: Conselho de Arquitetura
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DELIBERACAO PLENARIA

PROCESSO SEM PROCESSO
INTERESSADO CAU/PA

ASSUNTO APROVACAO DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS, SALARIOS
E NORMAS GERAIS

DELIBERACAO PLENARIA DPO N° 02/2022 PA N° 116%/2022

APROVA O PLANO DE CARGOS,
CARREIRAS, SALARIOS E NORMAS

GERAIS DO CAU/PA.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO PARA -
CAU/PA no exercicio das competéncias e prerrogativas de que trata o Artigo 56 do Regimento
Interno do CAU/PA, em Belém/PA, na sede do CAU/PA, no dia 08 de margo de 2020, apds
analise do assunto em epigrafe, e

CONSIDERANDO a necessidade de implantar um processo de gestdo estratégica que implica em
gerenciar os recursos de que dispde a organizagdo frente aos desafios, para atender as expectativas e

necessidades de seu publico-alvo de maneira eficiente e eficaz;

CONSIDERANDO que o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios visa estabelecer uma estrutura de
empregos € carreiras equitativa internamente e uma estrutura de remuneragdo equilibrada, assim como
organizar e disciplinar as formas de progressdo, assegurando a continuidade da agdo administrativa e a

eficiéncia e qualidade dos servigos prestados.

DELIBEROU:

1. Pela Aprovac¢ido do Plano de Cargos, Carreiras, Salarios e Normas Gerais, anexo a presente
deliberagdo.

2. Com 08 votos favoraveis dos conselheiros(a)s Ana Klaudia de Almeida Viana Perdigdo, Ana
Cristina Lopes Braga, Anna-Beatriz Bassalo Aflalo, Ary Dionor Viana Rabelo, Cecy Oneide do
Nascimento Sussuarana, José Maria Coelho Bassalo, José Reginaldo Pinto de Abreu e Matheus
de Almeida Vieira, 00 votos contrarios; 00 abstencdes e 01 auséncia justificada.

3. Esta deliberagdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Belém, 29 de abril de 2022

JOSE
Presidente do CAU/P
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www.caupa.gov.br | atendimento@caupa.gov.br



Conselho de Arquitetura
e Urbanismo do Pard

. 116 REUNIAO PLENARIA ORDINARIADO CAU/PA

Folha de Votagfio

Votacéio
Sim | Nao Abst. Ausén.

Conselheiro(a)

=

Ana Klaudia de Almeida Viana Perdigdo

Ary Dionor Viana Rabelo

Anna-Beatriz Bassalo Aflalo

Ana Cristina Lopes Braga

Cecy Oneide do Nascimento Sussuarana

Jose Maria Coelho Bassalo

P B B B e B e

Jose Reginaldo Pinto de Abreu

Juliano Pamplona Ximenes Ponte X

Matheus de Almeida Vieira X

O o N v W] ) L D

Tv. Rui Barbosa, n°® 452, Reduto | CEP: 66053-260 Belém-PA | Telefones: (91) 3348-4953 / 3349-4954
www.caupa.gov.br | atendimento@caupa.gov.br



Conselho de Arquitetura
e Urbanismo do Para

PLANO DE CARGOS,CARREIRAS,
SALARIOS E NORMAS GERAIS.

PCCS 2022

DELIBERAGCAO PLENARIA DPO N2 02/2022-PA
N2 116%/2022. PUBLICADA EM 29 DE ABRIL DE 2022.

Conselho de Mszueiura
¢ Urbanisma Para



: Conselho de Arquitetura
i e Urbanismo do Pard

SUMARIO

APRESENTACRD............ovesss 5o oo s s smssssi e e s 4
CAPITULOI - DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES............cccccoooiuiimmiiiniiiininininnn. 5
CAPITULO Il - DA POLITICA NORTEADORA DO PCCS........ccoooimiiiiiiiiiirciceienn, 5

CAPITULOIl - DO PROCESSO DE ESTRUTURAGAO DOS EMPREGOS
PUBLICOS DE CARREIRA...........c.cooviereirieiinesiieireeiseeseses e 6
CAPITULO IV - DA INVESTIDURA NOS EMPREGOS PUBLICOS..............ccccooevenen. 6
CAPITULOV - DOS EMPREGOS PUBLICOS DE CARREIRA...........ccccoovvuiiniiiinn. 7
CAPITULO VI - DA PROGRESSAO SALARIAL..........ccocoooiieriiiiiiiieieneincsisecee e, 7
Secao | - Das Promogdes € Avaliagdes.........cccevivinriiiiiiiiee e 8
Subsecdo | - Da Avaliagdo e Promogéo por Aprimoramento............cccooevieiiiiicnnn 8
Subsecéo Il - Da Avaliagdo € Promog&o por MErito..........ccccovviviiiiiiiiieniiniccciicn, 10
Segao I - Das Disposigdes Gerais das Promogoes...........ccccevvvniiiiriinniiiiiiennnn. 12
CAPITULO VIl - DAS NORMAS GERAIS DO PCCS.........ccooooviiiiicnieieeeeieenee, 13
Secéo | - Do Enquadramento Funcional e Salarial..............cccocooeviiiiinniinnn 13
Secéao |l = DOB DIOVBIOS:cinissssvvvuussmuvias ssesss sosmaia i voansh e byt i S 0 F e ST 8 13
Secdo lll - Das Responsabilidades..............cccooeriviiiiiiiiiiiiiiii s 16
Segdo IV - Do Comunicado e Das Punigbes Disciplinares..............cc.cccoeoeiiiinins 16
Subseclicl - Do/CommiEado.. s 16
SUbEecRO | = DS PUNIGDOS. ... .onecessississsinsii sosss i mnsssiisns i sia EE DSHRRs R 16
CAPITULO VIIl - DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS..........cocooovviveinnn. 17
ANBIRIE . o rcnmmnsensnvesmseenssms st A AT ALV 20

ANEXO | - TERMO DE ADESAO INDIVIDUAL AO PLANO DE CARGOS,
CARREIRAS E SALARIOS (PCCS)........cooovveieieieiiiieesee s 21

ANEXO ll-A - QUADRO PERMANENTE DE EMPREGOS PUBLICOS DE
CARREIRA cuvim s cussvsosansmssssisns v s aviss s s i s s s i st 22
ANEXO II-B - QUADRO PERMANENTE DE EMPREGOS PUBLICOS................... 22

ANEXO IlI - DECLARAGAO DE REALIZAGAO DE CURSOS PARA
PROGRESSAO POR APRIMORAMENTO...........cocooiiiiieiiiiieeeen 23

ANEXO IV-A - ATRIBUICOES DOS CARGOS DOS EMPREGADOS PUBLICOS DE
CARREIRA . ... e 24
ANEXO IV-B - ATRIBUIGCOES DOS CARGOS DOS EMPREGADOS PUBLICOS...... 35
ANEXO IV-C - ATRIBUIGOES DAS FUNGOES DE CONFIANGA...........cocccveveinnnnen. 47



ANEXO V-A
ANEXO V-B
ANEXO V-C

ANEXO V-D

ANEXO VI

Conselho de Arquitetura
e e Urbanismo do Pard

FORMULARIO DE AVALIAGAO POR MERITO - COMPETENCIAS
HUMANAS = FAM-CH.......o.ooviieiieieieiieeeees et enee e
FORMULARIO DE AVALIAGAO POR MERITO - COMPETENCIAS
FUNCIONAIS - NIVEL MEDIO — FAM-CF-NM..............ccoooooveeiiiennnn.
FORMULARIO DE AVALIAGAO POR MERITO - COMPETENCIAS
FUNCIONAIS - NiVEL SUPERIOR = FAM-CF-NS.............c.cccocovrinnnnn.
FORMULARIO DE AVALIAGAO POR MERITO - COMPETENCIAS
FUNCIONAIS - DIREGAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR -
FAM-CF-DAS.........coiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeee e ene s es st
TABELAS SALARIAIS .....coooeivoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

48

63

56



Conselho de Arquitetura
e Urbanismo do Pard

APRESENTAGAO

O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios (PCCS) do Conselho de Arquitetura e
Urbanismo do Para (CAU/PA) esta voltado para a valorizagdo e incentivo do seu empregado
publico de carreira, destinando-se a organizar os empregos, salarios e carreiras,
fundamentando-se nos principios de qualificagdo profissional e desempenho, igualdade,
legalidade, impessoalidade e moralidade.

Visa estabelecer uma estrutura de empregos e carreiras equitativa internamente e
uma estrutura de remuneragéo equilibrada, assim como organizar e disciplinar as formas de
progresséo, assegurando a continuidade da agdo administrativa e a eficiéncia e qualidade
dos servigos prestados.

Estabelece as diretrizes que irdo disciplinar as movimentagbes de salarios,
possibilitando a sua adequada administragdo, além de formalizar a imparcialidade no
tratamento aos empregados.

O posicionamento salarial da estrutura leva em consideragdo os aspectos de
atratividade e riscos necessarios a definicdo de politicas salariais voltadas & obtencédo e
retengao de talentos adequados as operagdes do CAU/PA.
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CAPITULO
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Este Plano de Cargos, Carreiras e Salarios (PCCS) obedece ao regime da
Consolidag&o das Leis do Trabalho (CLT), aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de
maio de 1943, e se destina exclusivamente aos empregados publicos do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo do Para (CAU/PA) e que a ele livre e espontaneamente aderiram
na forma do Anexo .

Paragrafo tGinico. Todo novo empregado publico que vier a integrar o Quadro de Empregos
Publicos de Carreira do CAU/PA a partir do inicio de vigéncia deste PCCS sera
compulsoriamente regido por este regulamento.

Art. 2° Este PCCS esta rubricado em todas as suas paginas pelo Presidente do CAU/PA.

Art. 3° Para os efeitos deste PCCS, considera-se:

| - emprego publico: o conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades cometido ao
empregado publico, submetido ao regime da CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n°® 5.452, de 1°
de maio de 1943, e legislagéo aplicavel no que couber;

Il - emprego publico de carreira: aquele cuja contratagdo depende de aprovagao prévia em
concurso publico para acesso privativo de seus titulares;

Il - empregado publico de carreira: empregado habilitado em concurso publico e contratado
no emprego publico de carreira,;

IV - carreira: a possibilidade de acréscimo salarial do empregado publico de carreira por
meio de promogdes;

V - cargos de Diregéo e Assessoramento Superior (DAS): cargo publico de livre nomeagéo e
exoneragdo, destinado as atribuigdes de diregdo, chefia e assessoramento, que pode ser
ocupado tanto por pessoa sem vinculo com o CAU/PA, quanto por empregado publico de
carreira.

VI - promogdes: modalidades de reconhecimento que possibilitam acréscimos salariais do
empregado publico de carreira pelo tempo de servigo, aperfeigoamento e mérito;

VIl - tabela salarial: 36 (trinta e seis) niveis salariais de cada emprego publico de carreira,
em escala ascendente, distribuidos em classes de empregos publicos de carreira;

VIII - nivel salarial: & o valor do salario base que cada empregado publico de carreira esta
enquadrado, somado as promogdes recebidas;

IX - salario base: & a contraprestagdo pecuniaria mensal base decorrente do contrato de
trabalho, assim denominada no recibo de pagamento salarial do empregado publico de
carreira;

X - remuneragdo: € o conjunto de retribuicdes recebidas pelo empregado publico a titulo de
salario, abonos, adicionais e gratificagdes;

Xl - fungdo gratificada: considera-se fungéo gratificada, ou de confianga, aquela exercida,
exclusivamente, por servidor concursado, efetivo dos quadros de carreira da Administragao
Publica, sendo destinada apenas as atribuigdes de dire¢éo, chefia e assessoramento.

~ CAPITULOII
DA POLITICA NORTEADORA DO PCCS

Art. 4° A politica norteadora do PCCS do CAU/PA, com fundamento nos principios de
desenvolvimento e valorizagdo profissional, maximizagdo do potencial individual do
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empregado publico de carreira, igualdade, legalidade, impessoalidade e moralidade, tem por
objetivos:

| - a valorizagdo do empregado publico de carreira, pelo reconhecimento dos esforgos
individuais, na diregéo do crescimento profissional;

Il - proporcionar aos empregados publicos de carreira conhecimento das oportunidades de
ascensdo salarial;

Ill - estabelecer clima participativo e de confianga entre o CAU/PA e o seu publico de
carreira sobre as perspectivas de desenvolvimento profissional,

IV - motivar o empregado publico de carreira na exploragdo de sua capacidade em busca de
maior conhecimento e desenvolvimento profissional,

V - criar condi¢Bes para captacédo, desenvolvimento e manutengéo de talentos;

VI - criar estrutura de empregos publicos e fungdes de carreira para contemplar os fluxos
funcionais das esferas da estrutura organizacional do CAU/PA;

VIl - buscar a equidade interna na estrutura organizacional de carreira;

VIII - alinhar a estrutura de remuneragéo;

IX - aprimorar a eficacia na prestagcéo do servigo publico;

X - melhorar, de forma continua, a satisfagcdo dos clientes internos e externos.

CAPITULO Il ]
DO PROCESSO DE ESTRUTURAGAO DOS EMPREGOS PUBLICOS
DE CARREIRA

Art. 5° Os empregos publicos de carreira, do Quadro Permanente de Empregos Publicos de
Carreira do CAU/PA, sdo os de Arquiteto e Urbanista, Advogado, Contador, Analista de
Tecnologia da Informagéo e Técnico Administrativo e de Fiscalizagéo.

Art. 6° O CAU/PA, nos limites das competéncias definidas em seu Regimento Interno e
observado o ordenamento legal, podera criar empregos publicos de carreira, adequar
responsabilidades e exigéncias minimas de escolaridade e conhecimento dos empregos
publicos de carreira e encaminhar outros empregos a extingdo por necessidade e
conveniéncia administrativa.

CAPITULO IV ]
DA INVESTIDURA NOS EMPREGOS PUBLICOS

Art. 7° Sao requisitos basicos para investidura em emprego publico:
| - nacionalidade brasileira ou equiparada;

Il - gozo dos direitos politicos;

Il - quitagdo com as obrigagdes militares e eleitorais;

IV - escolaridade exigida para o exercicio do emprego publico;

V - idade minima de 18 (dezoito) anos;

VI - aptid&o fisica e mental.

