Encontrar e Desenvolver Profissionais Aptos: Compreende as ac¢des de
captacao de pessoas aptas e o desenvolvimento daquelas que ja constam

no quadro organizacional, na direcdo das necessidades humanas;
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[V. Avaliar Desempenho: Compreende acdes para aferir o nivel de
desempenho entregue pelas pessoas frente as necessidades

organizacionais;

V. Corrigir Desvios e Alinhar: Compreende ag¢des 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 a¢des voltadas a retencao e

motivacdo das pessoas na organizacdo, em especial aquelas de notério

talento e desempenho.

Avaliagio de
Desempenho

Avaliar Desempenho

Planejar
Abordagem
Mercadologica

T&D

Encontrar e Desenvolver
Profissionais Aptos

Definir Necessidades
Humanas para o Desafio

Planejamento
Estratégico

Fig. 02: Processos de RH que mantém sustentabilidade da gestdo do desempenho

Para que as etapas do macroprocesso acontecam se mantendo sustentaveis e
continuas, a area de gestdo de recursos humanos da organizacao devera manter
uma série de processos internos estruturados e funcionais, conforme descri¢do a
seguir:
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Arquitetura Organizacional: Processo pelo qual se busca o desenho 6timo
da departamentalizacao organizacional, definindo as areas necessarias

e a organizacao hierarquica entre os empregados.

Descricdo de Cargos: Dentro da arquitetura de fun¢des da empresa, é o
processo pelo qual sdo mantidas as atribui¢des e requisitos dos cargos

atualizados para subsidiar diversos processos.

Programa de Remuneracdo: Processo pelo qual é construida a politica
salarial da organizagdo, visando equilibrio interno, externo,

manutenc¢do da solvéncia e motivacdo dos empregados.

Recrutamento e Selecdo - R&S -: Processo pelo qual a organizacdo busca
captar profissionais internos e externos com perfil adequado as suas

necessidades.

. Integracao: 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 adaptacao do

individuo.

Treinamento e Desenvolvimento - T&D -: Processo pelo qual a
organizacdo busca qualificar os empregados integrantes de seu quadro,
gerando desenvolvimento a partir dos requisitos de mercado, da

descricdo de cargos e das avaliacdes de desempenho.

Avaliacdo 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 organizagdo procura
compreender a percep¢do das pessoas frente aos diversos construtos

que compdem a ambiéncia.
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[X. Desligamento: Processo pelo qual a organizacdo faz a descontinuidade do
contrato com seus empregados, procurando identificar fatores de

desmotivacdo ou perda de competitividade no mercado.

X. Feedback: Processo continuo de troca de informacdes entre a lideranca e
seus empregados, pelo qual é dada ciéncia a eles sobre a avaliacdo de
desempenho, comportamentos e resultados entregues periodicamente,

solicitando corregdes ou refor¢ando pontos positivos.

XI. Plano de Desenvolvimento Individual - PDI -: Processo pelo qual a
organizacdo, apds processo de avaliacdo de desempenho, estabelece e
comunica via feedback a¢des para o desenvolvimento dos empregados

que compdem seu quadro.
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Plano de Cargos, Carreira e Remuneracao - PCCR

Sobre o PCCR

Art. 1° O Plano de Cargos, Carreira e Remuneragdo - PCCR - constitui documento
no qual a organizagao fixa o quadro de cargos necessarios dentro da estratégia
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 suficiente para garantir a execuc¢do de todos os
processos de gestdo de pessoas necessarios ao CAU/MG, devendo, portanto,
serem editadas instrugdes normativas, procedimentos operacionais padrdo -
POP - ou documentos equivalentes, no intuito de detalhar e fixar processos entre
a organizacdo e seu quadro de empregados.

Art. 2° Sao justificativas para o PCCR do CAU/MG:

I.  Implantar e aprimorar diretrizes para a ado¢do de uma politica de Gestao
de Recursos Humanos que vise a valorizagdo dos empregados e melhoria
dos resultados institucionais.

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

[II.  Definir os cargos efetivos 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. 32 Este PCCR deve estar alinhado as diretrizes preconizadas de acordo com o
mapa estratégico organizacional, almejar a moderniza¢do administrativa,
desenvolver uma visdo com compromisso social, aumentar a eficiéncia
operacional, permitir a eficacia da gestdo estratégica e buscar a qualidade total
com aumento da produtividade e da efetividade da orientacdo focada para
resultados.

Art. 42 O PCCR do CAU/MG deve, ainda, promover:

[- A aplicacdo de modernas técnicas e métodos de gestdo de pessoas junto a
organizacao.

Il - A defini¢do consistente das politicas de remuneracao dos empregados.

[II- O estabelecimento das responsabilidades e especificacdes de cada cargo.
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I[V- A construcdo de uma estrutura salarial consistente e sustentavel ao longo
do tempo.

Art. 52 Sao 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.

II. Estabelecer critérios e diretrizes que resguardem a saude financeira da
organizacao.

[II.  Direcionar esfor¢os para desenvolvimento das equipes de trabalho.
IV.  Estabelecer processos transparentes junto ao quadro de empregados.

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

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

VII.  Superacdo do paradigma da gestdo tradicional, com foco em hierarquia e
funcoes rigidas.

Art. 62  Consideram-se para efeito deste PCCR as seguintes defini¢des:

[- Cargo: atribuicdes descritas de forma a estabelecer as responsabilidades dos
ocupantes em relagdo aos processos e procedimentos da organizacio;

Il - Degrau: diferentes escalas nas faixas salariais estabelecidas;

Il - Progressao: mudanca do degrau da faixa salarial, alterando o padrdo de
vencimento dos ocupantes junto aos cargos;

IV-  CTPS: Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

V - Carreira: sequéncia de posicdes, seja de cargos ou faixas salariais, ocupadas
pelo individuo na organizacao;

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;
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VII- Desempenho: é o conjunto de entregas e resultados de determinada
pessoa para a organizacao;

VIII - Estagio Probatorio: periodo de experiéncia em que o empregado recém-
egresso na autarquia é avaliado na execuc¢do das atividades atribuidas no
espaco ocupacional, tendo como objetivo constatar se o empregado possui o
perfil adequado para compor o quadro da organizacao;

Art. 72 As expectativas gerais da organiza¢do para com os seus recursos humanos
sdo orientadas no seguinte sentido:

[- Todos os seus membros devem considerar o exercicio do respectivo cargo
como atividade principal de sua carreira, merecedora, portanto, das atengoes
prioritarias e do maximo esforgo pessoal.

II- 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.

[II- 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 basicas de convivio
humano e, acima de tudo, dirigido ao alcance dos interesses maiores da
coletividade.

Art.82 A politica de relacionamento externo da organizacdo é orientada no
seguinte sentido:

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

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

[II- A organizacdo define que o relacionamento de seus recursos humanos
deve ser pautado pela honestidade, discricao, ética, cordialidade e verdade.

IV- A organizacao define que é vedada a utilizacdo de seus cargos como forca
de pressdo ou argumento para obter, em beneficio préprio ou de outrem,
favores pessoais e tratamento privilegiado nas relagdes particulares de
natureza social ou comercial.
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Art.9¢ O PCCR aplica-se a todos os empregados que tenham ingressado no
quadro de pessoal da organizacdo via concurso publico (cargos efetivos) e,
pontualmente, quando aplicavel, expressamente ou ndo, aos empregados de livre
provimento.

Paragrafo Unico - A aplicabilidade do PCCR aos empregados de livre provimento
dependera de determinag¢do expressa do dispositivo ou, ainda que ndo expressa,
da aplicacdo subsidiaria em relacdo a conceitos e diretrizes que visem a
promocado do crescimento organizacional e do interesse publico.

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

Pardgrafo Unico - A periodicidade de revisio dependerd da necessidade
organizacional, ndo se estabelecendo datas rigidas.

Art. 11.  Quaisquer alteragdes no PCCR, tais como inclusdes, exclusdes, mudangas
de nomenclaturas e reclassificacdes, serdo de competéncia exclusiva, quanto a
sua aprovacao, do Plenario do CAU/MG.

Estrutura de Cargos

Art.12. O conjunto moderno de cargos da organizacdo esta hierarquizado e
racionalmente ordenado segundo os servicos e as necessidades do CAU/MG,
conforme Anexo [ - Descricdao dos Cargos do CAU/MG.

Art. 13. Emrelacdo a sua tipicidade, os cargos serdo considerados:
[ - Efetivos;
II - Em comissao;
IIl- Funcdo de confianga.

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

Art. 15. Cargo Comissionado é o conjunto de atribuicdoes ou de atividades
envolvendo determinadas responsabilidades de direcdo, supervisao,
coordenacdo, assessoria ou equivalentes, com a existéncia de um vinculo especial
de confianca entre a autoridade nomeante e o empregado nomeado, nao
compreendidas nas especificacdes dos cargos efetivos e previstas, em ato
administrativo, na estrutura organizacional.
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Paragrafo Unico - Os cargos em comissdo, por serem de livre escolha, nomeacio e
exoneragdo, ndo estdo sujeitos as regras de progressdo funcional, considerando
que ndo se encontram organizados em carreiras.

Art. 16. Funcdo de confianga é o conjunto de atribuicdes ou atividades, exercidas
exclusivamente por empregados ocupantes de cargo efetivo, mediante livre
escolha, nomeacdo e exoneragao, envolvendo responsabilidades de supervisao,
gestao setorial, coordenacdao ou equivalentes, ndo compreendidas nos cargos
efetivos e previstas, em ato administrativo, na estrutura organizacional.

Instrumentos de Gestao

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

[- 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;

II - Procedimento Operacional Padrdo - POP -: Instrumento de regulamentacao e
detalhamento de processos e instrumentos necessarios a execu¢ao dos
procedimentos administrativos;

[II- 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;

II - Por nomeacao, precedida de concurso publico;
[l -  Por demais formas previstas em lei, caso existam.

§1¢ - Os atuais empregados serao enquadrados, por equivaléncia (se necessario), na
estrutura definida neste plano, mediante respectiva anuéncia, nos termos
estabelecidos no Anexo IV - Faixas e Degraus Salariais.
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§29 - O enquadramento dos atuais empregados de que trata o §12 deste artigo ndo
implica em modificagdes das atribuicdes estabelecidas no edital do concurso
publico a partir do qual ingressaram nesta autarquia.

Art. 19. A investidura 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 observados os requisitos
basicos e especificos constantes nas descricoes de cargos deste plano (Anexo I -
Descricdo de Cargos), sob pena de possivel nulidade do ato administrativo e
responsabilidade a quem dolosamente ou por erro grosseiro lhe der causa.

Art. 21.  Requisitos cumulativos para Provimento dos Cargos Efetivos:

[- Autorizacdo pela Presidéncia do CAU/MG, mediante verificacdo da
necessidade, desde que haja vaga e dotacdo orcamentaria para atender as
despesas.

II - Atendimento aos pré-requisitos estabelecidos para o cargo efetivo
[II-  Concurso Publico.
IV-  Oportunidade e conveniéncia (discricionariedade administrativa).

Art. 22.  Na realizagdo do concurso publico serdo aplicadas provas escritas,
objetivas e/ou subjetivas, teéricas e/ou praticas, podendo ser aplicadas provas
orais, ou, ainda, conjugar os tipos de provas previstas, inclusive com provas de
titulos, conforme as caracteristicas dos cargos descritos neste plano.

Art. 23. O prazo de validade do concurso, as condi¢des para sua realizacdo e os
requisitos para inscrigcao dos candidatos serdo fixados em edital, a ser divulgado,
para atender ao principio da publicidade.

Paragrafo Unico - A validade do concurso ptiblico também deverd estar de acordo
com a Constituicdo Federal e demais disposicoes legais vinculantes.

Art. 24. Nao se realizard outro concurso publico enquanto houver, para os
mesmos cargos, candidato aprovado em concurso publico em vigor (com
validade vigente).

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 nomeacgdo devera conter as seguintes indicagoes:
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[ - Fundamento legal;
II - Denominacao do cargo a ser provido;
[II- Degrau e Faixa de vencimento do cargo;

I[V-  Nome completo do nomeado e numero de identidade e/ou CPF.

Estrutura de Cargos

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

Paragrafo Unico - A estrutura dos cargos e respectivas nomenclaturas a que se refere
o caput deste artigo ndo implica na extingdo automadtica dos atuais cargos
ocupados nado identificados nessa estrutura. Estes somente serdo extintos com
sua vacancia.

Art. 28.  Os cargos efetivos da nova estrutura do CAU/MG estdo discriminados no
Anexo III - Nova Estrutura de Cargos.

Art.29. Sera facultado a qualquer empregado, somente mediante expresso
interesse da Administracdo, a alteracdo de cargas horarias, em conformidade com
as previsoes deste plano e demais normativas legais e internas.

Art. 30. Denominam-se cargos em extingdo aqueles nao mais utilizaveis em
concursos publicos futuros em razdo da nova estruturacao trazida no presente
PCCR. Assim, serdao mantidos até o desligamento dos seus respectivos ocupantes,
quando serdo extintos.

Critérios de Progressao de Carreira

Art.31. A progressao em carreira dos cargos da organizacdo esta estruturada em
degraus e faixas, conforme defini¢des a seguir:

[- Degraus: correspondem a sequéncia progressiva de valores de remunerac¢ao
possiveis dentro de determinada faixa salarial;

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

aplicagdo, que correspondem a jornada de 40h semanais, representados no
Anexo IV - Faixas e Degraus Salariais.

§1¢ - Para a determinacdo salarial de jornada parcial/menor devera ser considerado
o valor proporcional correspondente.

§2¢ - Os valores remuneratorios descritos nos degraus e faixas salariais serdo
formalmente atualizados, mediante Portaria da Presidéncia, em até 60 (sessenta)
dias apds a aprovacao de seu reajuste/alteracdo pelos 6rgdos competentes, ou
ainda mediante Deliberacdo colegiada do Plenario.

§3¢ - E vedada a reducdo remuneratéria sem a respectiva reducdo de jornada, nos
termos estabelecidos em lei.