Paragrafo Gnico. As responsabilidades e conhecimentos necessarios para o exercicio do

emprego publico de carreira poderao justificar a exigéncia de outros requisitos estabelecidos
em lei ou em edital de concurso publico.

R
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CAPITULO V
DOS EMPREGOS PUBLICOS DE CARREIRA

Art. 8° Os empregos publicos de carreira, que constam do Quadro Permanente de
Empregos Publicos de Carreira, serdo preenchidos por contratagdo precedida de concurso
publico, nos termos do inciso Il do Art. 37 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil
de 1988.

Art. 9° A contratagdo dos empregados publicos de carreira no ambito do CAU/PA dar-se-a
por ato do seu representante legal.

CAPITULO VI
DA PROGRESSAO SALARIAL

Art. 10. A progresséo salarial dos empregados publicos de carreira do CAU/PA, até a data
da homologagéao deste PCCS, somente se dara apés a adesao a este PCCS.

Paragrafo unico. A primeira progresséo salarial se dard com a adeséo de, no minimo, 3
(trés) meses da data da avaliagédo prevista para aquele ano.

Art. 11. Cada nivel salarial equivalera a 1 (um) por cento e ndo integrara o salario base.

Art. 12. A contratagéo do empregado publico de carreira dar-se-a, em qualquer hipétese, no
nivel salarial 1 (um) do emprego publico de carreira para o qual foi concursado.

Art. 13. A progressao salarial do empregado publico de carreira dar-se-a por meio de
promogdo anual, em um ciclo trienal, através das categorias de Tempo de Servigo,
Aprimoramento e Mérito.

§ 1° A promogao pela categoria Tempo de Servigo do empregado publico de carreira do
CAU/PA se dara apés o efetivo exercicio de 3 (trés) anos.

§ 2° A periodicidade da promocéo pelas categorias Aprimoramento e Mérito correspondera
ao exercicio de cada gestdo do CAU/PA, conforme abaixo:

| - a promogao pela categoria Aprimoramento se dara no 2° (segundo) ano da gestéo;
Il - a promogao pela categoria Mérito se dara no 3° (terceiro) ano da gestéo.

Art. 14. E vedada qualquer promog&o ao empregado publico de carreira que ndo atender as
exigéncias previstas neste instrumento normativo.

Art. 15. Os niveis de cada carreira, para qualquer categoria de progressdo salarial, séo
prefixados em 1 (um) por cento e serdo calculados sobre o salario base da carreira, de
forma separada, sendo discriminados no comprovante de rendimento mensal.

Paragrafo inico. Compreende-se como salario base o nivel salarial 1 (um) da carreira para
a qual o empregado publico de carreira foi concursado.
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Secao |
Das Promogodes e Avaliagdes

Art. 16. A promogao pela Categoria Tempo de Servigo se dara quando o empregado publico
de carreira tenha completado 3 (trés) anos de efetivo exercicio ao CAU/PA, a partir da
aprovacéo deste Plano.

Paragrafo Gnico. Cada promogéo por Tempo de Servigo correspondera ao acréscimo de 1
(um) nivel salarial da categoria do empregado publico de carreira.

Art. 17. Na promogéo pela Categoria Tempo de Servigo, 0 empregado concorrera, conforme
normas especificas, a uma ascensao funcional equivalente a 1 (um) nivel, a partir do dia 1°
(primeiro) do més imediatamente posterior ao més que completar 3 (trés) anos da ultima
promogao por Tempo de Servigo ou a contar da data de admisséo.

§ 1° O empregado que tiver o contrato de trabalho suspenso ou com licenga nao
remunerada concorrera a promogao, desde que, a partir da data do seu efetivo retorno,
complemente o periodo aquisitivo exigido de 3 (trés) anos, descontado o periodo de
suspensao do contrato.

§ 2° O empregado afastado com percep¢ao de auxilio-doenca e, no caso de auxilio-doenga
acidentario, concorrera a promogao, sendo somente os periodos excedentes a 6 (seis)
meses, acrescidos ao periodo de caréncia de promogao.

§ 3° N&o concorrera a promogéo por Tempo de Servigo e Mérito o empregado:

| - cujas faltas nao justificadas sejam em namero superior a 3 (irés) por ano; ou
Il - que tenha registro de penalidade disciplinar no periodo aquisitivo pertinente.

Art. 18. A promogado por Aprimoramento sera concedida até o limite de 2 (dois) niveis,
conforme normas especificas.

Art. 19. Podera concorrer a promogao por Aprimoramento ou Mérito, de acordo com o
disposto nos incisos | e |l do § 2° do Art. 13, o empregado publico de carreira que obtiver os
requisitos minimos necessarios para avaliagao da categoria, na forma das Subsecgdes | e |l
desta Segao.

Paragrafo Gnico. A nomeacgéo do empregado publico de carreira para a ocupacgéo de cargo
em comissdo ndo interrompe suas avaliagdes nas categorias de Tempo de Servico e
Aprimoramento.

Art. 20. As avaliagbes por Aprimoramento e Mérito se dardo nos meses de setembro e
outubro, de acordo com o disposto nos incisos | e Il do § 2° do Art. 13 deste PCCS,
ocorrendo a promogao do empregado publico de carreira no més de novembro do ano da
respectiva avaliag&o.

Subsegédo |
Da Avaliacdo e Promogao por Aprimoramento
Art. 21. A Avaliagdo por Aprimoramento tem por finalidade estimular a qualificacdo

permanente dos empregados publicos de carreira, visando prestacdo de servigco de
qualidade.

LS
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Art. 22. Cabera ao empregado publico de carreira apresentar ao CAU/PA, até o ultimo dia
do més de agosto do ano em que ocorrera a Avaliagdo por Aprimoramento, os
comprovantes dos cursos, workshops, oficinas, palestras e treinamentos vinculados a
atividade fim que exerce, acompanhados de declaragdo de sua efetiva participacdo e
contendo a relagdo dos comprovantes apresentados, conforme modelo constante no Anexo
Ml

Paragrafo unico. A carga horaria necessaria para a ascensd@o por Aprimoramento, no
periodo de avaliagdo, sera de, no minimo, 120 (cento e vinte) horas.

Art. 23. As horas de cursos, workshops, oficinas, palestras e treinamentos ndo aproveitadas
para a promogado de um periodo aquisitivo ndo poderao ser aproveitadas para periodos
aquisitivos futuros.

Art. 24. Os cursos, workshops, oficinas, palestras e treinamentos do empregado publico de
carreira, vinculados a atividades fins que exerce, no periodo do exercicio de cargo em
comissdo ou fungdo gratificada no CAU/PA, poderao ser relacionados para efeito de
promogao.

Art. 25. Somente serdo validados para efeito de avaliagdo e promogdo o0s cursos,
workshops, oficinas, palestras e treinamentos, cuja inscrigdo do empregado publico de
carreira for previamente aprovada pelo seu superior hierarquico imediato, e sobre os quais o
empregado publico de carreira comprove documentalmente a sua participagdo na forma
requerida pelo CAU/PA.

Paragrafo unico. Também poderdo ser contabilizadas, para efeito de promogdo por
Aprimoramento, as horas oriundas da participacdo em cadeiras isoladas na universidade,
observado todo o regramento previsto no caput e artigos anteriores desta Segéo, e desde
que ndo tenham sido aproveitadas para qualquer tipo de formagéo académica.

Art. 26. Fara jus a Progressdo por Aprimoramento o empregado publico ocupante de
emprego publico de carreira de nivel superior ou nivel médio de escolaridade, que
comprovar, por meio de documento reconhecido pelo Ministério da Educagéo, a conclusdo
de pos-graduagdo, stricto ou lato sensu com carga horaria minima de 360 (trezentos e
sessenta) horas/aula e que tenha relagdo com a fungdo que desempenha no emprego
publico que ocupa ou com a missdo do CAU/PA.

Art. 27. A cada Progresséo por Aprimoramento, através de curso de pés-graduacgéo stricto
sensu ou lato sensu com carga horaria de 360 (trezentos e sessenta) horas/aula, o
empregado publico de carreira ascendera 2 (dois) niveis salariais.

§ 1° Poderéo ser apresentadas até 2 (duas) titulagdes académicas, limitadas a 1 (uma) a
cada 3 (trés) anos.

§ 2° Fica vedada a apresentagdo de titulagdo que ja tenha sido aproveitada no concurso
publico de acesso do empregado publico de carreira ao CAU/PA.

§ 3° Se o empregado publico de carreira apresentar qualquer comprovagdo em curso /ato
sensu, com carga horaria inferior a minima de 360 (trezentos e sessenta) horas/aula, este
sera analisado pelo regramento do Art. 22.

Art. 28. A apresentacdo dos documentos comprobatérios para a Progressdo por
Aprimoramento do empregado publico de carreira sera sempre analisada e concedida por
ocasido da avaliagdo da Categoria Aprimoramento.

9 ,
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Art. 29. O empregado publico de carreira que for aprovado em concurso publico e
contratado pelo CAU/PA, apés o inicio de vigéncia do presente PCCS, tera direito a
concorrer a Progressdao por Aprimoramento apés, no minimo, 3 (irés) anos de efetivo
exercicio, cumprindo o estabelecido nos Artigos 13 e 20 deste PCCS.

Subsecao ll
Da Avaliagao e Promogéo por Mérito

Art. 30. A Avaliagdo por Mérito sera realizada anualmente, conforme o Art. 13 e seus
paragrafos, aplicada compulsoriamente para todos os empregados publicos de carreira do
CAU/PA, considerando-se o desempenho do empregado no ano da aplicagéo.

Paragrafo nico. Excepcionalmente, a primeira aplicagéo da Avaliagéo por Mérito, para fins
de promog&o, ocorrera contemplando da data de inicio de vigéncia deste Plano até o final do
ano subsequente, para os empregados publicos de carreira com mais de 3 (trés) anos de
exercicio.

Art. 31. A Avaliagéo por Mérito tera por objetivos:

| - identificar agbes para o desenvolvimento profissional do corpo funcional do CAU/PA;
Il - aprimorar o desempenho do corpo funcional e do Conselho;

[l - possibilitar o desenvolvimento na carreira do empregado publico de carreira.

Paragrafo unico. Se a diregdo do CAU/PA néo proporcionar a realizagéo da Avaliagéo por
Mérito aos seus empregados publicos de carreira em algum ano, esta sera considerada
positiva naquele periodo aquisitivo, com conceito maximo.

Art. 32. A Avaliagdo por Mérito sera aplicada através de 2 (dois) formularios a cada
empregado publico de carreira, denominados Formulario de Avaliagdo por Mérito (FAM),
sendo um para avaliagdo das Competéncias Humanas (FAM-CH) e o outro para avaliagéo
das Competéncias Funcionais (FAM-CF).

§ 1° O Formulario de Avaliagdo por Mérito por Competéncias Humanas (FAM-CH) sera
aplicado a cada um dos empregados publicos de carreira do Conselho.

§ 2° Os Formularios de Avaliagéo por Mérito por Competéncias Funcionais (FAM-CF) serdo
em numero de 3 (trés) e serao aplicados conforme abaixo:

| - Formulario de Avaliagdo por Mérito por Competéncias Funcionais — Nivel Médio (FAM-
CF-NM), a ser aplicado a todos os empregados publicos de carreira para os quais seja
exigido nivel médio completo de escolaridade;

Il - Formulario de Avaliagdo por Mérito por Competéncias Funcionais — Nivel Superior (FAM-
CF-NS), a ser aplicado a todos os empregados publicos de carreira para os quais seja
exigido nivel superior completo de escolaridade;

Il - Formulario de Avaliagdo por Mérito por Competéncias Funcionais — Direcdo e
Assessoramento Superior (FAM-CF-DAS), a ser aplicado aos ocupantes de cargo de
diregdo, geréncia e chefia, servindo apenas como feedback ao colaborador do CAU/PA, sem
contabilizar pontos para a progressao por mérito.

Art. 33. As Competéncias Humanas (CH) sdo aquelas comuns a todos os cargos do
CAU/PA, independentemente do nivel de escolaridade, do cargo e da funcdo que
desempenha.
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Paragrafo tinico. As Competéncias Humanas (CH) dos Formularios de Avaliagéo por Mérito
(FAM) do CAU/PA sdo: comprometimento, relacionamento interpessoal, exceléncia no
atendimento e eficiéncia, cada qual com a sua definicdo conceitual e evidéncias
comportamentais a elas associadas.

Art. 34. As Competéncias Funcionais (CF) sdo aquelas comuns aos cargos do CAU/PA de
acordo com o nivel de escolaridade, do cargo e da fungdo que desempenha.

§ 1° As Competéncias Funcionais (CF) dos Formularios de Avaliagdo por Mérito (FAM) do
CAU/PA, cada qual com sua definigdo conceitual e evidéncias comportamentais associadas,
distinguem-se de acordo com o nivel de escolaridade.

| - para os empregados publicos de carreira para os quais seja exigido nivel médio completo
de escolaridade sdo: foco na entrega e organizagdo do trabalho;

Il - para os empregados publicos de carreira para os quais seja exigido nivel superior
completo de escolaridade séo: visdo sistémica e foco na entrega.

§ 2° As Competéncias Funcionais (CF) dos Formularios de Avaliagdo por Mérito (FAM) do
CAU/PA para os empregados ocupantes de cargo em comisséo e gerentes sao: gestdo de
pessoas e gestdo de processos, cada qual com a sua definigdo conceitual e evidéncias
comportamentais a elas associadas, servindo apenas como feedback ao colaborador do
CAU/PA, sem contabilizar pontos para a progressao por mérito.

Art. 35. A Avaliagdo por Mérito ocorrera no més de outubro, em data a ser definida pelo
Presidente do CAU/PA, de acordo com o disposto no Art. 30 deste PCCS e conforme
abaixo:

| - avaliag@o pela chefia imediata: cada superior hierarquico avaliara os seus subordinados
diretos, ocupantes de empregos publicos de carreira, pelas suas competéncias humanas e
funcionais;

Il - autoavaliagdo: cada empregado publico de carreira fara sua autoavaliagdo, avaliando
suas competéncias humanas e funcionais.

§ 1° Para acompanhar o trabalho de avaliagdo dos empregados, serd nomeada comissao
mediadora, composta por 3 (trés) integrantes.

§ 2° Os ocupantes de cargos de Geréncias e Assessorias preencherdo o Formuldrio de
Avaliagdo por Competéncias Funcionais a eles destinados (FAM-CF-GCA) como feedback
ao colaborador do CAU/PA, sem contabilizar pontos para a progressao por mérito.

Art. 36. O avaliador assinalara 1 (uma) de 6 (seis) linhas no Formulario de Avaliagédo por
Mérito (FAM), a frequéncia do avaliado no que se refere a cada evidéncia comportamental
vinculada a cada competéncia humana ou funcional, determinadas como “nunca’, “quase
nunca’, “algumas vezes", “varias vezes’, “quase sempre’ e “sempre”, de acordo com o
Anexo V.

Paragrafo unico. A opgdo nominada como “nunca” correspondera a nota 0,00 (zero), a
opgdo nominada como “quase nunca” correspondera a nota 2,00 (dois), a opgdo nominada
como “algumas vezes” correspondera a nota 4,00 (quatro), a opgdo nominada como “varias
vezes" correspondera a nota 6,00 (seis), a opgdo nominada como “quase sempre”
correspondera a nota 8,00 (oito) e a opgéo nominada como “sempre” correspondera a nota
10,00 (dez).
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Art. 37. Para a composigdo da nota final, da Avaliagdo por Mérito do empregado publico de
carreira, devera ser observado o seguinte processo:
| - apurar-se-a inicialmente a nota dada pelo avaliador e a nota da autoavaliagao,
individualmente, cada uma delas resultante da soma das notas dos dois Formularios de
Avaliag&o por Mérito, referentes a competéncias humanas e funcionais (FAM-CH e FAM-CF-
NM ou FAM-CF-NS);
Il - corresponderdo a nota do avaliador (X) e a nota da autoavaliagéo (Y) aquelas resultantes
das somas definidas no inciso | apés divisdo pelo nimero de evidéncias constantes nos
formularios avaliados;
[l - a nota X dada pelo avaliador sera multiplicada por 7,5 (sete virgula cinco) (X x 7,5);
IV - a nota Y dada na autoavaliagdo sera multiplicada por 2,5 (dois virgula cinco) (Y x 2,5);
V - o resultado da multiplicagéo da nota do avaliador (X x 7,5) sera somado ao resultado da
multiplicagé@o da nota dada na autoavaliagéo (Y x 2,5), sendo o total desta soma dividido por
10 (dez), o que gerara a nota final da Avaliagao por Mérito: Nota Final = ((X x 7,5) + (Y x 2,5)
/10).

§ 1° A realizagdo da apuragdo da nota final sera efetuada pela Geréncia Administrativa
Financeira, que podera ponderar as dissonancias entre as notas emitidas pelo superior
hierarquico (X) e as notas de autoavaliagdo (Y), desde que haja diferenga superior a 4
(quatro) pontos entre as notas Xe Y

§ 2° Devera ser comunicado a cada empregado avaliado a nota final apurada em cada ano
do periodo para fins da concessédo da promogéo por Mérito.

Art. 38. O empregado publico de carreira que obtiver a nota equivalente a 8,50 (oito virgula
cinquenta) ou superior, decorrente da média aritmética da soma das 3 (trés) notas anuais
obtidas no critério de Avaliagéo por Mérito, ascendera 1 (um) nivel salarial.

Art. 39. Se em determinado ano da Avaliagdo por Mérito o empregado publico de carreira
exerceu as fungdes de seu emprego publico de carreira por um periodo e exerceu uma
fungdo de confianga em outro periodo, ele sera avaliado pela fungdo que exerceu por maior
espaco de tempo naquele ano de avaliagao.

Paragrafo tnico. Se em determinado ano da Avaliagéo por Mérito o empregado publico de
carreira exerceu as fungdes de seu emprego publico de carreira tendo respondido a mais de
1 (uma) chefia imediata, ele sera avaliado pelo superior imediato a quem tenha respondido
por maior espago de tempo naquele periodo, desde que este superior hierarquico ainda
integre o quadro de pessoal do CAU/PA.

Art. 40. Somente podera ser avaliado o empregado publico de carreira que no ano da
Avaliagao por Meérito tiver exercido efetivamente as suas fungdes no seu emprego publico de
carreira, cargo em comissdo ou fungdo de confianga por, pelo menos, 6 (seis) meses
somados ou ininterruptos.

Segéao Il
Das Disposigdes Gerais das Promogdes
Art. 41. As promog¢des sempre ocorrerdo no inicio do més.
Art. 42. O teto salarial de cada empregado publico de carreira do CAU/PA sera sempre o

equivalente ao valor do ultimo nivel de seu emprego publico de carreira, de acordo com o
que estabelecer a Tabela Salarial, observados os limites constitucionais.
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Art. 43. Na hipétese do empregado publico de carreira alcangar o teto salarial previsto no
artigo anterior continuara sendo aplicada, anualmente, a Avaliagdo por Mérito sobre este
empregado, exclusivamente para fins de gerenciamento, mapeamento de resultados,
treinamento e desenvolvimento.

Art. 44. O impacto financeiro anual da aplicagdo do sistema de promogdes definido neste
Plano sera previsto e determinado no orgamento anual do CAU/PA, ndo podendo ser
ultrapassado.

Paragrafo tnico. Sempre que o impacto financeiro anual da aplicagdo do sistema de
promogdes deste PCCS ultrapassar a previsdo orgamentéria ou alcancar os limites
prudenciais ou previstos em outros dispositivos legais, caberd ao CAU/PA determinar a
suspensdo temporaria da concessdo das promogdes, garantindo os principios da
impessoalidade, isonomia e pagamento proporcional a todos os beneficiarios das
promogdes, ndo havendo a possibilidade de concesséo a um em prejuizo de outro, tornando
inaplicavel qualquer forma de adogéo de promogdes por critério de desempate.

CAPITULO VII
DAS NORMAS GERAIS DO PCCS

Secéo |
Do Enquadramento Funcional e Salarial

Art. 45. O enquadramento funcional dos empregados publicos de carreira que aderirem a
este PCCS se dara da seguinte forma:

| - os ocupantes dos empregos publicos de carreira de Arquiteto Fiscal e Analista Técnico
serdo enquadrados no emprego publico de carreira de Arquiteto e Urbanista;

Il - os ocupantes do emprego publico de carreira de Analista Juridico ser&o enquadrados no
emprego publico de carreira de Advogado;

Il - os ocupantes do emprego publico de carreira de Analista de Tecnologia da Informagao
serdo enquadrados no emprego publico de carreira de Analista de Tecnologia da
Informacao;,

IV - os ocupantes dos empregos publicos de carreira de Contador ser&o enquadrados no
emprego publico de carreira de Contador;

V - os ocupantes dos empregos publicos de carreira de Assistente Administrativo serdo
enquadrados no emprego publico de carreira de Técnico Administrativo e de Fiscalizagao.

Art. 46. Cada empregado publico de carreira que aderir a este PCCS sera enquadrado no
nivel salarial equivalente ao salario base do concurso publico realizado.

Secao ll
Dos Deveres

Art. 47. Sao deveres do empregado, além daqueles estabelecidos na legislagéo trabalhista:

| - cumprir as determinagdes dos superiores hierarquicos, exceto quando reconhecidamente
ilegais, delas podendo divergir mediante manifesto formal dirigido a chefia imediata, exigidas
as condigdes basicas de cooperagéo e respeito;

Il - desempenhar diligentemente, e dentro dos padrdes desejaveis, os trabalhos que Ihe
forem atribuidos;

13
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[ll - guardar sigilo sobre informagdes de que tenha conhecimento, em raz&o da fungéo que
exerce no CAU/PA;

IV - tratar com urbanidade os chefes, colegas e demais colaboradores de qualquer grau
hierarquico, assim como terceiros que se encontrem nos locais de trabalho;

V - manter espirito de cooperagdo e solidariedade no grupo de trabalho a que pertence,
guardando respeito mutuo e evitando comportamento capaz de conturbar o ambiente e
prejudicar o bom andamento do servigo;

VI - cientificar o seu superior imediato das irregularidades que tiver conhecimento e que
possam concorrer para possiveis prejuizos morais ou materiais ao CAU/PA;

VIl - zelar pela boa conservagdo dos materiais e equipamentos confiados a sua guarda ou
utilizagéo, bem como pelo patriménio do CAU/PA em geral;

VIl - ser imparcial em suas informagdes e decisdes profissionais;

IX - apresentar-se corretamente trajado e/ou fazer uso de uniforme especifico e em perfeitas
condigbes de asseio pessoal, portando o cracha de identificagéo;

X - conhecer e acatar as normas e instrugdes de higiene e seguranga do trabalho do
CAU/PA;

Xl - submeter-se aos exames medicos ocupacionais (admissional, mudan¢a de fungéo,
periodico, retorno ao trabalho e o demissional) quando solicitado pelo CAU/PA;

Xl - informar sistematicamente a area competente, sobre quaisquer alteragdes verificadas
nos seus dados cadastrais, tais como estado civil, dependentes, residéncia, grau de
escolaridade;

Xl - ser pontual e assiduo, ciente de que qualquer tolerancia com relagdo a pontualidade,
assiduidade e registro de frequéncia ndo implica revogagdo dos preceitos deste
Regulamento e ndo desobriga o empregado de apresentar justificativa, por escrito, sob pena
de se constituir precedente para aplicag@o de sang&o disciplinar,

XIV - comunicar ao seu chefe imediato o registro de sua candidatura a qualquer cargo
eletivo e, no caso de nao se licenciar, cumprir integralmente a jornada de trabalho a que
estiver obrigado;

XV - prestar, por ocasido da admiss&o, declara¢do de bens e de acumulagéo de cargo, de
acordo com o disposto na legislagdo vigente;

XVI - manter conduta compativel com a moralidade administrativa, dentro e fora da
instituicdo, de modo a ndo comprometer o nome do CAU/PA e de seus colaboradores;

XVII - responder, salvo impedimento, no prazo que lhe for marcado, as interpelagdes
formuladas em busca da verdade por superior hierarquico.

Art. 48. Além dos estabelecidos no artigo anterior, sdo deveres dos ocupantes de Fungdes:

| - zelar pela manutengédo da disciplina e da ordem;

Il - zelar pelo fiel cumprimento das decisdes emanadas do Plenério, Conselho Diretor,
Presidéncia e Geréncia Geral do CAU/PA;

Il - orientar seus subordinados na execugdo dos servigos;

IV - manter o grupo que dirige em ambiente de boas relagdes pessoais;

V - fazer cumprir, nos locais de trabalho, as normas e instrugdes de higiene e seguranga no
trabalho;

VI - comunicar a area competente, qualquer irregularidade sobre a frequéncia de seus
subordinados;

VII - propor medidas que visem a melhor execugao e racionalizagao dos servigos;

VIIl - zelar pela adequada apresentacdo dos empregados, de modo a preservar a
sobriedade nos padrdes de vestuario.

Art. 49. Ao empregado é proibido, além do previsto na legislagéo trabalhista:

| - valer-se de sua condigdo funcional para lograr, direta ou indiretamente, qualquer proveito
pessoal,

14
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Il - trabalhar em outra instituicdo, em horario coincidente com o do expediente do CAU/PA,
ou fazer parte, como s6cio, dirigente, ou exercer qualquer atividade em instituicdes e/ou
empresas que trabalhem para o CAU/PA, ou que com ele transacionem;

Il - dedicar-se a assuntos particulares durante o horario de trabalho;

IV - adotar falsa identidade dentro ou fora das dependéncias do CAU/PA;

V - participar de movimentos que visem difamar o CAU/PA ou seu corpo diretivo;

VI - retirar das dependéncias do CAU/PA quaisquer tipos de materiais ou documentos, sem
a devida autorizagéo;

VI - registrar a frequéncia de outro empregado ou contribuir para fraudes no seu registro ou
apuragao;

VIII - organizar ou participar de quaisquer atividades politico-partidarias ou ideologicas nas
dependéncias do CAU/PA;

IX - embriagar-se, dedicar-se a jogos de azar, fazer uso de tdxicos, faltar ao decoro, usar
linguagem e atitudes obscenas, promover ou participar de brincadeiras agressivas,
enquanto puder ser identificado como empregado do CAU/PA;

X - fornecer informagdes a terceiros, bem como utilizar documentos e papéis oficiais do
CAU/PA, sem estar devidamente autorizado;

XI - manifestar-se de maneira depreciativa, ofensiva ou agressiva aos dirigentes e demais
empregados publicos de carreira do CAU/PA;

XIlI - receber propinas, comissdes, presentes ou vantagens de qualquer espécie, em razao
de suas atribuigdes;

XlII - deixar de comparecer ao servigo sem causa justificada;

XIV - utilizar recursos materiais e humanos do CAU/PA em atividades de carater particular,
XV - manifestar-se em nome do CAU/PA, por qualquer meio de divulgagdo, salvo se
autorizado pelo Conselho Diretor e Presidéncia;

XVI - afixar cartazes e/ou retratos nas dependéncias do CAU/PA sem que esteja
previamente autorizado;

XVII - utilizar, indevidamente, dinheiro do CAU/PA, bem como deixar de comprovar, em
tempo habil, recursos provenientes de suprimentos;

XVIII - ausentar-se em horario de expediente, bem como sair antecipadamente, sem
autorizagéo da chefia imediata;

XIX - exorbitar de sua autoridade ou fungao;

XX - deixar de comunicar a area competente, o recebimento de qualquer importancia
indevidamente creditada em seus vencimentos;

XXI - cometer outras faltas graves, ndo especificadas, que atrapalhem o andamento dos
trabalhos e que estejam em desacordo com os bons costumes.

Secéo lll
Das Responsabilidades

Art. 50. No exercicio regular de suas fungdes, o empregado & responséavel pelos danos que
causar ao CAU/PA ou a terceiros, ficando resguardado, em ultima hip6tese, o direito
regressivo do CAU/PA.

Paragrafo Gnico. A responsabilidade prevista neste artigo abrange os atos e omissdes
resultantes de dolo, negligéncia, impericia ou imprudéncia.