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

Art. 34.  Osvalores dos degraus e faixas serao corrigidos periodicamente, mediante
aprovacdo dos 6rgdos regimentalmente competentes, visando sua recomposicdo
inflacionaria e manuten¢do do poder de compra dos empregados, mediante
analise de viabilidade financeira e disponibilidade or¢amentaria do CAU/MG,
desde que previamente aprovados em Plenaria e que os valores e percentuais
atendam os limites e requisitos legais impostos pela legislacdao aplicavel e pelo
CAU/BR.

Art.35. O Sistema de Avaliacdo de Desempenho corresponde ao método de
monitoramento do individuo em suas competéncias e metas profissionais,
visando o reconhecimento e promoc¢ao de seu crescimento dentro dos degraus
previstos para a faixa salarial em que seu cargo se encontre por identidade ou
equivaléncia.

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

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

[- Tenham sido aprovados no periodo de estagio probatorio;

II - Tenha decorrido, no minimo, 3 (trés) anos da ultima progressao;
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[Il- Tenham atingido grau de suficiéncia para progressao no processo regular
de avaliacdo de desempenho, considerando os critérios de desempenho
organizacional e individual;

[V-  Nao tenham sido penalizados em atos administrativos pregressos junto ao
conselho nos ultimos 3 anos.

Art. 38. A folha de pagamento corresponde ao somatdrio da remuneragao de todos
os empregados que compdem a organizacdo, sendo constituinte chave de sua
estrutura de custos.

Paragrafo tinico - 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 ndo pode ser ultrapassado, devendo ser estrategicamente
gerenciado.

Art.39. Serd realizada no minimo anualmente, nas Programagdes ou
Reprogramagdes Orcamentdrias, a andlise de viabilidade financeira e
disponibilidade orgcamentaria do CAU/MG para o cumprimento dos limites
maximos normativamente estabelecidos com a folha de pagamento.

Paragrafo unico - A perspectiva de descumprimento dos limites maximos a que se
refere o caput deste artigo é motivo determinante para a suspensao imediata das
futuras progressoes previstas neste PCCR, mantendo-se suspensa até a mudanca
de panorama.

Art. 40. Devera ser nomeado pela Presidéncia, quando necessario, um Grupo de
Trabalho e Apoio a Avaliacdo de Desempenho e Estagio Probatério - GT-ADEP -,
conforme o Regimento Interno do CAU/MG, podendo o mesmo ser assessorado
por consultoria especializada na area de recursos humanos.

Art. 41.  Atribuicdes do GT-ADEP:

[- Acompanhar e zelar pelo processo de avaliacdo de desempenho de
empregados efetivos e em estdgio probatério, bem como o processo de
desenvolvimento organizacional praticado através dos planos de
desenvolvimento individuais, garantindo a legitimidade e legalidade dos
processos, emitindo relatdério conclusivo em situacées em que as partes nao
cheguem a um consenso;

II - Analisar os recursos que forem interpostos pelo empregado que se sentir
prejudicado pela avaliacao de desempenho que lhe seja feita ao longo de seu
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estagio probatdrio ou apds este periodo, bem como em demais casos os quais
caibam recurso;

[II-  Sugerir e recomendar providéncias para melhoria do desempenho do
empregado;

[V-  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 lhe foi atribuido.

VI- Indicar a necessidade de revisoes e atualizacdes do plano.

Avaliacdao de Desempenho e Progressao por Desempenho

Art.42. A Avaliacdao de Desempenho constitui processo realizado para afericao e
comparagdao do desempenho do empregado de acordo com os fatores
estabelecidos e critérios previamente definidos.

Art. 43. O Sistema de Avaliacao de Desempenho tem os seguintes objetivos:

[ - Estabelecer condi¢bes para a plena demonstracao e desenvolvimento das
capacidades dos empregados no cargo;

II - Prover um sistema que seja voltado para orientagdo do empregado por seu
superior imediato, com carater pedagégico e participativo para o
desenvolvimento do profissional, das competéncias necessarias ao exercicio
de sua funcdo e atingimento das metas individuais;

[Il- Estabelecer um sistema de avaliacio 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;

VII- Garantir que os objetivos e propdsitos do CAU/MG sejam atendidos com
eficiéncia, eficacia, qualidade e economicidade.
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Art. 44. O empregado passara por avalia¢des anuais de desempenho.

Paragrafo Unico - Empregados efetivos em Estagio Probatério ndo terdo direito a
Progressao por Avaliacdao de Desempenho.

Art. 45. A avaliacao de Desempenho se dara, preferencialmente, de acordo com o
cronograma estabelecido no Anexo XIV - Formulario Comunicado de Periodo de
Avaliacdo de Desempenho Individual - Empregado Efetivo, podendo sofrer
alteracdes pontuais pela Geréncia Geral, caso em que devera ser amplamente
divulgado.

Paragrafo Unico - Compete ao departamento de recursos humanos e ao gestor
responsavel pelo processo de avaliacdo de desempenho estabelecer, divulgar e
acompanhar a execucdo do calendario de avaliagdes de desempenho dos
empregados.

Art.46. A aplicacdo da avaliacio de desempenho envolvera dois métodos
distintos: um método direcionado para avaliacdo do funciondrio gestor das
unidades administrativas do CAU/MG, quais sejam, Geréncia Geral, Geréncia
Técnica e de Fiscalizagdo, Geréncia Juridica, Geréncia Administrativa e
Financeira, Geréncia de Planejamento e Gestdo Estratégica e Secretaria Executiva
ou outras areas e setores que porventura sejam estabelecidos; e outro método
para a avaliacdo dos funciondrios que nao sejam gestores de unidade
administrativa do CAU/MG.

Paragrafo Unico - As unidades administrativas descritas no caput poderdo sofrer
alteracoes diversas, sendo meramente uma descricao da realidade atual do
Conselho. Nao ha vinculacao da Gestdo a essa atual estruturacao.

Art. 47. Para avaliacdo do funciondrio que exerca atividades que nao sejam
relativas a gestao de unidade administrativa, sera aplicado método com duas
avaliagdes: a avaliacdo de desempenho do funciondrio pelo seu gestor superior
(avaliagao de desempenho n2 01) e autoavaliacdo (avaliagdo de desempenho n?
02).

Paragrafo Unico - As avaliacdes terdo diferentes pesos em relacdo ao calculo da nota
final do avaliado: a avaliacdao de desempenho n® 01 tera peso de 70%; a avaliacao
de desempenho n? 02 tera peso de 30%.

Art. 48. Para avaliacdo do funcionario gestor de unidade administrativa do
CAU/MGQ, sera aplicado método com trés avaliacdes: a avaliacdo de desempenho
do funcionario pelo seu gestor superior (avaliacio de desempenho n2 01),
autoavaliacdo (avaliacao de desempenho n? 02) e, por ultimo, a avaliagdo de um
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membro da equipe, devidamente sorteado na presenca do funcionario
encarregado pelo departamento de recursos humanos, frente ao desempenho do
gestor de sua area (avaliagcdo de desempenho n2 03).

Paragrafo Unico - As avalia¢des terdo diferentes pesos em relagio ao calculo da nota
final do avaliado: a avaliacdo de desempenho n2 01 tera peso de 60%; a avaliacao
de desempenho n? 02 tera peso de 20%; a avaliacdo de desempenho n? 03 tera
peso de 20%.

Art.49. O superior imediato tem a fun¢do de acompanhar o empregado nas
atribuicoes dele, orientando quanto aos critérios para um bom desempenho,
sendo que tais orientagdes devem ocorrer rotineiramente de acordo com as
atividades realizadas.

Art. 50. O empregado realizard somente uma avaliacao de desempenho por ano.

§12 - Apés finalizado o Estagio Probatoério e o empregado aprovado, esse tera sua
primeira avaliagdo de desempenho no ano subsequente.
§22 - Todo empregado aprovado em estagio probatério passard por avaliacdes de
desempenho anuais.
¢ - As avaliacOes de desempenho anuais servirdo de base para possibilitar a
§3¢ - A liag de d penh de b p possibilit
progressao salarial.

Art. 51. O empregado avaliado, o superior imediato e, se for o caso, o membro da
equipe do superior imediato deverao assinar a avaliacao depois de concluido o
procedimento, sendo que este formulario sera enviado a Presidéncia do CAU/MG
para sua ciéncia e validagao.

Art. 52. Os empregados deverdo obrigatoriamente transitar de forma linear e
sequencial dentro da faixa salarial prevista para seu cargo, ndao podendo haver
saltos de mais de um degrau salarial, mesmo que o desempenho apresentado
esteja acima das especificagdes do cargo ocupado.

Art.53. Para a nota da Avaliacdo de Desempenho Anual do empregado do
CAU/MG serao considerados os componentes, pesos e férmulas estabelecidos
neste Instrumento, bem como nos seus Anexos e Formularios, utilizando-se o
modelo adequado ao empregado avaliado, seja o ‘empregado gestor’ (Anexo XX -
Avaliacdo de Desempenho - Empregado Gestor) ou ‘ndo gestor’ (Anexo XIX -
Avaliacdo de Desempenho - Empregado Nao Gestor).

Art. 54. A nomeacdo para a ocupacdao de cargo em comissao ou funcdo de
confiangca ndo interrompe ou suspende a contagem de tempo de servico do
empregado publico de carreira para fins de avaliacao de desempenho e eventual
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progressao de carreira, ficando o efetivo gozo da progressao salarial postergado
ao retorno ao cargo efetivo.

Art. 55. O empregado publico efetivo perdera o direito a progressao, naquele ano,
mediante Avaliacdo de Desempenho, se ndo tiver realizado o efetivo exercicio de
suas fun¢des no tempo minimo de 3 (trés) meses durante a periodicidade da
avaliacao.

§19 - Serdo considerados como de efetivo exercicio para fins de progressao,
mediante Avaliacdo de Desempenho, os afastamentos do servico relacionados as
hipéteses a seguir:

I - os primeiros 15 (quinze) dias de afastamento por motivo de doenca ou acidente
de trabalho;

I1 - auxilio-doenca;

[l - afastamento previdenciario por acidente de trabalho;

[V - faltas justificadas ao servico (falecimento de conjuge, ascendente, descendente,
irmdo ou dependente; casamento; licenca-paternidade; doacao de sangue;
alistamento eleitoral; obrigacdes de reservista; prestacao de vestibular;
atestados médicos; para servir como parte ou como testemunha; previstas em
Acordo ou Convencao Coletiva e outras determinadas livremente pelo
empregador);

V - férias;

VI - greve considerada legal;

VII - sindicancia ou processo administrativo disciplinar para apuracdo de falta
grave, com afastamento do empregado, julgado improcedente;

VIII - licenga-maternidade;

[X - prestacdo de servigo militar;

X - empregado cedido a outros entes publicos, sociedades de economia mista e
empresas publicas;

XI - afastamento para capacitagdo e formacdo, previamente autorizado, com a
devida comprovacao de conclusao;

XII - para exercicio de mandato eletivo e/ou encargo publico;

XIII - demais licengas com remuneracao.

§29 - Nao serdo considerados como de efetivo exercicio para fins de progressao,
mediante Avaliacdo de Desempenho, os afastamentos do servigo relacionados as
hipéteses a seguir:

[ - afastamento provisorio em caso de aposentadoria por invalidez;

II - faltas injustificadas ao servico;

[II - greve julgada ilegal;

IV - sindicancia ou processo administrativo disciplinar para apuracao de falta
grave, com afastamento do empregado, julgado procedente;

V - suspensdo disciplinar;

VI - licengas sem remuneracao.
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Art. 56. Se em determinado ano da Avaliacdo de Desempenho o empregado
publico de carreira exerceu as fungdes de seu emprego efetivo por um periodo e
exerceu uma funcdo de confianca ou cargo em comissdao em outro periodo, ele
sera avaliado pela funcdo que exerceu por maior tempo naquele ano de avaliacao.

Art.57. Ndao serd realizada a avaliagdo de desempenho anual de empregado ha
menos de 01 (um) ano no cargo.

Paragrafo Unico - Somente participard do processo de Avaliacdo por Desempenho,
como avaliador, os empregados publicos em exercicio ha no minimo 06 (seis)
meses.

Art. 58.  Se a gestdo ndo proporcionar a realizacdao da Avaliacdo de Desempenho
aos seus empregados publicos, esta sera considerada positiva, com conceito
maximo, naquele ano, mas com a observacao de “nao promovida a avaliagao”.

Art.59. O resultado maximo da avaliacdo final ndo podera exceder o valor de
100% (cem por cento) e nem ser inferior a 0% (zero por cento), sendo
considerado apto o resultado parcial que atingir e/ou superar 60% (sessenta por
cento).

Paragrafo Unico - Nos casos em que o desempenho do empregado atingir valor
superior a 85% (oitenta e cinco por cento), o fato deve ser comunicado a gestdo
superior do CAU/MG, visando acompanhamento dos talentos organizacionais e
possiveis novas estruturagdes.

Art. 60. Para determinar a progressio do empregado nas faixas salariais é
necessario determinar-se a média das 3 (trés) ultimas Avaliagoes de
Desempenho Anuais, denominada de “Nota para Progressao por Avaliacao de
Desempenho”, ficando o calculo da seguinte forma:

Al + A2+ A3

3 x 100 = Nota para Progressio por Avaliacio de Desempenho em ¥

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. 61. O empregado podera progredir para o préximo degrau da faixa salarial do
cargo que ocupa quando a Nota para Progressao por Avaliacdao de Desempenho
atingir valor igual ou superior a 70% (setenta por cento).
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Paragrafo Unico - Esta métrica visa garantir a progressdo para empregados com
desempenho, pelo menos, satisfatério e consistente ao longo do tempo, como
forma de reconhecimento dos resultados entregues.

Art. 62. O empregado que atingir valor final inferior a 60% (sessenta por cento)
podera ser exonerado.

Paragrafo unico - Resultados parciais negativos, inferiores a 60% (sessenta por
cento) das etapas que compoem o processo de Avaliacdo de Desempenho nao
deverdo gerar efeito de desligamento imediato do empregado, exceto mediante
processo administrativo disciplinar que resulte em referida decisao.

Art. 63. O empregado que se sentir prejudicado podera, no prazo de quinze (15)
dias contados da ciéncia do resultado da avaliacdo parcial e final que lhe foi
atribuido, interpor recurso por meio de requerimento junto ao GT-ADEP, sendo-
lhe garantido o direito de ampla defesa.