Art. 51. O empregado do CAU/PA respondera administrativa, civel e penalmente, pelo

exercicio irregular de suas atribui¢des.
§ 1° A responsabilidade administrativa resulta de atos ou omissdes no desempenho das

funcdes.
L
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§ 2° A responsabilidade civil decorrerd de procedimento doloso ou culposo que importe
prejuizos ao CAU/PA ou a terceiros.

§ 3° A responsabilidade penal abrange os crimes e contravengdes previstos no Codigo
Penal e noutros diplomas legais vigentes no Pais.

Secdo IV
Do Comunicado e Das Puni¢des Disciplinares

Subsecédo |
Do Comunicado

Art. 52. A chefia imediata, na hipétese de indisciplina e insubordinagdo as normas internas
praticadas pelos colaboradores lotados no ambito da sua competéncia e responsabilidade
gerenciais, notificarda o empregado indisciplinado/insubordinado a inobservancia praticada,
mediante Comunicado, que contera:

| - identificagdo do empregado (nome, cargo e fungao);

Il - descrigcdo da conduta inadequada, informando a data da ocorréncia.

§ 1° Indisciplina € o descumprimento de ordens licitas e gerais do empregador, dirigidas
impessoalmente ao quadro de colaboradores.

§ 2° Insubordinagdo é a desobediéncia a determinada ordem licita e direta, enderegada a
certo empregado ou a um grupo de colaboradores, nos limites das suas atribui¢des.

§ 3° O Comunicado tratado neste artigo seréd imediato ao conhecimento do fato pela chefia e
devera observar:

a) elaboragdo nos mesmos moldes da Comunicagao Interna;

b) entrega pessoal e reservada pelo chefe imediato, com langamento espontaneo do
recebimento pelo empregado e, quando da recusa do seu recebimento espontaneo, registro
do fato no préprio documento, com a qualificagdo e assinatura de 2 (duas) testemunhas;

c¢) arquivamento na pasta funcional, ndo sendo objeto de registro cadastral.

Subsecdo Il
Das Punigdes

Art. 53. O descumprimento e a inobservancia da legislagdo de carater geral ou especial e as
estabelecidas neste PCCS, bem como normativos do CAU/PA, sujeitam o empregado a
sancgao disciplinar resultante de processo apurador, normatizado internamente em nivel de
Conselho Diretor.

Art. 54, A autoridade que tomar conhecimento de atos ou fatos irregulares e na
impossibilidade dela prépria proceder a instauragdo de procedimento apurador, devera
comunicar a autoridade competente para fazé-lo, sob pena de responsabilidade.

| - na apuragdo em nivel externo dos atos ou fatos irregulares, envolvendo direta ou
indiretamente membros do CAU/PA, a competéncia para a instauragéo e o julgamento do
processo de apuragdo sera do Plenario, que constituira a comisséo apuradora;

Il - na apuragdo em nivel interno dos atos ou fatos irregulares, envolvendo direta ou
indiretamente os empregados publicos de carreira do CAU/PA ndo excepcionados nos
incisos anteriores, a competéncia para instaurar o processo disciplinar sera do Presidente
do CAU/PA, podendo essa competéncia ser delegada, devendo a comissdo ser composta

16



- Conselho de Arquitetura
: e Urbanismo do Pard

por empregado publico de carreira do CAU/PA, observada a condigdo hierarquica dos
apuradores e daqueles cujos atos ou participagdo em fatos sejam objeto de apuragdo
consoante normativo interno.

Art. 55. A autoridade julgadora, quando constatados na instrug&o indicios de improbidade
administrativa, comunicara imediatamente ao Ministério Publico, instruindo a sua noticia
com cépia dos autos.

Art. 56. As faltas, de acordo com a sua gradacdo, classificam-se em:
| - leve;

Il - média;

Il - grave.

§ 1° Falta leve é a agdo ou omisséo considerada irregular, passivel de puni¢gdo, embora ndo
cause prejuizos materiais relevantes ao CAU/PA, ou que ndo seja agressiva (fisica ou
moralmente) contra colega de trabalho, chefia ou cliente, punivel com adverténcia verbal ou
escrita, com reabilitagéo apés transcorridos 2 (dois) anos no caso da adverténcia escrita.

§ 2° Falta média é aquela que, embora n&o se revista de gravidade, acarreta danos ao
servigo ou ao patriménio do CAU/PA, ou exerce influéncia negativa sobre a disciplina, de um
modo geral, e punivel com suspenséo de 6 (seis) a 15 (quinze) dias, com reabilitacéo apos
transcorridos 4 (quatro) anos.

§ 3° Falta grave € aquela decorrente de dolo ou culpa, ocasiona prejuizo ao CAU/PA ou ao
seu corpo funcional, sujeitando o infrator, em qualquer hipotese, a pena de suspenséo de 16
(dezesseis) a 30 (trinta) dias, com reabilitagdo apés transcorridos 5 (cinco) anos, ou de
demissdo por justa causa nos moldes do Art. 482 da CLT.

Art. 57. A sangao disciplinar devera considerar as circunstancias atenuantes e agravantes,
os antecedentes do empregado e a reincidéncia indisciplinar, e sera aplicada de acordo com
a gradacdo da falta cometida pelo empregado, com anotagdo na sua Ficha Funcional,
consistindo em:

| - suspensédo de 1 (um) até 5 (cinco) dias;

Il - suspenséao de 6 (seis) até 15 (quinze) dias; e

lll - suspenséo de 16 (dezesseis) até 30 (trinta) dias ou de demisséo por justa causa.

Paragrafo unico. Os dias de suspenséo aplicados ao empregado serdo descontados de
seu salério e computados para efeito de férias e promogéo (tempo de servigo/mérito), sendo
vedada a sua compensagdo com direitos funcionais e/ou a sua conversdo em pecunia.

Art. 58. A aplicagdo das sangbes disciplinares previstas neste Regulamento,
independentemente da autoridade instaurada da apuragdo, em nivel interno, & de
competéncia do Presidente do CAU/PA.

Art. 59. A pena de demiss&o por justa causa tem como parametro o Art. 482 da CLT e é
aplicada pelo Presidente do CAU/PA.
CAPITULO VIII _
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 60. Todo empregado publico de carreira, para integrar as normas e regras deste PCCS,
devera exercer o respectivo direito mediante Termo de Adeséo — Anexo |.
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Art. 61. A demissdo de empregado publico de carreira sera precedida de Processo
Administrativo Disciplinar (PAD) que assegure a ampla defesa e o contraditério, de acordo
com a legislacao vigente.

Art. 62. Comp&em o presente PCCS os seguintes anexos:

| - Anexo |: Termo de Adeséo;

Il - Anexo Il: Quadro de Empregos Publicos;

Il - Anexo lll: Declaragdo de Realizagdo de Cursos para Progressdo por Aprimoramento;
IV - Anexo IV: Atribuicdes dos Cargos e Funcgdes:

1 - Atribui¢cbes dos Cargos dos Empregados Publicos de Carreira;
2 - Atribui¢cdes dos Cargos dos Empregados Publicos; e
3 - Atribuicdes das Fungdes de Confianga.

V - Anexo V. Formulario de Avaliagdo por Mérito (FAM), composto por:

1 - Formulario por Competéncias Humanas (FAM-CH); e
2 - Formularios por Competéncias Funcionais (FAM-CF):
2.1 - Nivel Médio (FAM-CF-NM);

2.2 - Nivel Superior (FAM-CF-NS); e

2.3 - Geréncia e Assessor (FAM-CF-GCA).

VI - Anexo VI: Tabelas Salariais (I a VII).

Art. 63. Cabera aos empregados publicos de carreira do CAU/PA a responsabilidade de
dirigir veiculos do Conselho, sempre que necessario, para execugdo de suas
responsabilidades.

Art. 64. Cabera a todos os empregados publicos do CAU/PA, desde que devidamente
treinados:

| - atuar como Pregoeiro, Membro ou Presidente de Comissdo de Licitagdo ou outra
atividade correlata do CAU/PA,;

Il - preencher e emitir documentos legais e solicitagées internas da area, de acordo com
normas e critérios definidos, encaminhando-os as areas ou pessoas envolvidas;

lll - elaborar termos de referéncia, atuar na proposigdo da modalidade de licitagéo, data da
autorizagdo, agrupamento dos itens da compra em grupos/lotes, encaminhamento de
publicacdes, elaboragdo de editais, emissdo do despacho homologatério, minuta de contrato
para o despacho do setor juridico, encaminhamento dos contratos para assinatura,
organizagdo de documentos e numeragdo, aceite do produto, fiscalizagdo e
acompanhamento do servigo prestado;

IV - analisar todos os documentos e procedimentos relativos ao cadastramento de licitantes
e as licitagdes em todas as modalidades;

V - preparar, elaborar, analisar e conduzir todos os processos licitatérios ou equivalentes;

VI - credenciar e orientar interessados, solicitar e receber orgamentos e propostas, técnicas
e de pregos, e documentagéo de habilitagdo em procedimentos de processos licitatérios;

VIl - examinar documentacdo de habilitagdo e propostas técnica e comercial em
procedimentos de processos licitatérios;

VIII - realizar a condugdo dos procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta
ou do lance de menor prego até a adjudicagéo da proposta de menor prego em pregdes;

IX - encaminhar o processo devidamente instruido, apés a adjudicagdo, & autoridade
superior, visando a sua homologagéo e contratagao;

X - receber, analisar e decidir a respeito de recursos administrativos em processos
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licitatérios;
Xl - acompanhar e orientar o desenvolvimento da fase interna e externa dos processos,
encarregando-se da formalizagédo dos atos processuais.

Art. 65. Excepcionalmente, no 1° (primeiro) ano de vigéncia deste PCCS, serdo
considerados, para efeito de Progressdo por Aprimoramento, os cursos, workshops,
oficinas, palestras e treinamentos a partir da contratacdo do empregado publico de carreira,
até a data da 12 (primeira) avaliagao.

Art. 66. O empregado publico de carreira que exercer cargo equivalente ao de DAS, tera
sua remunerac¢do analoga ao do cargo correspondente.

Art. 67. Ficam revogadas as disposigdes em contrario.
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ANEXOS
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ANEXO |

CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO PARA (CAU/PA)

TERMO DE ADESAO INDIVIDUAL AO
PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS (PCCS)

Eu, , CPF ,
CTPS n° , Série , empregado do CAU/PA desde

/ / , venho por meio deste instrumento:

a) Declarar que tenho pleno conhecimento de toda a forma e de todo conteudo do
Plano de Cargos, Carreiras e Salarios (PCCS) do CAU/PA e de seus anexos;

b) Manifestar de forma livre e inequivoca a sua plena concordancia com todos os
termos do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios (PCCS) e seus anexos;

c) Aderir de forma livre e inequivoca ao Plano de Cargos, Carreiras e Salarios (PCCS)
e seus anexos, RENUNCIANDO a partir da presente data de forma irrevogavel e

irretratavel ao regime juridico anterior.

E por ser a expresséo da verdade, firmo o presente TERMO DE ADESAQ para que produza

os efeitos legais.

Belém, / /

Assinatura
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ANEXO II-A
CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO PARA (CAU/PA)

QUADRO PERMANENTE DE EMPREGOS PUBLICOS DE CARREIRA

ARQUITETO E URBANISTA

ADVOGADO

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

CONTADOR

TECNICO ADMINISTRATIVO E DE FISCALIZACAO

ANEXO II-B
CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO PARA (CAU/PA)

QUADRO PERMANENTE DE EMPREGOS PUBLICOS

GERENTE GERAL

GERENTE TECNICO

GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

ASSESSOR CHEFE DO JURIDICO

ASSESSOR DE COMUNICAGAO

CHEFE DE GABINETE E DE MESA
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ANEXO Il

CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO PARA (CAU/PA)

DECLARAGAO DE REALIZAGAO DE CURSOS PARA
PROGRESSAO POR APRIMORAMENTO

Eu, , CPF:
cargo ,matricula

declaro, para os devidos fins de direito, que realizei a(s) atividade(s) de aprimoramento
abaixo relacionada(s), anexando, a presente declaragdo, copia(s) do(s) documento(s)

original(ais).
N.° o Area de Periodo de | Quant.
Atividade i _
Ordem Formacéao Realizacao Horas
Belém, de de 20
Assinatura
Recebido(s) e conferido(s) com o(s) original(ais) em / /

Assinatura do Responsavel pelo Recebimento
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ANEXO IV-A
CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO PARA (CAU/PA)
ATRIBUIGOES DOS CARGOS E FUNGOES

ATRIBUIGOES DOS CARGOS DOS EMPREGADOS PUBLICOS DE CARREIRA

ARQUITETO E URBANISTA

Vinculo: "' Tipo de vinculo:
Geréncia Técnica Cargo efetivo

Misséao:

Contribuir para que o CAU/PA cumpra sua finalidade institucional e alcance seus
objetivos estratégicos, dando suporte a gestdo e ao corpo funcional, assim como
fiscalizar e orientar o exercicio da profissdo em prol da sociedade.

Atribuigdes:

> Quando atuando com processos técnicos:

Efetuar e atualizar os registros de pessoas fisicas e juridicas, observando as
normativas pertinentes;

Analisar registros de responsabilidade técnica e demais procedimentos correlatos,
alem de analisar certidées observando as normativas pertinentes;

Prestar informagdes de carater técnico aos profissionais e a sociedade pelos meios
de comunicagéo pertinentes em cada situagao;

Contribuir com a atualizagéo e capacitagdo de profissionais, empresas, comunidades,
assim como de todo o CAU/PA,;

Emitir pareceres, procedimentos ou outros documentos de carater técnico, analises e
instrugbes de trabalho;

Assessorar comissoes, plenario e grupos de trabalho, participar de reunides, realizar
estudos, elaborar minutas de instrumentos normativos, com o objetivo de efetivar as
providéncias advindas das reunides, e uniformizar procedimentos;

Atuar, de forma orientativa, junto as instituigdes publicas e particulares, realizando
todas as atividades que se fizerem necessérias;

Contribuir com a regularidade e o cadastramento dos cursos de arquitetura e
urbanismo e com o processo de ensino e aprendizagem;

Realizar auditorias, visando a conformidade dos processos e procedimentos;

Analisar e dar efetividade a todos os processos instituidos interna e externamente.

Quando atuando com processos de fiscalizagéo e ética:

Realizar, enquanto agente de fiscalizagéo, acgbes fiscalizatérias de campo e de
gabinete, observando as normas vigentes;

Lavrar notificagdo preventiva e auto de infragdo, bem como realizar outros
procedimentos necessarios a instrugéo e ao devido encaminhamento dos processos
de fiscalizagdo e ética;

Materializar as agbes dispostas no plano de fiscalizagdo aprovado pela comisséo
competente, observando os procedimentos e orientacdes manifestas no referido
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documento.

> AtribuigOes gerais:

Orientar o publico em geral, por meio de palestras, visitas técnicas ou outro meio,
abordando assuntos referentes a atividade profissional ou ao Conselho de Arquitetura
e Urbanismo;

Despachar assuntos com o corpo gestor do CAU/PA, sempre que necessario;
Pesquisar e elaborar procedimentos sobre os diversos processos afetos as areas
técnicas e de fiscalizagdo, em conformidade com as resolugées do CAU/BR, em
busca da otimizag&o das tarefas e rotinas;

Prestar suporte técnico na elaboragéo de correspondéncias ou respostas;
Representar o CAU/PA em eventos de carater técnico ou de assuntos de interesse do
Conselho;

e Atuar em comissdes ou grupos de trabalho;

e Atuar como fiscal de contrato ou instrumento equivalente;

e Elaborar termos de referéncia e prestar suporte, quando for o caso;

e Zelar pelo cumprimento de procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos,
bem como das instrugdes dos superiores hierarquicos;

e Executar outras atividades compativeis com o cargo, de acordo com a necessidade
do CAU/PA;

e Possuir habilitag&o tipo B e estar apto a dirigir veiculo automotor.

~ COMPETENCIAS TECNICAS
Formagao Nivel superior completo, com registro ativo no Conselho de
Arquitetura e Urbanismo
Area de Estudo Arquitetura e Urbanismo
Conhecimentos Informatica Baésica (pacote Office/equivalentes); Nogdes de

Administragéo Publica E Direito Administrativo;
Geoprocessamento; Legislagdo e Normas (CAU/BR e CAU/PA);
Acordos Internacionais do CAU/BR; Sistemas de Gestdo e de
Informacdes.
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' ADVOGADO

Vinculo: Tipo de vinculo:
Assessoria Juridica Cargo efetivo

Misséao:
Contribuir para que o CAU/PA cumpra sua finalidade institucional e alcance seus
objetivos estratégicos, fornecendo suporte e seguranga juridica e efetividade aos atos e
decisdes adotadas.

Atribuigdes:

e Elaborar notas, pareceres, estudos juridicos ou outros documentos sobre quaisquer
assuntos discutidos no ambito do CAU/PA;

e Redigir documentos (tais como minutas de oficios, deliberagdes plenarias e portarias)
e auxiliar na sua elaboracdo, quando seu conteido envolver a aplicagdo ou
interpretacéo de normas legais ou administrativas;

e Examinar prévia e conclusivamente minutas de editais de licitagdo, bem como as
minutas dos respectivos contratos, convénios, acordos e instrumentos congéneres a
serem celebrados e publicados, inclusive ajustes ou aditamentos, contribuindo para a
correta condugéo dos procedimentos vinculados a contratagdes;

e Acompanhar a tramitagdo de processos (judiciais e extrajudiciais) que envolvam
interesses do CAU/PA, elaborando e protocolando todas as pegas processuais
devidas, assim como propor e protocolar as agdes (judiciais e extrajudiciais) que se
fagam necessérias para a defesa dos interesses do Conselho;

e Acompanhar e dar prosseguimento aos processos éticos disciplinares do CAU/PA,
auxiliando na tramitagéo destes;

e Assessorar todas as instancias diretivas e administrativas do CAU/PA, contribuindo
para que cumpram suas competéncias com eficiéncia, agilidade e seguranga juridica;

e Analisar os recursos administrativos, as peticdes, os pedidos de informagdes e outros
documentos encaminhados ao CAU/PA, quando envolverem a aplicagdo ou a
interpretagédo de normas legais ou administrativas;

e Participar de reunides das instancias diretivas ou administrativas do CAU/PA e de
reunides ou eventos externos, sempre que necessario;

e Participar de audiéncias judiciais e administrativas, bem como de audiéncias publicas,
sempre que necessario;

e Elaborar, emitir e atualizar relatérios diversos visando o registro e o acompanhamento
das atividades realizadas pela Assessoria Juridica do CAU/PA;

e Advogar exclusivamente para o CAU/PA no horério de expediente;

e Zelar pelo cumprimento de procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos,
bem como das instruges dos superiores hierarquicos;

e Executar outras atividades compativeis com o cargo, de acordo com as necessidades
do CAU/PA;

e Possuir habilitagéo tipo B e estar apto a dirigir veiculo automotor.

COMPETENCIAS TECNICAS

Formacgéo Nivel superior completo, com registro ativo na Ordem dos
) Advogados do Brasil
Area de Estudo Direito
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Conhecimentos

Informatica Basica (pacote Office/equivalentes); Direito
Constitucional; Direito Administrativo; Direito Tributario; Direito
Trabalhista; Direito Publico; Direito Civil; Direito Urbanistico;
Direito Ambiental; Licitagdes e Contratos; Legislagdo e Normas
(CAU/BR e CAU/PA); Redacgao Oficial; Gramatica; Técnicas de
Conciliagcao.
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ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Vinculo: Tipo de vinculo:
Geréncia Administrativa e Financeira Cargo efetivo

Misséo:

Contribuir para que o CAU/PA cumpra sua finalidade institucional e alcance seus objetivos
estratégicos, analisando, desenvolvendo e implantando solugées em conectividade, atraves
das melhores praticas e da melhoria continua. Assegurar a disponibilidade de infraestrutura
de Tecnologia da Informagéo (Tl). Atender as necessidades demandadas pelas areas do
CAU/PA, dando suporte as decisdes, assegurando a disponibilidade e buscando a
modernizagao dos recursos de TI.

Atribuigdes:

Analisar, desenvolver e implantar solugbes em conectividade, objetivando a integragao e
disponibilizagdo de informacdo e o acesso a base de dados externas de interesse do
CAU/IPA;

Realizar atividades de planejamento, controle e administracdo da rede, visando a
implementacdo das politicas de seguranga, o acesso e a integridade das bases de
dados;

Desenvolver, coordenar e definir atividades de suporte operacional, configuragéo e
instalacdo de hardware, manutengéo e instalagdo de servigos e sistemas operacionais
em servidores de rede;

Compilar informagdes extraidas dos médulos do SICCAU;

Gerar relatérios operacionais de auxilio aos setores do CAU/PA,;

Prestar suporte técnico em questées de TI;

Instalar e configurar softwares e hardwares;

Monitorar o funcionamento da rede e dos sistemas;

Orientar usuarios na utilizagdo de soffwares de automagéo de escritério e internet,
Prestar atendimento via acesso remoto;

Informar usuérios quanto a problemas de inoperancia da rede, bem como retorno de
atividade;

Executar manutengdo preventiva e corretiva nos equipamentos;

Manter atualizado o inventario de hardware e software;

Registrar e elaborar relatorio de atividades;

Analisar relatérios de telefonia, criar e alterar ramais, dar manutengdo a central
telefdnica;

Gerenciar salas de reunides virtuais;

Monitorar link de dados e voz, abertura de chamados a terceiros na verificagdo de
anomalias;

Garantir alta disponibilidade de internet acionando contingéncia;

Manter disponivel e atualizado o link principal (site e portal da transparéncia);

Especificar materiais, componentes e equipamentos necessarios a Tl;

Implementar sistemas de seguranga da informagao (antivirus, backup etc.);

Elaborar sistemas internos de controle, de comunicagado, de sites, alem de prover
controle de documentos eletrdnicos;

Executar outras atividades que |he sejam atribuidas por seus superiores hierarquicos ou
pelas insténcias diretivas do CAU/PA ou que se facam necessarias para o exercicio de
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suas competéncias.

~ COMPETENCIAS TECNICAS

Eormagéo Nivelusuperior completo
Area de Estudo Tecnologia da Informagéo
Conhecimentos Informatica Basica e Avangada; Sistemas de Gestdo e de

Informagdes; Seguranga da Informagdo e Legislagdo pertinente a
area; Sistema de Georreferenciamento do CAU.
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CONTADOR

Vinculo: Tipo de vinculo:
Geréncia Administrativa e Financeira Cargo efetivo

Misséo:

Contribuir para que o CAU/PA cumpra sua finalidade institucional e alcance seus objetivos
estratégicos, através das melhores préticas e da melhoria continua nos processos
administrativos e financeiros, planejando e promovendo estudos sobre a execugao dos
procedimentos das atividades contabeis pertinentes as diversas areas do Conselho.

Atribuigdes:

» Quando atuando com processos administrativos:

e Manter atualizados os controles da area contabil do Conselho, desenvolvendo estudos e
efetuando levantamentos, andlises, programagdes, conferéncias e calculos na
realizagéo de atividades técnicas;

e Atualizar as bases de dados com informacdes de compras, recursos humanos e gestao
de contratos, almoxarifado, patriménio, servigos de terceiros, gerando informagdes
consistentes para andlise dos gestores;

e Realizar pesquisas e prestar atendimento a conselheiros, clientes e fornecedores,
solucionando duvidas e fornecendo informagdes inerentes aos interesses institucionais
do Conselho;

e Elaborar o registro dos bens méveis de carater permanente, bem como suas alteragdes
e baixas;

e Contribuir para as atividades de armazenamento e movimentagao de materiais de
estoque, acompanhar o controle do estoque minimo e maximo, bem como as entradas e
saidas de materiais e geragdo de célculos do consumo médio de cada setor do
Conselho;

e Disseminar informagdes sobre politicas e procedimentos administrativos, zelando por
seu cumprimento;

e Preparar pedidos de compras, realizando levantamentos, especificagbes de produtos e
servigos, catdlogo de fornecedores, cotagdes, mapa de pregos € despachos dos
processos administrativos;

e Acompanhar a gestdo de compras diretas, fluxos de entrega e processo de certificagao
de produtos e servigos, liquidagdo e definigdo dos pagamentos, a fim de efetuar os
procedimentos administrativos necessarios.

> Quando atuando com processos contabeis/financeiros:

e Organizar e manter atualizados os controles da area financeira do Conselho,
desenvolvendo estudos e efetuando levantamentos, andlises, programacdes,
conferéncias e calculos pertinentes;,

e Atualizar as bases de dados com informagdes de empenhos, liquidagdes e pagamentos,
gerando informagdes consistentes para analise dos gestores;

e Manter as bases de dados atualizadas com as informagdes orgamentarias e financeiras,
gerando informagdes consistentes para analise do corpo executivo do CAU/PA,;

e Estimar as receitas e projetar as despesas orgamentarias, assim como acompanhar a
execugdo do planejamento orgamentério e financeiro, fornecendo indicadores e
orientacdes acerca dos seus dados;
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Elaborar, consolidar e analisar a proposta de desembolso mensal, assim como analisar
a programagao financeira e propor critérios para a sua execugao;

Promover o detalhamento das despesas, a andlise das demandas por créditos
adicionais, a descentralizagdo interna e externa de créditos orgamentarios;

Realizar pesquisas para a elaboragéo de planos de agdo orgamentaria e financeiro, bem
como propor normas gerais de programagdo orcamentaria e zelar pela sua fiel
observancia;

Elaborar planos de modernizagéo do sistema orgamentario;

Contribuir com a elaboragéo, implantagdo e administragdo de sistemas informatizados
de interesse das areas de orgamento e finangas;

Analisar o fluxo de caixa e demais relatérios financeiros, bem como os de contas a pagar
e a receber, sinalizando possiveis inconsisténcias e sugerindo as medidas cabiveis para
um melhor desempenho das operagdes;

Efetuar as conciliagdes dos movimentos didrios de caixa e bancos e operacionalizar
sistemas contabeis, bancarios e de tesouraria,

Operacionalizar as politicas de cobrangas e pagamentos definidas pela gestao
responsavel;

Propor a implementagéo de fluxos e procedimentos financeiros do Conselho, visando a
constante melhoria dos processos do CAU/PA;

Realizar atividades tipicas da area financeira, contemplando agdes no contas a pagar e
receber, tais como: recebimento de numerarios, recibos, definicdo de desembolsos
semanais com base nos vencimentos das notas j& liquidadas ou, em casos
excepcionais, dos documentos pagos em forma de adiantamento, entre outros;

Fornecer informagdes aos diferentes setores e corpo gestor sobre a posigéo financeira,
patrimonial, orgamentaria e de custos do CAU/PA, contribuindo com os processos
decisérios do 6rgéo;

Realizar a gestéo dos tributos, identificando as retengdes de tributos decorrentes da
Constituico Federal, Cédigo Tributario Nacional, Leis, Decretos, Instrugdes Normativas
e legislagdo congénere, assim como gerar guias com retengbes de tributos para
recolhimento federal e arquivar os comprovantes de pagamento dos tributos;

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

> Atribuigdes gerais:

Contribuir com a gestdo dos contratos de prestadores de servico da area,
acompanhando os prazos, coletando informagbes sobre a qualidade dos servigos
prestados e provendo informagdes para a efetivagdo de pagamentos;

Treinar novos colaboradores, auxiliando-os nas atividades pertinentes a sua area de
atuacao;

Preencher e/ou emitir documentos legais e solicitagbes internas da area, de acordo com
normas e critérios definidos, encaminhando-os as areas/pessoas envolvidas;

Manter organizado e atualizado o arquivo de documentos do setor, de modo a atender
as exigéncias legais, processos e fiscalizagdes;

Prestar suporte as diferentes areas do Conselho na condugdo de suas rotinas e
procedimentos;

Alimentar, elaborar e emitir relatérios diversos visando o registro e acompanhamento
das atividades realizadas pela area;

Atuar em comissdes ou grupos de trabalho;

Analisar e emitir parecer técnico referente as prestagdes de contas ou relatdrios
equivalentes;

Atuar como fiscal de contrato ou instrumento equivalente;

Elaborar termos de referéncia e prestar suporte, quando for o caso;
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e Prestar atendimento ao publico em geral, presencial, via telefone ou virtualmente;

e Zelar pelo cumprimento de procedimentos tecnicos e administrativos estabelecidos, bem
como das instrugdes dos superiores hierarquicos;

e Executar outras atividades compativeis com o cargo, de acordo com a necessidade do

CAU/PA.
o COMPETENCIAS TECNICAS
mFormagéo Nivel superior completo, com registro ativo no Conselho Regional de
) Contabilidade
Area de Estudo Ciéncias Contabeis

Conhecimentos

Informatica Basica (pacote Office/equivalentes); Administragéo
Publica; Contabilidade Publica; Direito Administrativo; Direito
Tributario; CLT; Legislagdo e Normas (CAU/BR e CAU/PA);
Redacdo Oficial; Gramatica; Matematica Financeira; Sistemas de
Gestio e de Informagdes; Sistemas Bancarios e de Contabilidade
em geral.