Paragrafo Uinico - O superior imediato responsavel pela avaliacdo do empregado e,
em sendo o caso, o membro da equipe avaliador, serdo notificados e, caso
queiram, terdo 15 (quinze) dias para apresentar a GT-ADEP a fundamentacao de
sua avaliacdo, que dara parecer conclusivo sobre o recurso.

Art. 64. O superior imediato comunicara ao Gerente Geral sobre a aprovacao do
empregado para progressdo salarial, acompanhado dos documentos que
comprovem as avaliagdes ocorridas e notas contempladas, sendo posteriormente
encaminhado a Presidéncia do CAU/MG para aprovacao, passando a ter efeito no
meés subsequente.

Art. 65. O processo de Avaliacdo de Desempenho deve primar pela clareza,
cordialidade e humanizacdo, devendo ser visto como oportunidade para o
autoconhecimento e desenvolvimento dos individuos.

§1¢ A autarquia devera fomentar e incentivar os seus empregados a participagao,
com total transparéncia no processo.

Art. 66. Cronologicamente, os momentos nos quais o empregado podera progredir
de degrau salarial serao denominados “janelas de progressao”.

Art. 67. Asjanelas de progressao serdo abertas a, no minimo, cada 3 (trés) anos de
trabalho e submissdao do empregado ao processo de avaliagdo de desempenho.

§19 Apos a aprovacao no Estagio Probatorio, o empregado terad de realizar 3 (trés)
avaliacdes de desempenho (anuais) para assim ter acesso a janela de progressao.

§29 Se no momento de sua janela de progressdo o empregado nao for considerado
apto a progressao em decorréncia de sua "Nota para Progressao por Avaliacdo de
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Desempenho”, ele permanecera no atual degrau salarial e continuara sendo
avaliado no préximo ano, quando entdo sera reavaliado com base nas suas 3
(trés) ultimas avaliagdes de desempenho.

§39 Apds aprovagdo e progressao horizontal do empregado, ele devera aguardar a
abertura da préxima janela de progressao, conforme caput do artigo.

§49 Se no momento de sua janela de progressao e aprovacao final da Presidéncia o
empregado ja tiver feito jus a progressdo em momento anterior quando pendia
somente dos procedimentos formais de concessao, recebera de forma retroativa
a diferenca remuneratdria do periodo que nao gozou do direito. O pagamento
retroativo podera se dar em até 03 (trés) meses contados da aprovacao da
Presidéncia, devendo ocorrer, preferencialmente, no més subsequente.

Progressao por Qualificacio Académica

Art. 68.  Fard jus a Progressdo por Qualificacdo Académica o empregado publico
efetivo ocupante de emprego publico efetivo de nivel de escolaridade superior
que comprovar por meio de documento e curso reconhecido pelo Ministério da
Educacdo a conclusdo de pds-graduacdo, lato e/ou stricto sensu (mestrado e/ou
doutorado), com carga horaria minima de 360 (trezentos e sessenta) horas/aula,
e que tenha relacio com a funcdo e com o emprego publico ocupado,
independentemente da data de conclusdo do curso, formalmente entregue a area
de Recursos Humanos e mediante aprovacao final da Presidéncia.

Paragrafo Unico - Os cursos de pés-graduagio lato sensu e stricto sensu, estes nas
modalidades mestrado e/ou doutorado, somente possibilitardo uma unica
Progressao por Qualificacdo Académica cada, de modo que sera possivel até 03
(trés) progressoes nos seguintes termos:

[ -1 (uma) progressao atrelada ao curso de pds-graduacao stricto sensu;

I - 1 (uma) progressao atrelada ao curso de pds-graduacdo stricto sensu de
mestrado;

III - 1 (uma) progressdao atrelada ao curso de poés-graduacdo stricto sensu de
doutorado.

Art. 69. Também fara jus a Progressao por Qualificagio Académica o empregado
publico efetivo ocupante de emprego publico efetivo dos niveis médio e técnico
de escolaridade que comprovar por meio de documento e curso reconhecido pelo
Ministério da Educacdo a conclusio de curso de graduacdo superior de
escolaridade, bem como de pés-graduacdo, lato e/ou stricto sensu (mestrado
e/ou doutorado), com carga horaria minima de 360 (trezentos e sessenta)
horas/aula, e que tenha relacao com a funcao e com o emprego publico ocupado,
independentemente da data de conclusdo do curso, formalmente entregue a area
de Recursos Humanos e mediante aprovacao final da Presidéncia.
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Paragrafo Unico - Os cursos de graduagdo superior de escolaridade e de pos-
graduacao lato sensu e stricto sensu, estes nas modalidades mestrado e/ou
doutorado, somente possibilitardo uma unica Progressao por Qualificagcdo
Académica cada, de modo que sera possivel até 04 (quatro) progressdes nos
seguintes termos:

[ -1 (uma) progressao atrelada ao curso de graduagao superior de escolaridade;

[ -1 (uma) progressao atrelada ao curso de pds-graduacao stricto sensu;

[l - 1 (uma) progressao atrelada ao curso de poés-graduacdo stricto sensu de
mestrado;

IV - 1 (uma) progressdo atrelada ao curso de poés-graduacdo stricto sensu de
doutorado.

Art. 70. A cada Progressdo por Qualificagio Académica o empregado publico
efetivo ascendera 01 (um) degrau salarial, podendo apresentar 01 (uma) nova
titulacdo académica a cada 04 (quatro) anos de efetivo exercicio.

Art. 71.  Fica vedada a apresentacao de titulagdo que ja tenha sido aproveitada no
concurso publico de acesso do empregado publico efetivo ao CAU/MG.

Art. 72. A Progressdo por Qualificacdo Académica do empregado publico efetivo
terd sua concessdo condicionada a aprovacao de Progressdo por Desempenho
nos ultimos 04 (quatro) anos.

Art. 73. O empregado publico efetivo que vier a ser aprovado em concurso publico
e contratado pelo CAU/MG ap6s o inicio de vigéncia do presente instrumento tera
direito a concorrer a Progressdo por Qualificagdo Académica ap6s, no minimo, 04
(quatro) anos de efetivo exercicio.

Art. 74. O empregado publico efetivo que ja pertencer ao quadro de pessoal
efetivo do CAU/MG e que aderir ao presente instrumento a partir de sua vigéncia
terda direito a concorrer a Progressdao por Qualificagio Académica apds, no
minimo, 04 (quatro) anos de efetivo exercicio contados da adesao.

Plano de Desenvolvimento Individual

Art. 75. O Plano de Desenvolvimento Individual - PDI - constitui procedimento
que visa estabelecer um processo pedagoégico e instrutivo para o
desenvolvimento e acompanhamento das atividades profissionais dos
empregados do CAU/MG, a partir dos resultados da avaliacdo de desempenho e
do acompanhamento direto pelo superior imediato.
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Art. 76. O PDI devera ser elaborado pelo superior imediato em conjunto com seus
subordinados diretos e o Gestor de Recursos Humanos, em processo individual.

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

§22 O PDI também devera 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.

0 m nenhuma hipétese o oderd ter carater ou conotacio punitiva,

§32 E h hip6t PDI pod t t t t
devendo ser fomentado e estimulado como instrumento de desenvolvimento
dos profissionais.

Art. 77. Uma vez estabelecido o PDI, cabe aos empregados agir proativamente,
desenvolvendo as atividades que lhe foram atribuidas.

Art. 78.  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 Avaliagdes de Desempenho.

Paragrafo Unico - O acompanhamento e feedback aos subordinados deve ser
transparente, objetivo e continuado, de forma a facilitar os processos futuros de
Avaliacdo 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 avaliac¢ao.

Art. 79.  As atividades do PDI podem se consubstanciar em leituras, participacdo
em cursos, reflexdes, estimulos a assumir novas atribuicdes e responsabilidades,
interacdo com outras areas, metas individuais, entre outros.

Art.80. Compete ao GT-ADEP, quando necessario e instituido, atuar em casos em
que nao houver consenso entre o superior imediato e seu subordinado quanto as
atividades inseridas no PDI, bem como quando ndo houver acompanhamento
adequado do mesmo.

Progressao por Antiguidade

Art.81. O PCCR do CAU/MG desconsidera a aplicacao de critério de antiguidade
para concessdo de gratificagdo ao empregado, sendo vinculada a progressao
salarial ao processo de avaliacao de desempenho e qualificacdo académica.
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§1¢ - Entretanto, para fins de justeza e isonomia, os empregados efetivos que ja
estejam em exercicio no CAU/MG em data anterior a publicacdo deste Plano
serdo enquadrados em diferentes degraus remuneratorios, a depender da
antiguidade na autarquia, conforme as condi¢des e regramentos estabelecidos no
Anexo X - Enquadramento dos Empregados Publicos por Antiguidade.

§2¢ - O empregado que ocupar o cargo de Assistente de Tecnologia da Informacao
sera enquadrado no Degrau VI de sua respectiva faixa salarial, ndo fazendo jus
adicional ao enquadramento a que se refere o §12 deste artigo.

Avaliacao de Desempenho em Estagio Probatdrio

Art.82. 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 Probatdrio, devendo ser comunicado por escrito
no ato da posse, pelo setor competente, de que tera o seu desempenho avaliado
nos termos da legislacao vigente.

Art.83. O Sistema de Avaliacdo de Desempenho em Estagio Probatério tem os
seguintes objetivos:

[- Estabelecer condigdes para o pleno desenvolvimento das capacidades dos
empregados em cargo efetivo durante estagio probatério;

Il - Prover um sistema que seja voltado para orientacdo do empregado por seu
superior imediato, com carater pedagégico e participativo para o
desenvolvimento profissional e das competéncias necessarias ao exercicio de
suas fungoes.

Art.84. A Avaliacdo de Desempenho do Estagio Probatério sera realizada em
etapas, de acordo com a data de inicio do efetivo exercicio.

Art. 85. Apos o periodo de Estagio Probatdrio, o empregado passara anualmente
pela avaliacao de desempenho ordindria.

Art.86. Todos os empregados do CAU/MG investidos em cargo efetivo serdo
submetidos a avaliacdo 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 é valido apenas o tempo de efetivo exercicio no cargo, ndo sendo
computado o tempo de servico em outras atividades externas, bem como
periodos em que o empregado esteja afastado de suas fun¢des por motivos de
qualquer espécie ou natureza.



SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais

Art.87. A Avaliacdo de Desempenho em Estagio Probatério do empregado sera
efetuada:

[ - Pelo superior imediato;
II - Pelo préprio empregado, em autoavaliacdo.

Paragrafo tnico - O peso das avaliagdes estabelecidas nos incisos I e Il deste artigo
sera o mesmo daquele estabelecido no Sistema de Avaliagdo de Desempenho
vigente para os empregados efetivos ndo gestores das unidades administrativas
do CAU/MG.

Art. 88. As competéncias das partes na Avaliagio de Desempenho em Estagio
Probatoério serdo as mesmas do Sistema de Avaliagdo de Desempenho vigente
para os empregados efetivos nao gestores das unidades administrativas do
CAU/MG.

Art. 89. Fatores intervenientes podem ser registrados pelo empregado e, desde
que validados pelo superior imediato, devem ser levados em consideragao na
avaliacdo.

Art.90. Dever-se-a ponderar o nivel de exigéncia dos empregados em estagio
probatdrio frente a inexperiéncia do profissional.

Art.91. Para avaliacdo de desempenho em estagio probatdrio, aplicar-se-ao os
mesmos instrumentos e calculos previstos junto a avaliagdo de desempenho para
os empregados efetivos ndo gestores das unidades administrativas do CAU/MG.

Art.92. O resultado maximo da avaliacdo final ndo podera exceder valor 100%
(cem por cento) e nem ser inferior a 0% (zero por cento), sendo considerado
positivo o resultado que atingir e/ou superar 60% (setenta por cento).

Paragrafo Unico - Nos casos em que o desempenho do empregado atingir valor
superior a 80% (oitenta por cento), o fato deve ser comunicado a gestdo superior
do CAU/MG, visando acompanhamento dos talentos organizacionais e possiveis
novas estruturagoes.

Art. 93.  Uma vez empossado o empregado, seu superior imediato devera orienta-
lo quanto as suas atribui¢des gerais e especificas, entregando-lhe cépia deste
Plano.

Art.94. O processo de Avaliagio de Desempenho em Estagio Probatoério sera
realizado em 3 (trés) etapas a se darem, conforme cronograma adiante:
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[- Primeira etapa: no 122 (décimo segundo) més, a contar da data de inicio do
efetivo exercicio do empregado;

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

[Il- Terceira etapa: no 362 (trigésimo sexto) més, a contar da data de inicio do
efetivo exercicio do empregado.

§ 1¢ Em todas as 3 (trés) etapas de avaliacdo o empregado devera assinar os

formularios de Avaliacao de Desempenho do Estagio Probatorio, até mesmo
porque participa da avaliacdo, sendo que tais documentos devem ser
encaminhados para o Gerente Geral.

§ 22 Os 3 (trés) resultados parciais de pontuacao irdo compor o resultado final
da Avaliacdo de Desempenho do Estagio Probatério.

Art. 95. Concluidas as 3 (trés) etapas de avaliagdo, o gestor responsavel pelo
processo aferird o Resultado da Avaliagio de Desempenho Geral do Estagio
Probatoério, a partir do calculo da média ponderada das trés etapas, de acordo
com os pesos e formula descrita adiante:

Al + 42 + A3
3
= Nota para Progressio por Avaliacio de Desempenho Geral do Estagio Probatorio em %

x 100

Na qual:

A1: Resultado da 12 Avaliagdo de Desempenho
A2: Resultado da 22 Avaliagdo de Desempenho
A3: Resultado da 32 Avaliagdo de Desempenho

Art. 96. O empregado que se sentir prejudicado podera, no prazo de 15 (quinze)
dias contados da ciéncia do resultado da avaliacdo parcial e final que lhe foi
atribuida, interpor recurso por meio de requerimento junto ao GT-ADEP, sendo-
lhe garantido o direito de ampla defesa.