32

& g



Conselho de Arquitetura
e Urbanismo do Pard

TECNICO ADMINISTRATIVO E DE FISCALIZAGAO

"Vinculo: Tipo de vinculo:

Geréncia Administrativa e Financeira Cargo efetivo

Missao:

Contribuir para que o CAU/PA cumpra sua finalidade institucional e alcance seus
objetivos estratégicos, efetuando o atendimento do profissional e do publico em geral,
dando apoio as comissdes e eventos e prestando o necessario suporte Nnos processos
administrativos, financeiros, de compras, contratos, licitagdes, recursos humanos,
técnicos e de fiscalizagao.

Atribuicdes:

Quando atuando com Processos Administrativos:

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

Elaborar correspondéncias, pareceres, relatérios, oficios e demais documentos
pertinentes ao CAU/PA, bem como organizar e manter o arquivo destes documentos,
observando os padrdes preestabelecidos de ortografia, forma e estilo, de acordo com
o manual de atos administrativos do CAU/BR;

Gerenciar processos de viagens, desde a cotagéo das passagens até a entrega do
relatério final;

Instruir pagamentos diversos, controle de contratos e outras atividades correlatas de
mesma natureza,

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

Prestar servicos de suporte e de apoio técnico-administrativo visando o andamento
dos processos judiciais e extrajudiciais (inclusive os processos de fiscalizagéo e os
processos ético-disciplinares), realizando diligéncias internas e externas, elaborando
correspondéncias, organizando documentos e arquivos e realizando os demais atos
administrativos que se fagam necessarios a tramitag&o dos processos;

Quando atuando com Processos Financeiros:

Realizar contato direto com os profissionais registrados neste Conselho, presencial,
via telefone ou e-mail, para sanar eventuais irregularidades no cadastro e débitos;

Dar suporte e acompanhar os processos de incentivo a adimpléncia, além de
operacionalizar os procedimentos de cobranga administrativa de dividas e execugao
fiscal ou extrajudicial.

Quando atuando com Processos de Fiscalizagao:

Auxiliar nas atividades de fiscalizagéo, conduzindo veiculos, quando necessario,
Colher informacdes documentais, levantar informagdes nas visitas in loco e fazer
levantamento fotografico,

Acompanhar prazos, controlar e efetuar triagem de correspondéncia especifica da
fiscalizagao;

Elaborar termo de constatacdo na forma das resolugdes pertinentes;
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e Cumprir normas e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos, bem
como instrugdes do superior imediato;

e Elaborar documentos da sua area e encaminhar aos setores para aprovagao e
coleta de assinatura, conforme designagao do superior;

e Montar processos visando auxiliar seu supervisor imediato no cumprimento de suas
atividades;

e Elaborar relatérios mensais com dados das agdes realizadas com confecgdo de
gréaficos, a partir de informagdes disponiveis;

e Auxiliar nas reunides mensais do setor,

e Executar todas as demais tarefas correlatas inerentes as atividades de fiscalizagao
de acordo com os atos normativos do CAU, bem como outras que sirvam de suporte
aos agentes de fiscalizag&o, ressalvadas as competéncias privativas destes;

e Realizar consultas junto a instituicdes de ensino e outros ¢rgéos, conforme
instrugdes do superior imediato;

e Realizar andlise e despacho com orientagdo para correcdo de solicitagbes, se
necessario, conforme instrugdes do superior imediato;

e Revisar a situagdo dos processos e controlar os prazos e ritos processuais
dispostos em normativa do CAU/PA;

e Auxiliar nas atividades administrativas e operacionais relativas ao atendimento aos
profissionais e empresas de arquitetura vinculados ao Conselho;

e Auxiliar os arquitetos, através de atendimento pessoal, telefénico ou virtual, na
elaboragéo e solicitagdo de procedimentos, como RRT, Baixa de Responsabilidade e
CAT-A.

> Atribuigbes comuns a todos os macroprocessos:

e Organizar, controlar e manter atualizados todos os documentos e informacdes
relacionados a sua area;

e Prestar suporte as rotinas dos processos em geral;

e Prestar atendimento ao publico em geral, presencial, via telefone ou virtualmente;

e Realizar pesquisas e prestar atendimento a conselheiros, clientes, fornecedores,
entre outros, solucionando duvidas, fornecendo informagdes e orientagdes ou
direcionando-os as pessoas indicadas;

e Alimentar, elaborar e emitir relatérios diversos visando o registro e acompanhamento
das atividades realizadas pela area;

e Zelar pelo cumprimento de procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos,
bem como das instrugdes dos superiores hierarquicos;

e Executar outras atividades compativeis com o cargo, de acordo com a necessidade
do CAU/PA,

e Apoiar a geréncia nos demais processos de recursos humanos;

e Possuir habilitagio tipo B e estar apto a dirigir veiculo automotor.

COMPETENCIAS TECNICAS
Formacgéao Nivel médio completo
Conhecimentos Informatica Basica (pacote Office/equivalentes); Rotinas

Administrativas; Atendimento; Redagdo Oficial; Gramatica,
Contabilidade Publica; Administragdo Publica; Legislagdo e
Normas (CAU/BR e CAU/PA); Sistemas de Gestéo e de
Informagbes.
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ANEXO IV-B
CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO PARA (CAU/PA)
ATRIBUICOES DOS CARGOS E FUNGOES

ATRIBUIGOES DOS CARGOS DOS EMPREGADOS PUBLICOS

_ GERENTE GERAL
Vinculo: Tipo de vinculo:
Presidéncia Cargo em Comisséo DAS 06
Misséao:

Contribuir ativamente para que o CAU/PA cumpra sua finalidade institucional e alcance
seus objetivos estratégicos, atuando no planejamento, organizagdo € execugao de
atividades, a fim de atender com agilidade e qualidade as demandas de trabalho do corpo
executivo, comissdes, colegiado e plenaria do CAU/PA, assegurando que todas as
atividades sejam executadas dentro das normas e politicas do CAU/BR e CAU/PA.

Atribuicdes:

e Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades do CAU/PA, observadas as
normas legais e regimentais, as orientagdes do seu Presidente e as deliberagbes do
Conselho;

e Propor, no &mbito do CAU/PA, politicas, diretrizes e normas a serem adotadas;

¢ Implementar as politicas, diretrizes e normas aprovadas pelo Conselho e os criterios,
parametros e procedimentos de atuacdo das areas de coordenagao;

e Acompanhar e implementar o planejamento estrategico e tatico do CAU/PA,;

e Coordenar a implementagéo de programas, projetos e acdes de natureza estratégica;

e Promover o alinhamento de todos os empregados do CAU/PA ao direcionamento
institucional,

e Coordenar a execugdo integrada das agdes estratégicas no ambito do CAU/PA,
propondo agdes alternativas para o enfrentamento de situagdes ndo esperadas ou 0
aproveitamento de oportunidades estratégicas;

e Coordenar os ajustes, alteragdes ou intervengdes em programas, projetos e agdes de
natureza estratégica;

e Monitorar continua e permanentemente o ambiente interno do CAU/PA, propondo,
coordenando e acompanhando a implementag&o de projetos e programas para a
melhoria do clima organizacional;

e Orientar a divulgacdo das agdes do CAU/PA, visando promover a publicidade e
transparéncia;

e Propor ao Presidente do CAU/PA matérias a serem examinadas e decididas pelos
6rgaos colegiados;

e Dar conhecimento ao Presidente do CAU/PA das matérias no ambito de sua atuacao;

e Executar outras atividades compativeis com o cargo, de acordo com as necessidades
do CAU/PA;

e Acompanhar e dar suporte as Comissdes Técnicas e ao Conselho Diretor.
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' COMPETENCIAS TECNICAS

Formacgéo Nivel superior completo, com registro ativo no respectivo
Conselho

Area de Estudo Arquitetura e Urbanismo; Administragdo; Administragéo Publica;
e/ou areas afins.

Conhecimentos Informatica Basica (pacote Office/equivalentes), Administragao
Publica; Direito Administrativo; Legislagdo e Normas (CAU/BR e
CAU/PA); Redagéo Oficial; Gramatica; Técnicas de Negociagao.

e Obs‘ervagées.

Nao sujeito a controle de horarios, conforme Art. 62, Il da CLT, podendo exercer
atividades externas a sede do CAU/PA.
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‘ - GERENTE TECNICO

Vinculo: | Tipo de vinculo:

Geréncia Geral Cargo em Comissao DAS 05
Missao:

Contribuir para que o CAU/PA cumpra sua finalidade institucional e alcance seus
objetivos estratégicos, atuando no planejamento, organizagdo e execugdo de atividades,
a fim de atender com agilidade e qualidade as demandas tecnicas e de fiscalizagéo dos
profissionais para garantir o cumprimento efetivo de normas e instrugdes do Conselho.

Atribuicdes:

e Planejar, coordenar e supervisionar as atividades inerentes a Geréncia Técnica;

e Analisar, instruir, informar e prestar assessoramento técnico propondo decisdo em
processo e documentos referentes a registro de empresas, de profissionais, de
entidades de classe, cadastramento de instituigdes de ensino, emissdo de atestados,
consultas técnicas, acervos técnicos, expedigdo de certiddes e afins;

e Analisar e instruir processos, bem como prestar assessoramento técnico as
comissdes especializadas, tendo por base conhecimentos profissionais da sua area
de formacéo e especializagao;

e Prestar assessoramento técnico aos coordenadores de comissdes e conselheiros;

e Orientar tecnicamente profissionais, empresas e o publico em geral acerca da
legislagéo profissional e normas vigentes;

e Colaborar com a elaboragdo das pautas e simulas de reunies promovidas pelas
comissdes especializadas;

e Assessorar e participar de grupos de estudo, grupos de trabalho, bem como prestar
assessoramento técnico a diversos setores do CAU/PA;

e Implementar as decisdes emanadas das reunides de Comisséo, orientando 0s
diversos setores internos, profissionais e empresas jurisdicionadas ao CAU/PA;

e Analisar projetos de leis municipais, estaduais e federais que disponham sobre

atividades técnicas dos profissionais no ambito das atividades jurisdicionadas ao

CAU;

Distribuir, orientar, supervisionar e conferir o trabalho do setor técnico;

Acompanhar as tarefas e desempenho dos auxiliares de fiscalizagao;

Propor o desenvolvimento de politicas de gestao documental no ambito do CAU/PA;

Promover o desenvolvimento de processos gerenciais, no ambito do CAU/PA, com a

finalidade de disponibilizar informagdes atualizadas, integras e com confidencialidade

aos usuarios;

e Supervisionar e coordenar a produgao, aquisigdo, uso, tramitagdo, disseminagao,
recuperagéo, armazenamento, classificagao, avaliagdo, seguranga e comunicagéo da
informac&o no CAU/PA,

e Planejar, definir e acompanhar a execugdo das estratégias para a gestdo do
conhecimento, propondo a realizag&o e o desenvolvimento de suas praticas;

e Coordenar as equipes de trabalho na realizagéo das atividades da Geréncia e
cumprimentos das metas do planejamento estrategico do CAUIPA,;

e FElaborar relatérios técnicos de gestdo dos indicadores de desempenho das equipes,
mensal, semestral e anual;

e Supervisionar, com acompanhamento permanente, 0s langamentos no SICCAU;

e Definir metas, acompanhar e aperfeigoar os fluxos de trabalho;
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e Definir procedimentos operacionais com as equipes, de modo a buscar um padrao de
seguranga e qualidade para a execug&o das tarefas;
e Realizar as demals tarefas merentes a fungéo

COMPETENCIAS TECNICAS

Formacao

Nivel superlor completo, com reglstro atlvo no Conselho de
Arquitetura e Urbanismo

Area de Estudo

Arquitetura e Urbanismo

Conhecimentos

Informatica Basica (pacote Office/equivalentes); Administragéo
Publica; Direito Administrativo; Legislagdo e Normas (CAU/BR e
CAUIPA) Redar;éo Oficial: Gramatica; Técnicas de Negociagao.

Observagées

Néo su;elto a controle de horarios, conforme Art 62, Il da CLT, podendo exercer
atividades externas a sede do CAU/PA.
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GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCEIR!

Vinculo: Tipo de vinculo:
Geréncia Geral Cargo em Comissédo DAS 04

Missao:

Contribuir para que o CAU/PA cumpra sua finalidade institucional e alcance seus
objetivos estratégicos, atuando no planejamento, organizagéo e execugdo de atividades
administrativas, financeiras, contabeis e rotinas secretariais, a fim de atender com
agilidade e qualidade as demandas de trabalho do corpo executivo, comissdes, colegiado
e plenaria do Conselho, assim como recepcionar os membros e visitantes dos eventos
publicos.