Paragrafo tnico - O superior imediato responsavel pela avaliagdo do empregado sera
notificado e, caso queira, terd 15 (quinze) dias para apresentar a GT-ADEP a
fundamentacao de sua avaliacdo, que dara parecer conclusivo sobre o recurso.

Art. 97.  Sera considerado apto o empregado que atingir média igual ou superior a
60% (sessenta por cento) e inapto o empregado que atingir média igual ou
inferior a 59% (cinquenta e nove por cento).



SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais

Art.98. O empregado nao aprovado no estdgio probatério, de acordo com o
resultado final do processo de Avaliagdo de Desempenho em Estdgio Probatorio,
sera exonerado do cargo.

Paragrafo Unico - Resultados parciais negativos das etapas que compdem o processo
de Avaliagdo de Desempenho em Estagio Probatério ndo deverdo gerar efeito de
desligamento imediato do empregado, exceto mediante processo administrativo
disciplinar que resulte em referida decisao.

Art.99. O empregado em Estdgio Probatério podera, no ambito do CAU/MG,
exercer qualquer cargo comissionado, computando-se o periodo para fins de
Estagio Probatorio.

Art. 100. A avaliagdo do empregado em Estagio Probatério ndo interfere em
san¢Oes disciplinares previstas pela legislacdo vigente, para as quais serdo
adotados os procedimentos legais e internos previstos.

Art. 101. Apéds a aprovacao no periodo de Estagio Probatdrio, o empregado sera
promovido em um degrau dentro de sua faixa salarial, passando a ter efeito no
meés subsequente.

Art. 102. Os casos omissos serdo saneados pela presidéncia do CAU/MG, aplicando-
se subsidiariamente as demais disposi¢cdes esparsas desse instrumento previstas
em outros capitulos.

Adesao e Registro na CTPS

Art. 103. Os atuais empregados do CAU/MG poderdo integrar este plano, mediante
opcdo expressa, no prazo de até 60 (sessenta) dias apds a publicacdo deste
Instrumento nos portais do CAU/MG, por meio da assinatura de termo de adesao
(Anexo XI - Formulario de Adesdo ao PCCR).

§12 - A Geréncia Geral dara publicidade deste instrumento aos empregados do
8
CAU/MG, em até 05 (cinco) dias uteis, contados a partir da data de sua
publicacdo.

§22 - A publicidade de que trata o §19 sera realizada, pela Geréncia Geral, através do
envio de mensagem eletronica por e-mail institucional direcionada aos e-mails
institucionais dos empregados do CAU/MG.

Art. 104. A adesdo ao presente Plano ndo gera efeitos retroativos que ndo sejam

expressamente estipulados no presente Instrumento.
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Art. 105. Os empregados que ndo aderirem a este Plano, expressamente (Anexo XII
- Formulario de Nao Adesdao ao PCCR) ou tacitamente, terdo mantidos todos os
direitos e vantagens ja percebidos, mas ndo fardo jus as vantagens aferidas por
este PCCR.

Art. 106. Os empregados que nao aderirem ao presente plano no prazo expresso
neste capitulo poderdo fazé-lo apés 03 (trés) anos da publicagio deste
instrumento, mediante solicitacdo expressa ao CAU/MG e deferimento facultativo
da Presidéncia, ndo gerando quaisquer efeitos retroativos.

Art. 107. A avaliacao de desempenho devera ser realizada para os empregados que
aderirem e para os que ndo aderirem. Porém, os beneficios da progressao serdo
restritos aos empregados que ja tiverem aderido ao plano.

Exoneracdo e Desligamento

Art. 108. A exoneracao e desligamento do quadro de empregados do CAU/MG
podera ocorrer pelas seguintes formas:

[ - Voluntario: mediante solicitacao expressa do ocupante do cargo;

II - Compulsério/punitivo dos empregados efetivos: mediante reprovacdo em
processo de avaliacdo de desempenho, inclusive atrelado ao Estagio
Probatério, ou mediante devido processo administrativo que fundamente a
demissao;

[II- Por caso fortuito ou for¢ca maior, quando houver falecimento,
aposentadoria por invalidez ou outros casos extraordinarios;

IV-  Aposentadoria Compulsoéria;
V - Demais hipoteses previstas em lei e normativos internos.

Art. 109. O processo de exonera¢do e desligamento deverd sempre prezar pela
dignidade e respeito.

Paragrafo unico - Sempre que possivel, a area de recursos humanos devera procurar
realizar uma entrevista de desligamento, com finalidade de levantar informacdes
e indicadores que fornecam subsidios para a gestdao da autarquia.
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Integracao

Art. 110. 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
comunicac¢ao e interpretacao.

Art. 111. O empregado egresso de concurso publico devera ser submetido a
processo de acolhimento institucional, promovido pela area de Recursos
Humanos em conjunto com seu superior imediato.

§ 12 Devera haver ao menos 1 (um) dia dedicado ao conhecimento da
autarquia e sua missdo, visdo e valores, visitando suas diferentes areas e
tendo informag¢des sobre as atribuicoes destas, de forma a facilitar a
compreensao sistémica do individuo.

§ 22 Devera ele ser apresentado pelo superior imediato a equipe com a qual ele
ira atuar, que devera acolhé-lo.

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

§ 42 Deverao lhe ser fornecidos todos os manuais e informagdes necessarios ao
bom conhecimento técnico para seu desempenho funcional, bem como, as
instrucdes iniciais para seu processo de desenvolvimento e atuacao.

Politica de Treinamentos

Art. 112. A organizagdo devera estimular permanentemente seus empregados ao
processo de desenvolvimento e aprimoramento.

Art. 113. Devera ser dedicada anualmente parte do orgamento da autarquia para
promocgado de atividades de capacitacdo dos empregados e equipes.

Art. 114. Os treinamentos deverdo ter relacdo direta com as demandas da
instituicdo e das fragilidades identificadas no cumprimento das atividades
profissionais.

Art. 115. Os superiores de cada area deverdo encaminhar a gestdo da autarquia
solicitacdes de treinamentos e capacitacao.

Art. 116. Sempre que possivel, as atividades de capacitagdo deverao priorizar acdes
coletivas que permitam a participacdo do maior nimero de empregados possivel.
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Art. 117. Os treinamentos e a¢des de desenvolvimento realizados sempre devem
guardar relagdo com a missao e estratégia de atuacdo do CAU/MG.

Art. 118. Deverao ser priorizados treinamentos a partir da maior economicidade
para a instituicao, inclusive priorizando os encontros virtuais.

Art. 119. O GT-ADEP, na condi¢do de zelador do processo de PDI, lavrara, quando
julgar necessario, relatério com sugestdes de treinamentos e capacitagdes, com
base em suas observacdes sobre as necessidades comuns de desenvolvimento
dos empregados.

Art. 120. Os treinamentos deverdo atuar também para o desenvolvimento dos
empregados em ac¢Oes relacionadas aos elementos constantes na Avaliacao de
Desempenho do CAU/MG.

Competéncias Organizacionais

Art. 121. A gestdo por competéncias representa um importante avango
metodolégico para o CAU/MG no que concerne ao gerenciamento de pessoas
para obtencao 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 e profissionais necessarias para o melhor
desempenho organizacional.

§ 22 Por serem observaveis e objetivos, estas competéncias deverdo subsidiar
processos de feedback, avaliacdo de desempenho comportamental e plano de
desenvolvimento individual dos empregados (PDI).

Art. 122. O Quadro de Competéncias, conforme Anexo V - Quadro de Competéncias
Organizacionais - Empregado Nao Gestor e Anexo VI - Quadro de Competéncias
Organizacionais - Empregado Gestor, traz a descricdo das competéncias
necessarias ao CAU/MG, sejam elas de “entrega”, “comportamentais” ou
“gerenciais”, se for o caso.

Art. 123. 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 estagio mais avancado de carreira tenha remuneragdo superior
na medida em que entrega mais ao Conselho.
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Art. 124. Em busca de justica organizacional, empregados com melhor desempenho
efetivo irdo avancar em carreira, a partir da mensuracdo pelo processo de
avaliacdo de desempenho.

Paragrafo Unico - Para efeito de progressdo, ndo se faz distingdo entre jornadas
semanais de trabalho de 20h, 30h e 40h no mesmo cargo, por considerar a
mesma natureza e complexidade de atividades, apenas oscilando a carga horaria
disponivel.
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Anexos
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Anexo I - Descricao de Cargos

IRNGHEEEEHEa A dvogado

Gerente Juridico

- Subordinados: -

IDERAREMERON Gerencia Juridica

EEEE (x)sim/( )N  NNCECH 241010

Escolaridade | Descrigdo dos requisitos académicos.

Requisitos | Descricdo dos requisitos profissionais.

Inscri¢do na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB)

Conhecimentos | Descricdo dos conhecimentos especificos necessarios.

Pacote Office
Legislacdo e Regimento do CAU e CAU/MG
Lei de LicitacOes e Pregdo Eletronico
Lei de Responsabilidade Fiscal
Consolidagdes das Leis Trabalhistas
Direito Civil

Direito Constitucional

Atuar e representar em favor do conselho, defendendo seus interesses, de acordo com a
legislagdo vigente, atuando judicialmente e extrajudicialmente, assessorando as agdes e
areas do conselho.
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Atuar judicialmente e extrajudicialmente na defesa dos interesses do Conselho, controlando todas
as demandas judiciais e extrajudiciais.

Assessorar as atividades da CAU/MG prestando assessoria técnica juridica as questbes 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 legislacdo correlata.

Assessoramento juridico de todas as &reas do Conselho, incluindo suas comissdes, a presidéncia e
o0 Plenério.

Orientar a presidéncia e ao plenario em relacédo aos aspectos legais de suas tomadas de decisoes;
Redigir normativas e portarias do CAU/MG observadas as hormas interligadas vigentes;
Assessorar a comissdo permanente de licitacdo quanto a legalidade de seus atos, elaborando
pareceres juridicos acerca das licitagdes, contratos, aditivos e outras documentagdes pertinentes;
Elaborar processos licitatorios diversos, redigindo editais, contratos, aditivos e outras
documentac@es pertinentes;

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

Responder consultas de profissionais em relacdo aos aspectos juridicos;

Elaborar e/ou avaliar minutas de contratos e convénios de interesse do Conselho;

E demais atividades atribuidas pela sua geréncia no CAU/MG, em assuntos envolvendo as

competéncias do cargo.
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NOEGLIeETLE Assistente de Tecnologia da Informacéao

SOl EIgle @ Il [EIeM Coordenador Administrativo Financeiro
Subordinados: &

DETeEIge-naioM Geréncia Administrativa Financeira
(X)sim /( ) Nao CBO: 3172-05

Escolaridade Descri¢do dos requisitos académicos.

Grau de Instrucdo Tecnoldgico ou Superior
Titulacéo Anédlise e Desenvolvimento de Sistemas ou areas afins

Conhecimentos | Descricdo dos conhecimentos especificos necessarios.

Pacote Office
Administracdo de servidores e rede de Computadores
Montagem e manutencdo de hardwares e redes

Desenvolvimento e manutencgéo de sites na web

DESCRICAO SUMARIA ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Assistir o Conselho na manutengdo dos equipamentos de informética e controle de usuérios,
configuracdes e edi¢do de software, sites e redes.

ATRIBUICOES ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

1. Administrar os usuarios no Active Directory e Linux Squid; criando usuarios, setores, e gerindo
permissoes 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, instalagoes,
cabeamentos, providenciando 0s materiais necessarios;

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

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

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

8. Administrar o SICCAU;

9. Participar de processos de compras ou servigos criando o termo de referéncia, realizando
cotacOes, 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.

_ Arquiteto e Urbanista
I UEriOrmesiaol D acordo com a lotagdo
- Subordinados:

INDEHERERERON De acordo com a lotagéo
NECRE  (x)sim /( )Nao  [HENNGEGH 214105

Escolaridade | Descricéo dos requisitos académicos.

Requisitos | Descricéo dos requisitos profissionais.

Registro no Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais (CAU/MG)
e Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) categoria minima tipo “B”.

Conhecimentos | Descric&o dos conhecimentos especificos necessarios.

Pacote Office

Legislagdo, Resolugdes, e Regimentos Geral e Interno e demais normativos do CAU/BR e
CAU/MG
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Planejar, organizar e executar as atividades da Area com base nas determinacdes de seu
superior, fazendo cumprir as normas e instrugdes de servicos, com eficacia, atuando na
Fiscalizacdo do exercicio da Arquitetura e Urbanismo, bem como na orientacéo e analise do

registro e acervo tecnico de empresas e profissionais de Arquitetura e Urbanismo.

1. Executar o planejamento da fiscalizacéo, estabelecido pela comissao, estruturando as acoes e

a distribuicdes de tarefas;

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

3. Fiscalizar 6rgdos e pessoas juridicas requerendo a relacdo dos responsaveis técnicos,
assim como os RRTSs de cargo e funcéo, esclarecendo eventuais davidas relacionadas as
atribuices e responsabilidades dos profissionais Arquitetos e Urbanistas;

4. Instruir profissionais, pessoas juridicas e interessados sobre as atribuicdes e
responsabilidades dos profissionais Arquitetos e Urbanistas;

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

6. Emitir notificacbes preventivas e missao de Auto de Infracdo, elaborando relatérios de
fiscalizacéo;

7. Montar, administrar e acompanhar processos fiscalizatérios, dando as providéncias
necessarias;

8. Atender demandas, denuncias e solicitacdes de fiscalizacdo recebidas;

9. Manter atualizada as atividades fiscalizadas no SICCAU;

10. Acompanhar implantacdo dos sistemas de fiscalizagdo em implantacéo pelo CAU/BR;

11. Atender para esclarecimento de duvidas relacionadas a fiscalizagéo;

12. Ministrar e participar de cursos, treinamentos e palestras promovidos pelo CAU/MG ou
CAU/BR,;

13. Fiscalizacdo das atividades de leigos, empresas publicas, privadas, autarquias e dos
profissionais da Arquitetura e Urbanismo em areas afins ao Conselho;

14. Elaborar relatérios das atividades de fiscalizag&o;
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Verificar correspondéncias eletronicas do CAU referentes a fiscalizacao;

Conduzir veiculos automotores destinados ao atendimento e a fiscalizacéo;

Zelar pela conservagdo do veiculo que lhe for entregue, bem como conferir o
abastecimento de combustiveis, dgua e 6leo, verificar o funcionamento do sistema
elétrico, lampadas, fardis, sinaleiras, buzinas e indicadores de direcdo e verificar a
calibracdo dos pneus;

Responsabilizar-se pelo eventual recebimento de multas devido a infragdes cometidas
durante a utilizacdo do veiculo, conforme Codigo de Transito Brasileiro, Lei n° 9.503,
de 23 de setembro de 1997;

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

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

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

Assessorar e apoiar as Comissdes na conducdo dos trabalhos, corrigindo e elaborando
atas, sumulas, pautas, pesquisas, oficios, pareceres e similares;

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

Criar de manuais para esclarecimento do profissional quanto ao CAU, 0s servicos
presentes no sistema profissional e questdes relativas a uso e preenchimento de RRTs
pelo SICCAU;

Realizar o registro profissional de pessoas fisicas e juridicas, realizando analise de
documentacdes, efetivacdes, incorporacdo de informagoes, baixas e cancelamentos;
Ministrar palestras, cursos e oficinas técnicas aos profissionais do Estado sobre as
Tabelas de 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 técnica,
de acordo com 0s processos estabelecidos;

Realizar analise de solicitagcdes de Registro de Direito Autoral,

Realizar andlise preliminar das solicitagdes de ressarcimento;

Ter disponibilidade para a transferéncia temporaria ou permanente para qualquer cidade
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do Estado de Minas Gerais, conforme a conveniéncia da administracdo, observada a
legislacdo pertinente;

32. Executar outras atividades correlatas, estando disponivel para viagens, realizando
trabalho itinerante em diversas cidades;

33. Analisar certiddes e outros documentos solicitados pelo profissional;

34. E demais atividades atribuidas pela sua geréncia do CAU/MG em assuntos envolvendo

as competéncias do cargo.

IGHERIEaGa Contador

I URERORMEiel Gerente Administrativo e Financeiro

D EEREmeROl Gerencia Administrativa e Financeira
INEEEE  (x)sim /( )Nao  [NNNNCEGH 252210

Escolaridade | Descricdo dos requisitos académicos.

Requisitos | Descricdo dos requisitos profissionais.

Registro no Conselho Regional de Contabilidade do Estado de Minas Gerais - CRC/MG
Conhecimentos | Descricdo dos conhecimentos especificos necessarios.

Pacote Office
Legislacdo e Regimento do CAU e CAU/MG
Legislagdo Tributaria
Contabilidade Publica
Consolidacdes das Leis Trabalhistas

Lei de Responsabilidade Fiscal
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Realizar a gestdo contabil do conselho nas questdes pertinentes, elaborando o orcamento,

realizando a prestacdo de contas e acompanhando a execugdo orcamentaria.

Fazer a inclusdo da proposta orcamentaria anual no sistema or¢camentario;

Acompanhar a realizacdo or¢camentaria fornecendo relatérios de acompanhamento;

Propor, auxiliar e operacionalizar o desenvolvimento da proposta de reformulacdo
orcamentaria, caso seja necessario;

Efetuar o fechamento mensal e anual do consumo orgamentario, informando a Gestdo do
Conselho sobre a execuc¢do do orcamento e das expectativas de resultado /orcamentario;
Realizar a conciliacdo contabil de todas as contas de Receita e Despesa;

Acompanhar e orientar as atividades do Contas a Pagar;

Realizar a manutencdo e o acompanhamento das certiddes negativas do CAU/MG;

Elaborar o fechamento contabil mensal e anual,

Elaborar relatérios e planilhas de acordo com as especificacdes estabelecidas, envolvendo
assuntos da sua responsabilidade;

Realizar o acompanhamento da depreciagéo e os registros do imobilizado do CAU/MG;
Assessorar e apoiar a Comissdo de Planejamento e Financas — CPFi-CAU/MG na conducéo
dos trabalhos, correcdo e elaboracdo de atas, sumulas, pautas, pesquisas, oficios, pareceres e
similares;

Efetuar admissdes e demissdes, operacionalizando todos 0s processos;

Gerar, acompanhar e operacionalizar a folha de pagamento e as obrigacOes acessorias
inerentes, efetuando a contabilizagdo, pagamento e adiantamentos;

Apurar e providenciar o envio das obrigacfes acessorias do CAU/MG, quais sejam Geragdo de
SEFIP, CAGED, RAIS, DES, DIPJ, DCTF, DIRF e demais;

Dar suporte as geréncias e Conselho Diretor, com orientagdes nos assuntos envolvendo suas
competéncias;

Prestar informagGes sobre demandas relativas a folha de pagamento;
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. Enviar regularmente prestacdes de Contas ao Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil,
bem como prestar informacdes ao Tribunal de Contas da Unido através do preenchimento dos
dados contébeis no Relatorio de Gestdo anual do TCU;

18. E demais atividades atribuidas pela sua geréncia do CAU/MG em assuntos envolvendo as

competéncias do cargo.

_ Assistente Administrativo e Financeiro

I UDEriCImesiaol De acordo com a lotacéo

~ Subordinados: -

I PERAREREAA De acordo com a lotagéo

INRERE  (Xx)sim /( )Nao  NNNCEGH 411010

Escolaridade | Descricéo dos requisitos académicos.

Conhecimentos | Descricdo dos conhecimentos especificos necessarios.

Pacote Office
Legislacdo e Regimento do CAU e CAU/MG
Legislacdo Trabalhista - CLT
Lei de LicitacOes e Pregdo Eletrénico
Lei de Responsabilidade Fiscal
Nocéo de Contabilidade e Contabilidade Publica

Nogdo de Administragdo e Administragdo Publica

Realizar e promover processos administrativos de acordo com a area de lotacdo,
estabelecendo acdes de melhoria do conselho, apoiando o0s gestores em projetos e

implementacao de acoes.
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Realizar analise e consolidacao de dados de acordo com parametros estabelecidos;

Elaborar e gerenciar planilhas, relatorios, oficios, certiddes, declaracdes e documentos, e
providenciar a destinagcdo quando necessario;

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

Propor melhorias nos processos e procedimentos dos setores;

Auxiliar e participar na organizacao e realizagdo das ReuniGes Plenérias;

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

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

Auxiliar a realizacdo de registros de profissionais e pessoas juridicas, atualizacbes e
manutencdo de cadastros, conferindo as documentacdes;

Esclarecer informacGes sobre o Registro de Responsabilidade Técnica e a Certiddo de
Acervo Técnico;

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 normativos do CAU;

Realizar langamentos contabeis no sistema de todos os recebimentos do més a partir dos
relatdrios de receita;

Emitir e controlar os documentos necessarios as cobrangas;

Realizar o recebimento e registro das informacbes das notas fiscais e enviad-las a
contabilidade para emissao de guias de recolhimento de tributo;

Registrar e controlar os documentos das contas a pagar;

Realizar a baixa de titulos bancéarios do CAU/MG;

Auxiliar na realizacdo de conciliagdo bancaria;

Montar os processos de ressarcimento conforme normativos do CAU, para efetuar o

despacho sobre deferimento e indeferimento com base no parecer final emitido pela
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geréncia responsavel e posteriormente efetuar o pagamento contabil desses processos;
Atuar e dar suporte administrativo nos processos de compras, aquisi¢cdo e contratacao;
Negociar precos, dar suporte a pesquisas internas, fazer controle de pedidos e orgamentos;
Cadastrar fornecedores, produtos e controlar estoques;

Fazer o controle de compras e elaborar relatorios da movimentacao dos estoques;
Acompanhar e/ou executar rotinas de administracdo de pessoal e beneficios legais;
Acompanhar e executar 0s processos de admissdo, demissdo e movimentacdo dos
empregados.

Estabelecer e acompanhar a rotina e marcacao dos exames medicos obrigatorios.

Elaborar informaces para a confec¢do da folha de pagamento, rescisfes, férias, encargos
sociais e controle do ponto eletronico;
Atuar como preposto em audiéncias e manter atualizado cadastro dos colaboradores;
Acompanhar processos administrativos relacionados aos responsaveis pela gestdo de
Recursos Humanos;

Guardar e manter atualizadas informac6es sobre quadro de funcionarios.
. E demais atividades atribuidas pela sua geréncia no CAU/MG, em assuntos envolvendo as

competéncias do cargo.

Assistente de Fiscalizacdo e Atendimento
De acordo com a lotacao

De acordo com a lotagdo

(X)Sim /() Nao IEEGI 211010

Escolaridade | Descrigdo dos requisitos académicos.

Ensino Médio

Conhecimentos | Descricdo dos conhecimentos especificos necessarios.

Pacote Office
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Legislacdo, Normativos e Regimento do CAU e CAU/MG

Legislacdo Trabalhista — CLT
Lei de LicitacGes

Noc¢édo de Administracdo e Administragcdo Publica

Apoiar no atendimento e na fiscalizacdo de profissionais de Arquitetura e Urbanismo,

realizando e promovendo processos administrativos de acordo com a area de lotacdo,
estabelecendo acGes de melhoria do Conselho, apoiando o0s gestores em projetos e

implementacao de acoes.

1. Apoiar o planejamento da fiscalizacdo;

2. Apoiar a fiscalizacdo das atividades de leigos, empresas publicas, privadas, autarquias e dos
profissionais da Arquitetura e Urbanismo em areas afins ao Conselho;

Consultar e pesquisar dados cadastrais;

Dar suporte a elaboracgdo de relatérios de fiscalizagéo;

Atender as demandas, dendncias e solicitacdes de fiscalizacdo gerados por e-mail e telefone;

Verificar e-mails do CAU referentes a fiscalizacéo;

N o g~ ow

Realizar atendimento pessoal, telefonico, via e-mail e outros canais de comunicacdo ao

profissional e & sociedade;

8. Testar e avaliar os sistemas de fiscalizagdo em implantagdo pelo CAU/BR,;

9. Executar tarefas relacionadas ao cadastramento, emissdo, tramitacdo e recebimento de
solicitacOes, protocolos e processos, bem como o acompanhamento de prazos;

10. Organizar, verificar e analisar documentacao, instruir e efetuar registros profissionais de

Arquitetos e Urbanistas, bem como de empresas do ramo de Arquitetura e Urbanismo,

fazendo lancamento de dados no Sistema de Informagdes e Comunicacdo do Conselho de

Arquitetura e Urbanismo (SICCAU) ou outra plataforma designada;

11. Instruir a reativacdo de registros, realizando insercdo de dados no SICCAU ou outra
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plataforma designada;

Identificar e corrigir erros de cadastro nos registros de profissionais e empresas, bem como
solicitar e controlar documentagdo pendente ou inexistente;

Diligenciar andlise de documentagdo, efetuar cadastro, alteracdo, retificacdo e baixa de
Registro de Responsabilidade Técnica (RRT);

Elaborar montagem de processos administrativos atraves de analise, diligéncia e guarda de
certiddes de acervo técnico e atestados de capacidade técnica (nacional/estrangeiro emitidos
pelos contratantes dos profissionais registrados);

Anotar e incluir cursos e titulos obtidos e/ou concluidos pelos profissionais registrados na
Autarquia;

Operacionalizar o deferimento ou indeferimento das solicitagdes recebidas na Autarquia;
Operar equipamentos de tecnologias da informagdo, bem como sistemas corporativos
informatizados;

Executar conversdes, controles estatisticos e listagens parciais ou totais de dados
processados eletronicamente, bem como controlar os trabalhos de critica e conferéncia de
andlise, efetuando as respectivas alteracbes com uso de Tecnologia da Informagéo;

Efetuar os servicos de digitacdo, expedicdo, processamento e tabulacdo de dados e relatérios
dos servicos realizados;

Organizar e/ou executar tarefas relacionadas ao lancamento e atualizacdo de banco de dados;
Organizar e/ou executar a redacao de correspondéncias, quadros demonstrativos, relatérios,
prestacdo de contas, assessoramento de reunibes e outras atividades relacionadas ao
departamento/setor, individuais e de equipe;

Organizar, montar e operar equipamento de cadastramento biométrico;

Organizar e/ou executar tarefas relacionadas com o atendimento pessoal e telefénico do
publico externo, prestando informacgdes sobre assuntos ligados as areas de atuacdo do
Conselho;

Executar servicos de digitagdo, anotacdo e transferéncia de recados, bem como realizacéo,
recepcdo e transferéncia de chamadas telefénicas no departamento/setor e operacdo de
equipamentos de fax e de informaética;

Prestar informacdes a profissionais, empresas e publico em geral, orientando sobre a correta

interpretacdo e aplicacdo da legislacdo do CAU;
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. Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse do Conselho

(documentacdes, decisdes, pareceres juridicos, deliberacdes, normativas, entre outros);

. Suprir as Comissdes do Conselho com informacGes, dados e relatdrios, dentre outras

atividades correlatas;

Efetuar tarefas externas, entre elas transporte, coleta e entrega de documentos;

Auxiliar na fiscalizacdo do exercicio profissional em todos 0s municipios de Minas Gerais;

Auxiliar na elaboracdo de relatérios de fiscalizacdo, auxiliar a identificar a situagdo de
obras/servicos realizados por empresas e profissionais registrados no Conselho, auxiliar no
atendimento de diligéncias e de denuncias quanto a possiveis irregularidades de atuacéo
profissional;

Executar servigos inerentes ao trabalho de fiscalizacdo de acordo com a legislacédo vigente e
instrugdes recebidas;

Elaborar relatérios com informacges em processos de infracdo, quando solicitados;

Auxiliar na construcéo, revisdo e organizacdo de processos de fiscalizacao;

Realizar o controle de prazos obrigatérios dos processos e no envio de correspondéncias
relacionadas aos mesmos;

Participar das reuniGes administrativas periodicas do Conselho, elaborando estudos e
orientacdes que contribuam com a melhoria dos processos administrativos e de fiscalizacao;
Executar outras tarefas semelhantes as anteriores descritas quanto a complexidade e
responsabilidade, sempre que necessario e a critério da chefia imediata;

Realizar tarefas de apoio administrativo no setor em que estiver lotado;