Atribuices:

Implementar a rotina de recursos humanos, visando o cumprimento das politicas
internas e das determinagdes legais aplicaveis, em procedimentos admissionais e
demissionais, folha de pagamento, férias e outros, apurando informagoes da area e
interagindo com os demais departamentos do Conselho e com fornecedores,
Implementar a administragéo de beneficios, realizando as atividades necessarias;
Manter organizado e atualizado o arquivo de documentos do setor, envolvendo folha
de pagamentos, processos trabalhistas, prontuarios, recibos de recolhimentos de
impostos e encargos, manutengéo do arquivo de dados e pasta dos empregados, de
modo a atender as exigéncias legais, processos e fiscalizagoes;

Conferir, organizar e manter as notas fiscais, pedidos, faturas, contratos, duplicatas e
outros documentos pertinentes & area financeira e contébil, a fim de facilitar a
localizagdo para consultas e quitagbes, bem como verificar a exatiddo de toda a
documentagdo relativa aos pagamentos, conforme as normas e procedimentos
estabelecidos;

Organizar, controlar, conferir e manter atualizados todos os documentos e
informagdes referentes ao fluxo de caixa do CAU/PA, efetuando pagamento e
recebimento de numerario, bem como emitir relatérios e resumos das movimentagdes
financeiras de entrada e saida;

Preparar as previsdes de pagamentos diarios, semanais, mensais ou conforme
necessidade, assim como verificar diariamente o vencimento de obrigagdes, preparar
a relagéo das contas a pagar e efetuar pagamentos autorizados;

Preparar relatérios sobre a posigdo financeira do CAU/PA, elaborando e realizando o
controle orgamentario, conciliando saldos, controlando contas bancarias para efeito
de aplicagéo e resgate, verificando a movimentacao diaria e outras necessidades;
Atualizar bases de dados com informagdes orgamentarias, empenhos, liquidagdes,
pagamentos, centros de custos e outros dados, gerando informagdes consistentes
para analise do corpo executivo,

Operacionalizar e acompanhar a execugdo do plano de agdo do orgamento
financeiro, projetando as despesas orgamentérias, analisando o fluxo de caixa e
demais relatérios e indicadores;

Implantar rotinas de acompanhamento e controle da execugéo do planejamento geral;
Aplicar as avaliagbes previstas neste Plano para o setor administrativo financeiro;
Planejar e executar o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios do CAU/PA;

Aplicar e implementar os instrumentos de acordo com o estabelecido neste
documento, elaborando relatérios e recomendando procedimentos de melhoria a
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gestéo;
e Executar outras atividades compativeis com o cargo, de acordo com as necessidades
do CAU/PA.

| . ~ COMPETENCIAS TECNICAS ;
Formégéo Nivel superior completo, com regisfro ativo no respectivo
Conselho
Area de Estudo Administracdo; Ciéncias Contabeis; Economia e/ou areas afins.
Conhecimentos Informatica Basica (pacote Office/equivalentes); Administragéo

Publica; Contabilidade Publica; Direito Administrativo; Direito
Tributario; CLT; Legislagdo e Normas (CAU/BR e CAU/PA);
Redagdo Oficial; Gramatica; Matematica Financeira, Sistemas de
Gestdo e de Informagdes; Técnicas de Pregdo; Técnicas de
Negociagao.

Observacoes

Nao sujeito a controle de horarios, conforme Art. 62, Il da CLT, podendo exercer
atividades externas a sede do CAU/PA.
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ASSESSOR CHEFE DO JURIDICO

Vinculo: : Tipo de vinbulo:
Presidéncia Cargo em Comissao DAS 04

Missao:

Contribuir para que o CAU/PA cumpra sua finalidade institucional e alcance seus objetivos
estratégicos, planejando, organizando, executando e gerindo os processos juridicos (judiciais e
extrajudiciais) de interesse do Conselho e assessorando todas as suas instancias diretivas e
administrativas em questdes relacionadas a aplicagdo e interpretagéo de normas legais e
administrativas, fornecendo suporte juridico as agdes do Conselho, zelando pela seguranca
juridica e pela efetividade dos atos e decisdes por ele adotadas, além do desenvolvimento das
rotinas de trabalho.

Atribuigdes:

e Assegurar a adequada interagdo do Conselho com os diversos publicos internos e
externos, em sua area de especialidade;

e Promover o alinhamento de todos os colaboradores as estratégias, valores e missao do
CAU;

e Elaborar relatorios para subsidiar superiores, comissdes e outros interessados para a
correta tomada de decis&o;

e Elaborar processos juridicos, encaminhar e acompanhar o0 tramite de
documentos/processos relacionados ao Conselho;

e Manter atualizadas e disponiveis para consultas as informagdes de sua area de atuacao;

e Acompanhar a Presidéncia e Conselho Diretor em eventos, reunides e audiéncias de
assuntos de interesse do Conselho;

e Participar de reunides Plenarias, Comissdes e outras quando se tratar de tema relacionado
a sua especialidade;

e Elaborar notas, pareceres e informagdes referentes a casos concretos, bem como estudos
juridicos, nos assuntos de sua competéncia;

e Coordenar o Setor Juridico;

e Analisar, instruir, informar e emitir pareceres juridicos em processos e documentos
referentes a registro de empresas, de profissionais, entidades de classe e instituicbes de
ensino, autos de infracdo, denuncias, consultas, acervos técnicos, emissdo de certiddes,
cobrangas e afins;

e Orientar juridicamente os profissionais, empresas e o publico em geral acerca da legislag@o
profissional e normas vigentes;

e Manter atualizada a legislagdo profissional, de modo a subsidiar a assisténcia as
Comissdes, a area de cobranga, da divida ativa e demais unidades do CAU/PA;

e Examinar, elaborar minutas de editais de licitagdo, bem como as minutas dos respectivos
contratos, convénios, acordos ou instrumentos congéneres a serem celebrados e
publicados, inclusive ajustes ou aditamentos;

e Acompanhar o andamento de processos judiciais nos quais o Conselho tenha interesse;

e Oferecer informagao e suporte técnico em contenciosos que envolvam o Conselho;

e Pronunciar-se sobre a legalidade dos procedimentos administrativos disciplinares, dos
recursos hierarquicos e de outros atos administrativos submetidos a decisdo da
Presidéncia, Conselho Diretor e Geréncias do Conselho;

e Colaborar com os CAU/UF e CAU/BR, oferecendo subsidios ou orientagéo juridica, quando
solicitado;
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e Apreciar juridicamente e distribuir, recursos administrativos e todos os demais recursos
encaminhados pela Presidéncia, Conselho Diretor e Geréncias do Conselho;

e Elaborar oficios que requeiram a exposi¢éo e fundamentagao de argumentos legais quanto
a registro, efetivagdo de RRT em elaborag@o de intimagdes, notificagdes, citagdes e afins;

e Assessorar as reunides de Comissdes, Conselho Diretor e Plenaria quando convocado,
elaborando sumulas ou relatérios quando for o caso;

e Estudar matéria juridica e de outra natureza, consultando cddigos, leis, jurisprudéncia e
outros documentos, para adequar os fatos a legislagéo aplicavel;

e Executar outras atividades compativeis com o cargo, de acordo com as necessidades do

CAU/PA.
i COMPETENCIAS TECNICAS
Formacgéao Nivel superior completo, com registro ativo na Ordem dos
] Advogados do Brasil
Area de Estudo Direito

Conhecimentos

Informatica Basica (pacote Office/equivalentes); Constituicao
Federal vigente; Direito Administrativo, Tributario, Trabalhista e
Publico; Licitagdes e Contratos; Legislagdo e Normas (CAU/BR e
CAU/PA); Redagao Oficial; Gramatica; Técnicas de Negociagao.

Observagées

Nao sujeito a controle de horarios, conforme Art. 62, Il da CLT, podendo exercer atividades
externas a sede do CAU/PA.
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i E COMUNICAGAO

Vinculo: Tipo de vinculo:

Presidéncia Cargo em Comisséo DAS 03
Missao:

Contribuir para que o CAU/PA cumpra sua finalidade institucional e alcance seus
objetivos estratégicos, prestando assessoria, planejando, organizando e supervisionando
as atividades relativas a area de comunicagdo do Conselho, bem como a permanente
divulgagdo das atividades do corpo executivo, comissoes, colegiado e plenaria do
CAUIPA.

Atribuices:

e Coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades relacionadas a assessoria de
comunicagao, midias digitais e criagéo de conteudo;

e Elaborar, coordenar e acompanhar campanhas de divulgagéo do Conselho;

e Formular, integrar e coordenar a politica de comunicagao, observado o Regimento
Interno;

e Promover a representagdo do CAU/PA junto aos o6rgdos de imprensa, quando
solicitado;

e Coordenar as relagdes do CAU/PA com os demais setores e veiculos de
comunicagao;

e Manter atualizados o site institucional e as redes sociais no que se refere as acdes do
CAU/PA, com informagdes gerais de interesse da comunidade e dos Arquitetos e
Urbanistas;

e Promover a divulgagdo dos assuntos de interesse administrativo no ambito interno;

e Programar e promover a organizagdo de solenidades publicas relacionadas
diretamente as atividades do CAU/PA;

e Manter constante contato com érgdos de imprensa, a fim de divulgar as agdes
institucionais;

e Manter constante contato com as demais assessorias de comunicagdo e midias
digitais dos CAU/UF e CAU/BR;

e Organizar aspectos da comunicagéo no que se refere as reunides convocadas pelo
CAU/PA;

¢ Solicitar e acompanhar a cobertura jornalistica de atividades e atos do Conselho junto
aos veiculos de comunicagao;

e Providenciar e supervisionar a elaboragéo de material informativo de interesse do
CAU/PA, a ser divulgado na imprensa e nas midias digitais, em observancia aos
principios da publicidade, ética e transparéncia;

e Pesquisar matérias veiculadas pela midia, de interesse do CAU/PA e dos Arquitetos e
Urbanistas, com vista a divulga-las;

e Manter arquivo de documentos, matérias, reportagens, fotografias e informes
publicados na imprensa local e nacional e em outros meios de comunicagédo social,
de interesse do Conselho, especialmente o que for noticiado sobre o CAU/PA ou de
seu interesse;

e Manter o CAU/PA informado sobre publicagdes de seu interesse;

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagao, desenvolvimento e
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aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

e Coletar informagdes, realizando entrevistas, pesquisas e diagnoésticos, mantendo a
presidéncia informada, a fim de propiciar a adequagéo de suas acbes as expectativas
da comunidade,

e Planejar, coordenar e executar eventos externos do Conselho;

Administrar crises institucionais frente as midias convencionais e digitais;

e Executar outras atividades compativeis com o cargo, de acordo com as necessidades

do CAU/PA.
COMPETENCIAS TECNICAS
Formagao - Nivel superior completo
Area de Estudo Comunicagdo Social — Publicidade e Propaganda; Comunicagao

Social — Jornalismo; Comunicagdo Social — Relagbes Publicas
com especializagdo em Midias Digitais e/ou Marketing Digital.
Conhecimentos Informatica Basica (pacote Office/equivalentes); Administragao
Publica; Legislagdo e Normas (CAU/BR e CAU/PA); Redagdo
Oficial; Gramatica; Técnicas de Negociagdo; Pacote Adobe
(Photoshop, lllustrator, Indesign etc.); Redes Sociais; Métricas;
Impulsionamento; Google Adwords; Ferramentas de E-mail;
Marketing: Producdo e Edigdo de Video; Edigdo de Audio; e
Nogdes de Fotografia.

Observéégés_ :

N3o sujeito a controle de horarios, conforme Art. 62, I da CLT, podendo exercer
atividades externas a sede do CAU/PA.
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CHEFE DE GABINETE E DE MESA

Vinculo::ﬁ. Tipo de vinchlo: |
Presidéncia Cargo em Comisséo DAS 03

Missao:

Contribuir para que o CAU/PA cumpra sua finalidade institucional e alcance seus
objetivos estratégicos, prestando assessoria ao corpo executivo, comissdes, colegiado e
plenaria, atuando no planejamento, organizagéo e execucdo das atividades, a fim de
atender com agilidade e qualidade as demandas do Conselho.

Atribuigdes:

e Assistir o Plenario e a Presidéncia, editando e formatando as pesquisas, estudos,
compilagdes e revisdes apresentadas pelas comissoes;

e Digitalizar, organizar e manter os arquivos atualizados e acessiveis;

e Assessorar na montagem da pauta dos assuntos a serem abordados nas reunioes
ordindrias e extraordinarias,

e Acompanhar e gerenciar o trdmite e o encaminhamento de todos os documentos e
processos, comunicados e correspondéncias de interesse da plenaria, do conselho
diretor e da presidéncia, mantendo os setores informados e tomando as providéncias
necessarias ao seu andamento, administrando os meios de comunicagdo da
presidéncia, elaborando e enviando oficios, memorandos, intimacdes, notificagbes e
similares;

e Acompanhar e controlar todos os protocolos e pedidos de informagdes provenientes
do SICCAU, e-mail, telefone e outros meios de comunicagéo, observando as diretrizes
da lei de acesso a informagéao, quando for o caso;

e Cotar passagens, fazer requisicdo de diarias, acompanhar a elaboragdo e
arquivamento de todos os relatérios de viagens;

e Marcar reunides, informar convocagdes, organizar agenda, escrever relatorios de
viagens e realizar check-in de hotéis e viagens da presidéncia;

e Manter a presidéncia informada a respeito de todos os eventos e reunides realizados
no CAU/PA;

e Secretariar as reunides e demais eventos do corpo executivo, plenarias, comissdes e
colegiado, preparando pautas, organizando o espago, apoiando os membros,
redigindo atas, bem como procedendo com outras atividades inerentes, a fim de
assegurar a qualidade e o bom proveito destes eventos;

e Recepcionar conselheiros, convidados e publico em geral, nos eventos promovidos
pelo CAU/PA, prestando o devido apoio e direcionamento aos presentes;

e Organizar e manter atualizado o catalogo de contatos (telefone, e-mail, endereco etc.)
dos membros do CAU/PA e demais CAU/UF, assim como de entidades publicas do
Estado;

e Prestar assisténcia a toda e qualquer demanda do CAU/PA que envolva o corpo
executivo, por meio do recebimento, elaboragdo, manuseio, organizagao,
encaminhamento, controle, expedi¢do e arquivo de correspondéncias, documentos,
planilhas, relatérios e afins, assim como na solicitagéo de viagens e documentacgdes
pertinentes a elas;

e Solicitar orcamentos e providenciar contratagdo dos servigos de apoio e manutengéo
para o bom funcionamento da sede do CAU/PA;
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e Solicitar orcamentos provenientes do planejamento de compras de produtos
indispensaveis para funcionamento da sede do CAU/PA;

e Planejar e gerenciar o suprimento de fundos;

e Prestar atendimento a conselheiros e representantes do Conselho, encaminhando
todas as demandas necessarias;

e Executar outras atividades compativeis com o cargo, de acordo com as necessidades

do CAU/PA.