Realizar buscas em sites oficiais;

Executar outras atividades correlatas, estando disponivel para viagens, realizando trabalho
itinerante em diversas cidades;

Garantir resultados dentro da logistica da qualidade a partir de metas preestabelecidas pelo
seu gerente;

Zelar pela conservacdo e manutencdo dos bens patrimoniais e demais recursos deixados sob
sua responsabilidade;

Conduzir veiculos automotores destinados ao atendimento e a fiscalizacéo;

Zelar pela conservagdo do veiculo que Ihe for entregue, bem como conferir o abastecimento

de combustiveis, agua e 6leo, verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas,
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farois, sinaleiras, buzinas e indicadores de direcao e verificar a calibracdo dos pneus;

44. Responsabilizar-se pelo eventual recebimento de multas devido a infragdes cometidas
durante a utilizacao do veiculo, conforme Cédigo de Transito Brasileiro, Lei n® 9.503, de 23
de setembro de 1997,

45. Ter disponibilidade para transferéncia temporaria ou permanente para qualquer cidade do
Estado de Minas Gerais, conforme a conveniéncia da administracéo;

46. Executar demais atividades inerentes ao cargo em assuntos envolvendo as competéncias do

cargo.
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Anexo II - Tabela de Cargos Preenchidos (exercicio de 2020)

Auxiliar A ser extinto
Administrativo Efetivo 30h N
na vacancia
-30h
Ausiliar | prouo | a0 Aser extinto
Administrativo na vacancia
Arqunte_to € Efetivo 40h Permanéncia
Urbanista
Arqul_teto Efetivo 40h A ser e>A<t1n.to
Analista na vacancia
Advogado Efetivo 40h Permanéncia
Arquiteto Fiscal Efetivo 20h A ser e>A<t1n.to
20h nha vacancia
A_ssnster.lte Efetivo 40h A ser e>A<t1n.to
Financeiro na vacancia
Arquiteto Fiscal Efetivo 30h A ser e>A<t1n.to
30h na vacancia
As_sn§tentef Efetivo 40h A ser e>A<t1n.to
Administrativo na vacancia
Assistente TI Efetivo 40h Permanéncia
Contador Efetivo 40h Permanéncia
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Anexo III - Nova Estrutura de Cargos

Asswtentg Admlplstratlvo © 40h Efetivo Ensino Médio X
Financeiro
Assistente de.Flscallza(;ao e 40h Efetivo Ensino Médio X
Atendimento

Assistente de TecPologla da 40h Efetivo Ensmo 1
Informacao Superior

Arquiteto e Urbanista 40h Efetivo E“S“TO X
Superior

Advogado 40h Efetivo E“S”?O 2
Superior

Contador 40h Efetivo E“S”TO 2
Superior
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Anexo IV - Faixas e Degraus Salariais

(R$)
Degra
ude Carreira
Entra
N
Faixas I || Il v \Y% VI VII VIII IX X XI XII
Fs_p | 20036 | 2.0637 | 21256 | 21893 | 22550
1 2 2 9 6 2.322,71 | 2.392,39 | 2.464,16 | 2.538,08 | 2.614,22 | 2.692,65 | 2.773,42
Fs_p | 30239 [ 31146 | 32080 | 3.3042 | 3.4034
0 2 5 8 1 3.505,50 | 3.610,67 | 3.718,98 | 3.830,55 | 3.94546 | 4.063,81 | 4.185,72
FS- | 3.236,6 | 3.333,7 | 3.433,7 | 3.536,7 | 3.6428
I 0 0 0 1 1 3.752,09 | 3.864,65 | 3.980,59 | 4.100,01 | 4.223,00 | 4.349,69 | 4.480,18
Fs_pv | 6:6616 | 68614 | 7.067,2 [ 72793 | 74976
1 6 9 1 8 7.722,60 | 7.954,28 | 8.192,90 | 8.438,68 | 8.691,83 | 8.952,58 | 9.221,16
Fs_y | 88825 | 9.149,0 | 94234 [ 97061 | 99973 | 10.297,2 | 10.606,1 | 10.924,3 | 112521 | 115896 | 11.937,3 | 12.295.4
2 0 6 6 4 6 8 7 0 6 5 7
Cargos Faixa
Auxiliar Administrativo FS-1
Assistente Administrativo FS-1I
Assistente Administrativo e
. . FS-1I
Financeiro
Assistente de Fiscalizacao e
. FS-1I
Atendimento
Assistente Financeiro FS-11
Assistente de Tecnologia da FS - 111
Informacdo
Advogado FS-1V
Contador FS -1V
Arquiteto Analista FS-V
Arquiteto Fiscal FS-V
Arquiteto e Urbanista FS-V
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Anexo V - Quadro de Competéncias Organizacionais - Empregado Nao Gestor

ENTREGA

Proatividade e
Adaptabilidade

Capacidade de se adaptar as diversas situacdes que a atividade requer. Reage
positivamente as mudancas necessarias. Tem facilidade de adaptacio para
utilizacio de novos métodos, procedimentos e estratégias. Esta sempre
pronto para aprender/assumir novas atividades. Disposi¢do para agir
prontamente no cumprimento das demandas de trabalho. Capacidade de
pensar e agir antecipadamente; que, por antecipacio, adota medidas para
evitar ou resolver problemas futuros. Capacidade de identificar
possibilidades de melhorias nos processos/atividades e produtos com os
quais atua, buscando melhores resultados

Orientacdo para
resultados

Capacidade de direcionar-se, ter foco para os resultados de suas
atividades/trabalho, conforme os padrées estabelecidos. Compreensao das
metas e objetivos da empresa/geréncia e compromisso na busca dos
resultados pretendidos. Desenvolve o trabalho com qualidade, priorizando as
acoes em funcao dos resultados.

Produtividade e
Eficiéncia

Relagdo entre volume de trabalho executado em determinado espaco de
tempo. Execucio do trabalho dentro dos prazos estabelecidos, considerando
os recursos disponiveis, complexidade das acdes e desafios encontrados.
Capacidade de melhor utiliza¢do dos recursos disponiveis, visando a
melhoria dos fluxos dos processos de trabalho e a consecucio de resultados
eficientes.

Qualidade e Eficacia

Capacidade de executar atividades, prestar servicos de forma organizada,
clara, consistente, precisa e criteriosa, conforme os padroes estabelecidos.
Capacidade de agir para minimizar erros e manter altos padroes de
qualidade. Capacidade de ser comprometido com suas tarefas e com as metas
estabelecidas pela chefia imediata.

Visio sistémica

Capacidade de identificar o papel e as interfaces entre as areas envolvidas
nos processos, demonstrando visao institucional.

Capacidade de estabelecer a interlocuc¢io com outras areas, identificando
oportunidades para o desenvolvimento de acdes integradas.

Capacidade de identificar as pessoas estratégicas do contexto de trabalho
para a solucao das demandas.

Capacidade de visualizar o resultado a ser alcan¢ado, conhecendo as
diferentes etapas do processo e os impactos de suas acdes no todo.

COMPORTAMENTAIS

Conduta ético

Conduta consciente de seus proprios atos, com a compreensio que necessita
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funcional

ter de seus deveres funcionais. Capacidade de cumprir normas e diretrizes da
empresa. Capacidade de ter postura e sigilo sobre assuntos reservados e
confidenciais. Capacidade de construir relacdes de qualidade com colegas,
chefes e subordinados, contribuir para bom funcionamento das rotinas de
trabalho e para a formac¢ao de uma imagem positiva da instituicao perante a
sociedade. Capacidade de portar-se de maneira integra e honesta.

Gestao de
conhecimento

Capacidade de buscar novos conhecimentos na execu¢io das demandas
diarias, compartilhar conhecimentos com os demais empregados da empresa
e documentar o conhecimento que possui e situacdes especificas e
diferenciadas. Capacidade de ter potencialidade para aprendizagem e
aplicacdao do conhecimento. Capacidade de compartilhar informacdes e
conhecimentos nas situagdes de trabalho, promovendo a troca de experiéncia
e disseminacido de boas praticas.

Capacidade de gerenciar a organizacao das informacdes e dos conhecimentos,
disponibilizando-os nos meios adequados.

Relacionamento
interpessoal e
trabalho em equipe

Capacidade de relacionar-se, conviver, interagir com os outros, ser cortés,
respeitoso, comunicar-se, dar e receber feedback e ter postura colaborativa.
Capacidade de cooperacdo com toda a equipe, integracio e disposi¢ao para
colaborar na execu¢ao de servicos para um objetivo comum ou para melhoria
da produtividade geral. Capacidade de esforcar-se em manter um ambiente
agradavel, sendo cordial e respeitoso. Capacidade de ser empatico, buscando
entender o ponto de vista do outro.

Exceléncia no
atendimento em
geral

Capacidade de atender a todos com simpatia, esfor¢cando-se para entender as
demandas e necessidades do outro.

Capacidade de demonstrar seguranga ao expor suas ideias, transmitindo
confiabilidade.

Capacidade de comunicar-se de forma educada, clara e objetiva, adequando
sua linguagem ao ptblico envolvido.

Capacidade de dar a devida atencdo as solicita¢oes, garantindo que as
demandas que estdo ao seu alcance obtenham respostas.

Assiduidade e
Pontualidade

Capacidade de comparecimento regular e permanéncia no local de trabalho.
Capacidade de observar o horario de trabalho e cumprimento da carga
horaria definida para o cargo ocupado.
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Anexo VI - Quadro de Competéncias Organizacionais - Empregado Gestor

ENTREGA

Proatividade e
Adaptabilidade

Capacidade de se adaptar as diversas situacdes que a atividade requer. Reage
positivamente as mudancas necessarias. Tem facilidade de adaptacio para
utilizacio de novos métodos, procedimentos e estratégias. Esta sempre
pronto para aprender/assumir novas atividades. Disposicdo para agir
prontamente no cumprimento das demandas de trabalho. Capacidade de
pensar e agir antecipadamente; que, por antecipacao, adota medidas para
evitar ou resolver problemas futuros. Capacidade de identificar
possibilidades de melhorias nos processos/atividades e produtos com os
quais atua, buscando melhores resultados

Orientacdo para
resultados

Capacidade de direcionar-se, ter foco para os resultados de suas
atividades/trabalho, conforme os padroes estabelecidos. Compreensio das
metas e objetivos da empresa/geréncia e compromisso na busca dos
resultados pretendidos. Desenvolve o trabalho com qualidade, priorizando as
acoes em funcao dos resultados.

Produtividade e
Eficiéncia

Relagao entre volume de trabalho executado em determinado espaco de
tempo. Execucao do trabalho dentro dos prazos estabelecidos, considerando
os recursos disponiveis, complexidade das a¢des e desafios encontrados.
Capacidade de melhor utiliza¢do dos recursos disponiveis, visando a
melhoria dos fluxos dos processos de trabalho e a consecuc¢io de resultados
eficientes.

Qualidade e Eficacia

Capacidade de executar atividades, prestar servicos de forma organizada,
clara, consistente, precisa e criteriosa, conforme os padroes estabelecidos.
Capacidade de agir para minimizar erros e manter altos padrdes de
qualidade. Capacidade de ser comprometido com suas tarefas e com as metas
estabelecidas pela chefia imediata.

Visio sistémica

Capacidade de identificar o papel e as interfaces entre as areas envolvidas
nos processos, demonstrando visao institucional.

Capacidade de estabelecer a interlocu¢io com outras areas, identificando
oportunidades para o desenvolvimento de acdes integradas.

Capacidade de identificar as pessoas estratégicas do contexto de trabalho
para a solugao das demandas.

Capacidade de visualizar o resultado a ser alcan¢ado, conhecendo as
diferentes etapas do processo e os impactos de suas acdes no todo.

COMPORTAMENTAIS

Conduta ético
funcional

Conduta consciente de seus proprios atos, com a compreensio que necessita
ter de seus deveres funcionais. Capacidade de cumprir normas e diretrizes da
empresa. Capacidade de ter postura e sigilo sobre assuntos reservados e
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confidenciais. Capacidade de construir relacées de qualidade com colegas,
chefes e subordinados, contribuir para bom funcionamento das rotinas de
trabalho e para a formagido de uma imagem positiva da instituicdo perante a
sociedade. Capacidade de portar-se de maneira integra e honesta.

Gestao de
conhecimento

Capacidade de buscar novos conhecimentos na execu¢ao das demandas
diarias, compartilhar conhecimentos com os demais empregados da empresa
e documentar o conhecimento que possui e situacdes especificas e
diferenciadas. Capacidade de ter potencialidade para aprendizagem e
aplicacdao do conhecimento. Capacidade de compartilhar informacées e
conhecimentos nas situagdes de trabalho, promovendo a troca de experiéncia
e disseminacio de boas praticas.

Capacidade de gerenciar a organizacao das informacoes e dos conhecimentos,
disponibilizando-os nos meios adequados.

Relacionamento
interpessoal e
trabalho em equipe

Capacidade de relacionar-se, conviver, interagir com os outros, ser corteés,
respeitoso, comunicar-se, dar e receber feedback e ter postura colaborativa.
Capacidade de cooperacdo com toda a equipe, integracao e disposi¢do para
colaborar na execucao de servi¢cos para um objetivo comum ou para melhoria
da produtividade geral. Capacidade de esfor¢ar-se em manter um ambiente
agradavel, sendo cordial e respeitoso. Capacidade de ser empatico, buscando
entender o ponto de vista do outro.

Exceléncia no
atendimento em
geral

Capacidade de atender a todos com simpatia, esforcando-se para entender as
demandas e necessidades do outro.

Capacidade de demonstrar seguranca ao expor suas ideias, transmitindo
confiabilidade.

Capacidade de comunicar-se de forma educada, clara e objetiva, adequando
sua linguagem ao publico envolvido.

Capacidade de dar a devida atengio as solicita¢des, garantindo que as
demandas que estido ao seu alcance obtenham respostas.

Assiduidade e

Capacidade de comparecimento regular e permanéncia no local de trabalho.
Capacidade de observar o horario de trabalho e cumprimento da carga

Pontualidade horaria definida para o cargo ocupado.
Capacidade de catalisar esforcos de forma a atingir ou superar os objetivos da
empresa, estabelecendo um clima motivador, a formagao de parcerias e
GERENCIAIS Lideranca estimulando o desenvolvimento da equipe, adotando atitudes cabiveis,

mesmo frente a situacdes mais complexas e distintas de sua rotina.
Capacidade de dar autonomia para a realiza¢do dos trabalhos, considerando

o nivel de maturidade de cada membro da equipe, monitorando os
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resultados.

Negociacao e solucao
de conflitos

Capacidade de conduzir o entendimento entre as partes interessadas,
estabelecendo um dialogo adequado, na busca de equilibrio e solugdes
satisfatdrias.

Tomada de decisao

Capacidade de fazer escolhas de forma ponderada e segura, levantando
alternativas e analisando a oportunidade e a viabilidade para a decisdo
tomada.

Gestdo de pessoas

Capacidade de alocar os membros da equipe nas atividades especificas,
considerando suas competéncias individuais, para o alcance dos resultados.
Capacidade de dialogar com o servidor para identificar seus pontos de
melhoria, estimulando-o a buscar o desenvolvimento das competéncias
requeridas.

Capacidade de reconhecer e valorizar as pessoas, incentivando a
permanéncia dos talentos no exercicio das atividades.

Planejamento

Capacidade de determinar, em func¢io dos objetivos estabelecidos, planos e
programas, definindo o que fazer, como fazer, os recursos necessarios, prazos
e metas, equipe, critérios de acompanhamento e medicio, controle e acdes
contingenciais.
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Anexo VII - Matriz de Pontuacao de Avaliacdo dos Empregados

Excelente

0 desempenho apresentado pelo (a) empregado (a) 85 a 10,0
supera as exigéncias do cargo que exerce.

Muito satisfatorio

0 desempenho apresentado pelo (a) empregado (a) 7,0 a 84
atende plenamente as exigéncias do cargo que exerce.

Satisfatorio

0 desempenho apresentado pelo (a) empregado (a) 6,0 a 6,9
esta de acordo com as exigéncias do cargo que exerce.

Pouco satisfatorio

0 desempenho apresentado pelo (a) empregado (a) 40 a 59
aproxima-se do nivel desejado sem, contudo, alcanca- ! !
lo.

Insatisfatorio

0 desempenho apresentado pelo (a) empregado (a) 00 a 39
estd muito abaixo do nivel desejado para o cargo que ’ ’
exerce.
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Anexo VIII - Pesos da Avaliacdo de Desempenho - Empregado Nao Gestor

Competéncia Nota Maxima | Peso Valor Final Maximo
Entrega 10 60% 06
Comportamental 10 40% 04
Avaliacgao de 10
Desempenho Anual

Anexo IX - Pesos da Avaliacdao de Desempenho - Empregado Gestor

Competéncia Nota Maxima | Peso Valor Final Maximo
Entrega 10 30% 03
Comportamental 10 30% 03
Gerencial 10 40% 04
Avaliacgao de 10
Desempenho Anual

ANEXO X - Enquadramento dos Empregados Publicos por Antiguidade

Tempo de Exercicio até a Progressao
Publicagao deste
Instrumento
03 a 06 anos (exclusive) 01 (uma) Progresséo
06 anos (inclusive) ou mais 02 (duas) Progressdes
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ANEXO XI - Formulario de Adesao ao PCCR

Nome:

Cargo: Matricula:

Lotacao:

Venho por meio deste e observando os critérios estabelecidos para enquadramento e remuneragao,
optar por integrar ao Plano de Cargos, Carreira e Remuneragao do Conselho de Arquitetura e
Urbanismo de Minas Gerais (CAU/MG).

Belo Horizonte, de de20

Nome Empregado

Assinatura e carimbo Geréncia Administrativa-Financeira: Data:

Assinatura e carimbo Geréncia Geral: Data:

Assinatura e carimbo Presidéncia: Data:
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ANEXO XII - Formulario de Nido Adesao ao PCCR

Nome:

Cargo:

Matricula:

Lotacao:

Venho por meio deste e observando os critérios estabelecidos para enquadramento e remuneragao,
optar por NAO integrar ao Plano de Cargos, Carreira € Remuneracao do Conselho de Arquitetura e

Urbanismo de Minas Gerais (CAU/MG).

Belo Horizonte, de de20_

Nome Empregado

Assinatura e carimbo Geréncia Administrativa-Financeira: Data:
Assinatura e carimbo Geréncia Geral: Data:
Assinatura e carimbo Presidéncia: Data:
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ANEXO XIII - Comunicac¢ao de Periodo Avaliacao de Desenvolvimento Individual -
Empregado em Estagio Probatorio

Para: Empregado(a)
CC: Gestor(a)

Prezado(a) ............

O(a) empregado(a) em estagio probatério sera avaliado na execugdo das atividades atribuidas
no espago ocupacional, tendo como objetivo constatar a adequagao do perfil profissional ao
quadro organizacional do CAU/MG.

Comunicamos, a seguir, seus periodos avaliatorios em estagio probatério:

NOME: Empregado(a)

Avaliador(a): Gestor(a)

Data da Admissao:

ADI INiClO FIM

1° PERIODO

2° PERIODO

3° PERIODO

Att,
Assinatura Departamento Pessoal
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ANEXO XIV - Formulario Comunicado de Periodo de Avaliacdo de Desempenho
Individual - Empregado Efetivo

Mem.n°___ /20 -CAU/MG
Belo Horizonte, __ de de 20

Aos Empregados do CAU/MG,
Assunto: Comunicado de Periodo de Avaliagao de Desempenho Individual

Referéncia: Plano de Cargos, Carreira e Remuneragao; Deliberagdao Plenaria DPOMG N°
XXX.X.X/20XX

1. A Geréncia Geral (GERGEL), considerando a Deliberagdo Plenaria DPOMG N°
XXX.X.X/20XX, COMUNICA o inicio das agoes relacionadas a Avaliagao de Desempenho
do ciclo de 20__, como segue:

AGAO PRAZO RESPONSAVEL

Divulgagéo do Periodo de Avaliacao(01/09/20__ a

de Desempenho 30/09/20__  |Gestor de Recursos Humanos
Realizagdo da  Avaliagdo  de(01/10/20__ a

Desempenho 3110/20__  |Empregado e Gestor
Divulgagdo do Resultado Preliminar|Até

da Avaliagao de Desempenho 3111/20__  |Gestor de Recursos Humanos
Prazo de Interposigdo de Recurso da(01/12/20__ a

Avaliagao de Desempenho 15/12/20__  |Empregado

Andlise dos Recursos da Avaliagdo|16/12/20__ a|Grupo de Trabalho e Apoio a Avaliagdo
de Desempenho 20/12/20__  |de Desempenho e Estagio Probatorio

Divulgagdo do Resultado dos
Recursos da  Avaliagio  de|Até

Desempenho 23112/20__  |Gestor de Recursos Humanos
Divulgagdo do Resultado Final da

Avaliagéo de Desempenho 3112/20__  |Gestor de Recursos Humanos
Término do Ciclo de Avaliagao 3112/20__  |Gestor de Recursos Humanos
Divulgagdo da Lista de Elegiveis a|Até

Progressao 31/01/20__  |Gestor de Recursos Humanos
Envio da Lista de Elegiveis alAté

Progressao 31/01/20__  |Gestor de Recursos Humanos
Avaliacao do Impacto Orcamentario|01/02/20__ a

dos Valores de Reajuste Salarial 15/02/20__  |Gerente Administrativo-Financeiro
Divulgagdo do Resultado dos

Empregados com Progressao 28/02/20__  |Gestor de Recursos Humanos

Elaboragao do Plano de|01/03/20__ a|Empregado, Gestor e Gestor de
Desenvolvimento Individual 31/03/20__  [Recursos Humanos
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Realizagdao do 1° Acompanhamento
do Plano de Desenvolvimento|15/06/20__ a
Individual 15/07/20__  |Empregado e Gestor

2. 0O Gestor de Recurso Humanos encaminhara o Formulario de Avaliagao de Desempenho
Individual, ciclo 20__ por e-mail as Geréncias que serao responsaveis pela reproducgao e
distribuigao do formulario para preenchimento pelos gestores das unidades.

Gerente Geral
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ANEXO XV - Formulario de Comunicado do Resultado da Avaliacdo de
Desempenho Individual - Empregado em Estagio Probatorio

Nome:

Cargo: Matricula:

Lotacao:

Periodo de Avaliagao: Inicio do Exercicio:

Notificagdo ao(a) empregado(a) acerca do resultado da
Avaliacao de Desempenho Individual em Estagio Probatério, correspondente ao periodo avaliatorio
compreendidoentre /| e [_ 1

Pontuagao alcangada: Situacao: ( ) Aprovado ( ) Reprovado

TOTAL DE PONTOS POR COMPETENCIA

Competéncia Descrigao Pontuacao

Primeira Etapa | Segunda Etapa | Terceira Etapa

Entrega

Comportamentais

Belo Horizonte, de de20

Geréncia Administrativa-Financeira

Estou ciente do resultado da minha Avaliagao de Desempenho Individual em Estagio Probatério

Data de Notificagao: _ /__ [/
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Assinatura do Empregado

Geréncia Geral
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ANEXO XVI - Formulario de Recurso do Resultado da Avaliacido Individual e
Comunicado do Resultado do Recurso

Nome:
Cargo: Matricula:
Lotagao:
Periodo de Avaliagao: Inicio do Exercicio:
Eu, , empregado efetivo do cargo
de , lotado na

venho solicitar a esse Grupo de Trabalho revisao da Avaliagao de Desempenho Individual, por
discordar do(s) valor(es) atribuido(s) a(s) competéncia(s) enumerada(s) abaixo:

TOTAL DE PONTOS POR COMPETENCIA

Competéncia Pontuagao Pontuagao
Recebida Requerida

Entrega
Comportamentais
Gerenciais
Justificativa:
Nestes termos,

Pede deferimento.

de de20

Assinatura do Empregado
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( ) Recurso Deferido ( ) Recurso Deferido Parcialmente () Recurso Indeferido

TOTAL DE PONTOS POR COMPETENCIA

Competéncia Pontuagdo | Pontuagdo | Pontuagao
Recebida Requerida Concedida

Qualidade e Ordem

Busca de Informacao

Cooperagao e Trabalho em Equipe

Competéncia Técnica

Comprometimento Organizacional

Nova pontuagao:
Ao Avaliador, para conhecimento e ciéncia do Avaliado.

de de20

Grupo de Trabalho e Apoio a Avaliagao de
Desempenho e Estagio Probatério (GT-ADEP)

Ciente,

Data: /| |/
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Avaliador

Data: | |/

Avaliado

A Geréncia Administrativa-Financeira (GAF), para as providéncias complementares,

de de20

Avaliador
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ANEXO XVII - Formulario de Comunicaciao de Progressao

Mem. n° 120__-CAU/MG
Belo Horizonte, __ de de20

Aos Empregados do CAU/MG,
Assunto: Comunicado de Progressao
Referéncia: PCCR

1. A Geréncia Geral (GERGEL) COMUNICA as progressdes concedidas para o ciclo de
20__, como segue:

NOME MATRICULO |CARGO

Gerente Geral
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ANEXO XVIII - Formulario de Plano de Desenvolvimento Individual

Nome:

Cargo: Matricula:

Lotagao

Periodo de Desenvolvimento: Inicio do Exercicio:

Competéncia Meta Acao Resultado Periodo

Entrega

Comentarios do Gestor:

Comportamentais

Comentarios do Gestor:

de de20

Assinatura do Empregado

Assinatura do Gestor de Recursos Humanos

Assinatura do Gerente
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ANEXO XIX - Avaliacao de Desempenho - Empregado Nao Gestor

AU/|\

AG

.

nselho de Arquitetyra
e |Urbanismo de Mina|

Gerais

AVALIACAO DE DESEMPENHO DO EMPREGADO NAO GESTOR

1.IDENTIFICACAO DO SERVIDOR AVALIADO

Nome:

Matricula:

Cargo:

Unidade de exercicio:

2.IDENTIFICACAO DO AVALIADOR

Chefia imediata n

D Auto avaliacao

3.PERIODO DE AVALIACAO

4.INSTRUMENTO DE AVALIACAO

TIPO DE

COMPETENCIA

COMPETENCIA

DEFINICAO DA COMPETENCIA

PONTUACAO
ATRIBUIDA
(0a10
pontos)

ENTREGA

Proatividade e
Adaptabilidade

Capacidade de se adaptar as diversas situacdes que a
atividade requer. Reage positivamente as mudancas
necessarias. Tem facilidade de adaptacgio para utilizacdo de
novos métodos, procedimentos e estratégias. Esta sempre
pronto para aprender/assumir novas atividades. Disposic¢do
para agir prontamente no cumprimento das demandas de
trabalho. Capacidade de pensar e agir antecipadamente; que,
por antecipacdo, adota medidas para evitar ou resolver
problemas futuros. Capacidade de identificar possibilidades
de melhorias nos processos/atividades e produtos com os
quais atua, buscando melhores resultados.

0,0

Orientacdo para
resultados

Capacidade de direcionar-se, ter foco para os resultados de
suas atividades/trabalho, conforme os padroées
estabelecidos. Compreensio das metas e objetivos da
empresa/geréncia e compromisso na busca dos resultados
pretendidos. Desenvolve o trabalho com qualidade,
priorizando as a¢des em fungdo dos resultados.

0,0

Produtividade e
Eficiéncia

Relacdo entre volume de trabalho executado em
determinado espacgo de tempo. Execucdo do trabalho dentro
dos prazos estabelecidos, considerando os recursos
disponiveis, complexidade das acoes e desafios encontrados.
Capacidade de melhor utilizacido dos recursos disponiveis,
visando a melhoria dos fluxos dos processos de trabalho e a
consecucdo de resultados eficientes.

0,0
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Qualidade e
Eficacia

Capacidade de executar atividades, prestar servicos de
forma organizada, clara, consistente, precisa e criteriosa,
conforme os padroes estabelecidos. Capacidade de agir para
minimizar erros e manter altos padrdes de qualidade.
Capacidade de ser comprometido com suas tarefas e com as
metas estabelecidas pela chefia imediata.

0,0

Visio sistémica

Capacidade de identificar o papel e as interfaces entre as
areas envolvidas nos processos, demonstrando visdo
institucional.

Capacidade de estabelecer a interlocucio com outras areas,
identificando oportunidades para o desenvolvimento de
acgoes integradas.

Capacidade de identificar as pessoas estratégicas do
contexto de trabalho para a solu¢dao das demandas.
Capacidade de visualizar o resultado a ser alcangado,
conhecendo as diferentes etapas do processo e os impactos
de suas acbes no todo.

0,0

Subtotal 01 =
(maximo = 50 pontos, peso = 60%)

0,0

TIPO DE
COMPETENCIA

COMPETENCIA

DEFINICAO DA COMPETENCIA

PONTUACAO
ATRIBUIDA
(0a10
pontos)

COMPORTAMENTAIS

Conduta ético
funcional

Conduta consciente de seus proprios atos, com a
compreensao que necessita ter de seus deveres funcionais.
Capacidade de cumprir normas e diretrizes da empresa.
Capacidade de ter postura e sigilo sobre assuntos reservados
e confidenciais. Capacidade de construir rela¢oes de
qualidade com colegas, chefes e subordinados, contribuir
para bom funcionamento das rotinas de trabalho e para a
formacio de uma imagem positiva da instituicdo perante a
sociedade. Capacidade de portar-se de maneira integra e
honesta.

0,0

Gestao de
conhecimento

Capacidade de buscar novos conhecimentos na execuc¢ao das
demandas diarias, compartilhar conhecimentos com os
demais empregados da empresa e documentar o
conhecimento que possui e situagoes especificas e
diferenciadas. Capacidade de ter potencialidade para
aprendizagem e aplicacao do conhecimento. Capacidade de
compartilhar informagdes e conhecimentos nas situagdes de
trabalho, promovendo a troca de experiéncia e
disseminacio de boas praticas.

Capacidade de gerenciar a organizacao das informacgoes e
dos conhecimentos, disponibilizando-os nos meios
adequados.

0,0

Relacionamento
interpessoal e
trabalho em equipe

Capacidade de relacionar-se, conviver, interagir com os
outros, ser cortés, respeitoso, comunicar-se, dar e receber
feedback e ter postura colaborativa. Capacidade de
cooperacgao com toda a equipe, integracao e disposi¢ao para

0,0
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colaborar na execucio de servicos para um objetivo comum
ou para melhoria da produtividade geral. Capacidade de
esforcar-se em manter um ambiente agradavel, sendo
cordial e respeitoso. Capacidade de ser empatico, buscando
entender o ponto de vista do outro.

Capacidade de atender a todos com simpatia, esforcando-se
para entender as demandas e necessidades do outro.
Capacidade de demonstrar seguranca ao expor suas ideias,

Exceléncia no transmitindo confiabilidade.
atendimento em Capacidade de comunicar-se de forma educada, clara e 0,0
geral objetiva, adequando sua linguagem ao publico envolvido.

Capacidade de dar a devida atengio as solicitacdes,
garantindo que as demandas que estdo ao seu alcance
obtenham respostas.

Capacidade de comparecimento regular e permanéncia no

Assiduidade e local de trabalho. Capacidade de observar o horario de 0.0
Pontualidade trabalho e cumprimento da carga horaria definida para o !
cargo ocupado.
Subtotal 02 = 0.0
(maximo = 50 pontos, peso = 40%) ’
Total de pontos da Avaliac¢io (Subtotal 01 + Subtotal 02) =
Zor 0,0
(maximo = 100 pontos)
Calculo da nota final [(60% do Subtotal 01)+ (40% do Subtotal 02)]/5 = 0.0
(maximo = 10 pontos) 2
5.SUGESTOES PARA A MELHORIA DO DESEMPENHO DO SERVIDOR AVALIADO
6. RESULTADO DA AVALIAGCAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL
Notificacdo ao servidor(a) acerca do Resultado da Avaliacido de
Desempenho Individual, correspondente ao periodo avaliatério compreendido entre e
Pontuacao alcancada = pontos.

7. ASSINATURA DO SERVIDOR E DATA DA NOTIFICACAO
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Estou ciente do resultado da minha avaliacido de desempenho.

Assinatura do servidor Data de notificacao

8.ASSINATURA DO AVALIADOR

Assinatura do avaliador Data: / /

COMPROVANTE DE NOTIFICACAO DO SERVIDOR

RESULTADO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

Notificagdo ao (a) servidor (a) acerca do resultado da Avaliagao de
Desempenho Individual, correspondente ao periodo avaliatério compreendido entre / / e / /
Pontuacéo alcangada: pontos
TOTAL DE PONTOS POR CRITERIO
CRITERIO PONTOS
1 - Competéncias de
Entrega

2 - Competéncias
Comportamentais

Total de Pontos da
Avaliacéo de
Desempenho Individual

Data da Notificagao: / /
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ANEXO XX - Avaliacao de Desempenho - Empregado Gestor

/MG

-

- Conselho de{ Arquitetira
e Urbanisma de Minap Gerais

AVALIACAO DE DESEMPENHO DO EMPREGADO GESTOR

1.IDENTIFICACAO DO SERVIDOR AVALIADO

Nome:

Matricula:

Cargo:

Unidade de exercicio:

2.IDENTIFICAGAO DO AVALIADOR

|_D Chefia imediata

Membro de equipe
avaliacao

3.PERIODO DE AVALIACAOQ

4.INSTRUMENTO DE AVALIACAO

TIPO DE

COMPETENCIA COMPETENCIA

DEFINICAO DA COMPETENCIA

PONTUACAO
ATRIBUIDA
(0a10
pontos)

Proatividade e
Adaptabilidade

Capacidade de se adaptar as diversas situacdes que a
atividade requer. Reage positivamente as mudancas
necessarias. Tem facilidade de adaptacgio para utilizaciao de
novos métodos, procedimentos e estratégias. Esta sempre
pronto para aprender/assumir novas atividades. Disposicdo
para agir prontamente no cumprimento das demandas de
trabalho. Capacidade de pensar e agir antecipadamente; que,
por antecipacdo, adota medidas para evitar ou resolver
problemas futuros. Capacidade de identificar possibilidades
de melhorias nos processos/atividades e produtos com os
quais atua, buscando melhores resultados.

0,0

ENTREGA
Orientacdo para
resultados

Capacidade de direcionar-se, ter foco para os resultados de
suas atividades/trabalho, conforme os padroées
estabelecidos. Compreensiao das metas e objetivos da
empresa/geréncia e compromisso na busca dos resultados
pretendidos. Desenvolve o trabalho com qualidade,
priorizando as a¢des em fungao dos resultados.

0,0

Produtividade e
Eficiéncia

Relacao entre volume de trabalho executado em
determinado espaco de tempo. Execu¢io do trabalho dentro
dos prazos estabelecidos, considerando os recursos
disponiveis, complexidade das acdes e desafios encontrados.
Capacidade de melhor utiliza¢io dos recursos disponiveis,
visando a melhoria dos fluxos dos processos de trabalho e a
consecucdo de resultados eficientes.

0,0
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Qualidade e Eficacia

Capacidade de executar atividades, prestar servicos de
forma organizada, clara, consistente, precisa e criteriosa,
conforme os padroes estabelecidos. Capacidade de agir para
minimizar erros e manter altos padrdes de qualidade.
Capacidade de ser comprometido com suas tarefas e com as
metas estabelecidas pela chefia imediata.

0,0

Visio sistémica

Capacidade de identificar o papel e as interfaces entre as
areas envolvidas nos processos, demonstrando visido
institucional.

Capacidade de estabelecer a interlocucio com outras areas,
identificando oportunidades para o desenvolvimento de
acgoes integradas.

Capacidade de identificar as pessoas estratégicas do
contexto de trabalho para a solu¢ido das demandas.
Capacidade de visualizar o resultado a ser alcangado,
conhecendo as diferentes etapas do processo e os impactos
de suas ac¢des no todo.

0,0

Subtotal 01 =
(maximo = 50 pontos, peso = 30%)

0,0

TIPO DE
COMPETENCIA

COMPETENCIA

DEFINICAO DA COMPETENCIA

PONTUACAO
ATRIBUIDA
(0a10
pontos)

COMPORTAMENTAIS

Conduta ético funcional

Conduta consciente de seus proprios atos, com a
compreensio que necessita ter de seus deveres funcionais.
Capacidade de cumprir normas e diretrizes da empresa.
Capacidade de ter postura e sigilo sobre assuntos reservados
e confidenciais. Capacidade de construir relacoes de
qualidade com colegas, chefes e subordinados, contribuir
para bom funcionamento das rotinas de trabalho e para a
formacdo de uma imagem positiva da instituicio perante a
sociedade. Capacidade de portar-se de maneira integra e
honesta.

0,0

Gestao de conhecimento

Capacidade de buscar novos conhecimentos na execuc¢ao das
demandas diarias, compartilhar conhecimentos com os
demais empregados da empresa e documentar o
conhecimento que possui e situagoes especificas e
diferenciadas. Capacidade de ter potencialidade para
aprendizagem e aplicacdo do conhecimento. Capacidade de
compartilhar informagodes e conhecimentos nas situacdes de
trabalho, promovendo a troca de experiéncia e disseminagiao
de boas praticas.

Capacidade de gerenciar a organizacao das informacoes e
dos conhecimentos, disponibilizando-os nos meios
adequados.

0,0

Relacionamento
interpessoal e trabalho
em equipe

Capacidade de relacionar-se, conviver, interagir com os
outros, ser cortés, respeitoso, comunicar-se, dar e receber
feedback e ter postura colaborativa. Capacidade de
cooperac¢ao com toda a equipe, integracao e disposi¢ao para

0,0
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colaborar na execucio de servicos para um objetivo comum
ou para melhoria da produtividade geral. Capacidade de
esforcar-se em manter um ambiente agradavel, sendo
cordial e respeitoso. Capacidade de ser empatico, buscando
entender o ponto de vista do outro.

Exceléncia no
atendimento em geral

Capacidade de atender a todos com simpatia, esforcando-se
para entender as demandas e necessidades do outro.
Capacidade de demonstrar segurang¢a ao expor suas ideias,
transmitindo confiabilidade.

Capacidade de comunicar-se de forma educada, clara e
objetiva, adequando sua linguagem ao publico envolvido.
Capacidade de dar a devida atencio as solicitacdes,
garantindo que as demandas que estdo ao seu alcance
obtenham respostas.

0,0

Assiduidade e
Pontualidade

Capacidade de comparecimento regular e permanéncia no
local de trabalho. Capacidade de observar o horario de
trabalho e cumprimento da carga horaria definida para o
cargo ocupado.

0,0

Subtotal 02 =
(maximo = 50 pontos, peso = 30%)

0,0

TIPO DE
COMPETENCIA

COMPETENCIA

DEFINICAO DA COMPETENCIA

PONTUACAO
ATRIBUIDA
(0a10
pontos)

GERENCIAIS

Lideranca

Capacidade de catalisar esforcos de forma a atingir ou
superar os objetivos da empresa, estabelecendo um clima
motivador, a formacéo de parcerias e estimulando o
desenvolvimento da equipe, adotando atitudes cabiveis,
mesmo frente a situa¢cdées mais complexas e distintas de sua
rotina. Capacidade de dar autonomia para a realizacao dos
trabalhos, considerando o nivel de maturidade de cada
membro da equipe, monitorando os resultados.

Negociacao e solucio de
conflitos

Capacidade de conduzir o entendimento entre as partes
interessadas, estabelecendo um dialogo adequado, na busca
de equilibrio e solucdes satisfatdrias.

Tomada de decisao

Capacidade de fazer escolhas de forma ponderada e segura,
levantando alternativas e analisando a oportunidade e a
viabilidade para a decisiao tomada.
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Capacidade de alocar os membros da equipe nas atividades
especificas, considerando suas competéncias individuais,
para o alcance dos resultados.

Capacidade de dialogar com o servidor para identificar seus
Gestdo de pessoas pontos de melhoria, estimulando-o a buscar o 0
desenvolvimento das competéncias requeridas.
Capacidade de reconhecer e valorizar as pessoas,
incentivando a permanéncia dos talentos no exercicio das
atividades.

Capacidade de determinar, em fun¢ao dos objetivos
estabelecidos, planos e programas, definindo o que fazer,

Planejamento como fazer, 0s recursos necessarios, prazos e metas, equipe, 0,0
critérios de acompanhamento e medicio, controle e acoes
contingenciais.
Subtotal 03 = 0.0
(maximo = 50 pontos, peso = 40%) ’
Total de pontos da Avaliacdao (Subtotal 01 + Subtotal 02 + Subtotal 03) = 0.0
(maximo = 150 pontos) ’
Calculo da nota final [(30% do Subtotal 01)+ (30% do Subtotal 02) + (40% do Subtotal 03)]/5 = 0.0
(maximo = 10 pontos) 2
5.SUGESTOES PARA A MELHORIA DO DESEMPENHO DO SERVIDOR AVALIADO
6. RESULTADO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL
Notificacdo ao gestor(a) acerca do Resultado da Avaliacdo de Desempenho
Individual, correspondente ao periodo avaliatério compreendido entre e
Pontuacao alcancada = pontos.

7. ASSINATURA DO GESTOR AVALIADO E DATA DA NOTIFICACAO

Estou ciente do resultado da minha avaliacao de desempenho.

Assinatura do gestor avaliado Data de notificacdo

8.ASSINATURA DO AVALIADOR
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Assinatura do avaliador Data: / /
COMPROVANTE DE NOTIFICACAO DO GESTOR AVALIADO
RESULTADO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL
Notificagdo ao (a) gestor (a) acerca do resultado da Avaliagéo de
Desempenho Individual, correspondente ao periodo avaliatério compreendido entre / / e / /
Pontuacéo alcangada: pontos

TOTAL DE PONTOS POR CRITERIO

CRITERIO PONTOS

1 - Competéncias de Entrega

2 - Competéncias
Comportamentais

3- Competéncia Gerenciais

Total de Pontos da Avaliagdo
de Desempenho Individual

Data da Notificagdo: / /
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