COMPETENCIAS TECNICAS

Form égéo

Nivel superior completo

Conhecimentos

Informatica Basica (pacote Office/equivalentes); Administragao
Publica; Legislagdo e Normas (CAU/BR e CAU/PA), Redagéo
Oficial; Gramética; Técnicas de Negociagao.

Observagdes

Nao sujeito a controle d;e" ='Iingtlare'arios, conforme Art. 62, Il da CLT, podendo exercer
atividades externas a sede do CAU/PA.
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ANEXO IV-C
CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO PARA (CAU/PA)

ATRIBUIGOES DOS CARGOS E FUNGOES

ATRIBUICOES DAS FUNGOES DE CONFIANCA
ASSESSOR (I alll)

Vinculo: Tipo de vinculo:
Geréncia Geral, Geréncias ou Comissdes Fungéao Gratificada

Missao:

Contribuir para que o CAU/PA cumpra sua finalidade institucional e alcance seus
objetivos estratégicos, assessorando as Comissoes, Conselheiros, Gerentes do CAU/PA,
através do necessério suporte administrativo e tecnico.

Atribuigdes:

e Assistir as comissdes, geréncias e coordenagdes do CAU/PA, editando e formatando
as pesquisas, estudos, compilagdes e revisdes necessarias;

e Digitalizar, organizar e manter os arquivos das comissdes, geréncias e coordenacgdes
atualizados e acessiveis;

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

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

e Assessorar a comissdo, geréncias e coordenagdes com pesquisas, bem como com a
elaboracéo de relatérios referentes aos assuntos pertinentes;

e Acompanhar o tramite, os prazos e o encaminhamento de todos os documentos,
comunicados e correspondéncias da comiss&o, mantendo-a informada e tomando as
providéncias necessarias ao seu andamento;

e Acompanhar junto & administragdo do CAU/PA informagdes referentes a convocagao,
transito, estadia e diarias dos membros das comissdes, geréncias e coordenagoes
para conhecimento e possiveis providéncias;

e Recepcionar os publicos correspondentes em eventos relacionados as comissdes,
prestando o devido apoio.

COMPETENCIAS INDIVIDUAIS

Humanas/Essenciais Relacionamento interpessoal
Comprometimento
Exceléncia no atendimento

Eficiéncia

Funcionais e Foco na entrega
Organizagéo do trabalho
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ANEXO V-A

FORMULARIO DE AVALIAGAO POR MERITO
COMPETENCIAS HUMANAS

(FAM-CH)

Identificagdo do(a) Empregado(a):

[ (] 1] e LTl Matricula:..............
Cargoi. oo LOEGA0: .o vivisivimisinnis Data de Admisséo:......[......[........
Informagdes Administrativas:

Periodo da avaliagdo: .........ccccovviiiiiiiiiiiii e Ano da avaliagdo: ..................
Nome:dola) avalatora): o sammammmmnmimmmmimsssssvoms oo s i TSRy TR
Cargo do{a) AVaBAdONAY: .. ..oxwwsessssssssssiaisiiasn s i eIy F S e S SR TR s s Tais

INSTRUGOES:

Abaixo s&o apresentadas 21 evidéncias relacionadas a 4 competéncias nas quais o(a)
colaborador(a) do CAU/PA sera avaliado(a). Assinale com “X" a opgdo que melhor
representa a sua avaliagéo em relagéo a cada uma das evidéncias pesquisadas.

LEGENDA: _
] E '.'_'_'". & 2k

Acontece entre baixa e

B nlece ent

Acontece com Acontece com alta | Acontece 100%

Waaiacanince baixa frequéncia meédia frequéncia n;icgz ;1;';6 frequéncia das vezes
__COMPROMETIMENTO

Atua com proatlwdade e presteza no desenvolwmento de nossas atl\ndades
E engajado com os anseios do Conselho.

Evidéncia comportamental

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Vérias vezes

) Quase sempre
) Sempre

1 | Realiza suas atividades com empenho, demonstrando estar
engajado(a) a institui¢éo.

2 | Age com presteza em qualquer ocasido, identificando o que
precisa ser feito e tomando agdes necessarias, demonstrando

) Nunca
) Quase nunca

T e L R T L e
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iniciativa para resolugédo de problemas do dia a dia.

) Algumas vezes
) Vérias vezes

) Quase sempre
) Sempre

Participa de maneira colaborativa de projetos, agdes ou
comités, em beneficio da instituigao.

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Varias vezes

) Quase sempre
) Sempre

Busca aprendizagem de forma continua, consciente de que
sempre pode melhorar sua forma de fazer as coisas.

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Vérias vezes

) Quase sempre
) Sempre

Entende que o alcance dos objetivos da instituicdo depende
também do seu trabalho e age em busca desses objetivos.

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Vérias vezes

) Quase sempre
) Sempre

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

e T . i e T R e Ca N P N P | e S  Ea ]

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Vérias vezes

) Quase sempre
) Sempre

-----

~ RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

Desenvolve e mantém relacionamentos interpessoais com cordialidade e empatia.

Possui espirito colaborativo e busca manter o ambiente de trabalho agradével e produtivo.

Evidéncia comportamental

Esforca-se em manter um ambiente agradavel, sendo cordial
e respeitoso(a).

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Vérias vezes

) Quase sempre
) Sempre

E simpatico(a), buscando entender o ponto de vista do outro.

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Varias vezes

) Quase sempre
) Sempre

Esta disposto(a) a ajudar os que precisam, prezando pelo

e e T e e T Tl e e e N N e}

) Nunca
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bom desempenho de todos.

Quase nunca
Algumas vezes
Varias vezes
Quase sempre
) Sempre

10

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

P i e i e N e P N N

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Véarias vezes

) Quase sempre
) Sempre

" EXCELENCIA NO ATENDIMENTO _

Tem foco no excelente atendlmento ao Arquiteto Urbanista, ao mdadao em geral e a0 Nosso
colega de trabalho. E prestativo(a) e capaz de buscar solugdes as demandas. Sempre se
coloca no lugar do atendido, visando compreender a entrega pretendida. Garante sempre

respostas efetivas as solicitagdes. Quando se relaciona com o publico externo, tem

consciéncia que fala em nome do Conselho.

Evidéncia comportamental

11

Atende a todos com simpatia, esfor¢ando-se para entender
as demandas e necessidades do outro.

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Vérias vezes

) Quase sempre
) Sempre

12

Demonstra seguranga ao expor suas ideias, transmitindo
confiabilidade.

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Varias vezes

) Quase sempre
) Sempre

13

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

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Varias vezes

) Quase sempre
) Sempre

14

Da a devida atengdo as solicitagdes, garantindo que as
demandas que estédo ao seu alcance obtenham respostas.

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Varias vezes

) Quase sempre
) Sempre

15

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

e e s e T T T i e e e e T L i i T T e P

) Nunca
) Quase nunca
) Algumas vezes
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) Varias vezes
) Quase sempre
) Sempre

) Nunca

) Quase nunca
Algumas vezes
Varias vezes
Quase sempre

16 | Demonstra atitudes positivas mediante as adversidades.

Nunca
Quase nunca

17 | Percebe-se e consegue manter o controle das suas emogdes

)
)
)
) Sempre
)
quando colocado(a) frente a uma situagéo de estresse e )
)

e e e T an L e e e R e e e ane R Lo

pressao. Algumas vezes
) Varias vezes
) Quase sempre
) Sempre
A S i R fIPBFICIENGIA- = dii

Alcanga os resultados pretendidos com menor e melhor uso dos recursos, visando
sustentabilidade, a eficiéncia e a economia.
Busca aumentar sua eficiéncia através da melhoria e inovacgédo dos processos do Conselho

Evidéncia comportamental

Nunca

Quase nunca
Algumas vezes
Varias vezes

) Quase sempre
) Sempre

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

N S S S

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

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Varias vezes

) Quase sempre
) Sempre

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

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Varias vezes

) Quase sempre
) Sempre

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Varias vezes

) Quase sempre
) Sempre

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

P e T T e T i e i e S N e L i e e A ]
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Utilize o espaco abaixo para expor comentarios, sugestdes, criticas e outras
informacdes adicionais, que ainda ndo foram mencionados acima. Indique também
acdbes e/ou treinamentos que, na sua opinido, poderdo contribuir para o
desenvolvimento profissional do(a) empregado(a). Sua franqueza contribuira para a
confecgdo do plano de desenvolvimento dele(a).

Assinaturas:
Data: ........  (— | [ Data: ........ R | S Data: ........ | | S
Avaliador(a): ........ccoceevveeenn. Avaliado(@): ........cccveeeeeennnnenn. CAPAF: e

Resultado Final:

Ano 1: Total de pontos............ Nota............ Ano 2: Total de pontos........... Nota:..........
Ano 3: Total de pontos............ Nota....ue Nota FInal:.........onomn;

() Promovido(a) () N&o Promovido(a)

AssInatura do GAFL..ummsssisioimsisisassuiissis s s

Assinatura Membro Assinatura Membro Assinatura Membro
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ANEXO V-B

FORMULARIO DE AVALIAGAO POR MERITO
COMPETENCIAS FUNCIONAIS - NIVEL MEDIO

(FAM-CF-NM)
Identificagdo do(a) Empregado(a):
NOIMIB.. ..ttt e et e e e ee e e e e e e Matricula:.............
e T Lotagdo: .......cceeennee Data de Admissé&o......./...../1......
Informagdes Administrativas:
Periodo da avaliag8o: ..........cccccveeveeciiiiciece e Ano da avaliagdo:. ..................
Nome do(@) @aVali@dOor(): ........coooiuiiiiiiiiiiieiee ettt
Ll gociade) ISR ..o s s s s

INSTRUGOES:

Abaixo sdo apresentadas 10 evidéncias relacionadas a 2 competéncias nas quais o(a)
colaborador(a) do CAU/PA sera avaliado(a). Assinale com “X’ a opgdo que melhor
representa a sua avaliag&o em relagdo a cada uma das evidéncias pesquisadas.

Acontece entre

Acontece com alta | Acontece 100%
frequéncia das vezes

Acontece com | Acontece entre baixa e

baixa frequéncia média frequéncia media e alta

frequéncia

N&o acontece

Tem capacidade para direcionar a atengdo a determinada tarefa. Tem habilidade de
interpretagéo para resolver as demandas que Ihe s&o submetidas, as quais realiza aplicando

conceitos e métodos adequados ao trabalho.

Evidéncia comportamental

1 | Domina seu trabalho, demonstrando e buscando | ( ) Nunca
conhecimento para executar suas atividades, dirimir dividas, | ( ) Quase nunca
prestar esclarecimentos e orientagdes. ( ) Algumas vezes

() Varias vezes
() Quase sempre
() Sempre

2 | Trabalha de forma concentrada, evitando erros e prejuizos. () Nunca
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) Quase nunca

) Algumas vezes
) Varias vezes

) Quase sempre
) Sempre

Interpreta as demandas que |lhe s&o submetidas, dando os
devidos encaminhamentos e aplicando métodos adequados ao
trabalho.

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Vérias vezes

) Quase sempre
) Sempre

Transmite seguranga no trabalho,
completas, revisadas e corretas,
retrabalho.

entregando solugdes
sem necessidade de

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Vérias vezes

) Quase sempre
) Sempre

Atua sobre prioridades com agilidade, sem deixar de lado os
procedimentos adequados.

e T T e N e i T T A e e s e e e T W NP N N

Nunca

Quase nunca
Algumas vezes
Varias vezes
Quase sempre
Sempre

)
)
)
)
)
)

RS R SR

Tem capacidade para ordenar as atividades, empregando o tempo necessario para sua

I

execugao, com intuito de otimizar a operacionalizagdo e atingir os resultados.

Evidéncia comportamental

Prioriza e realiza as atividades de forma organizada e
estruturada, cumprindo os prazos estipulados.

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Varias vezes

) Quase sempre
) Sempre

Organiza seu dia listando e cumprindo as tarefas diarias.

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Varias vezes

) Quase sempre
) Sempre

Busca solugdes com objetividade, garantindo os fluxos dos
processos.

e e e T e W e | R ] e T T T W

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Varias vezes

) Quase sempre
) Sempre
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9 | Mantém organizado seu ambiente de trabalho e organiza
informagdes e documentos de forma pratica e légica.

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Vérias vezes

) Quase sempre
) Sempre

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Vérias vezes

) Quase sempre
) Sempre

10 | Apresenta ideias claras e pensamentos bem ordenados e
objetivos.

b S S S S S S

Utilize o espago abaixo para expor comentérios, sugestdes, criticas e outras
informagdes adicionais, que ainda ndo foram mencionados acima. Indique também
agbes elou treinamentos que, na sua opinido, poderdo contribuir para o
desenvolvimento profissional do(a) empregado(a). Sua franqueza contribuira para a
confeccgio do plano de desenvolvimento dele(a).

Assinaturas:
Data: ........ f...... A Data: ........ | | R Data: ........ [o..... |
Avaliador(a): .......c..cccevveeeeenne Avaliado(a): .......ccccveriiuvnnnnnn CAPAF: cvmmsmsiavsvsvssss

Resultado Final:

Ano 1: Total de pontos............ 3, [0, r- HESHRMEERIS Ano 2: Total de pontos........... Nota:..........
Ano 3: Total de pontos............ Nota............ Nota Final:.............c.coooee

() Promovido(a) () Nao Promovido(a)

Assinalura 4o BAF .. sussmsisovmivessssisimmssmsarssss

Assinatura Membro Assinatura Membro Assinatura Membro
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ANEXO V-C

FORMULARIO DE AVALIAGAO POR MERITO
COMPETENCIAS FUNCIONAIS - NIVEL SUPERIOR
(FAM-CE-NS)

Identificagdo do(a) Empregado(a):

Informagdes Administrativas:

Periodo da avaliagaio: ...........cccceeeiviiiiiiiiciceecceee e Ano da avaliago: ..................
Nome do(8) avalador(a)! ..o s s Ei s s
Cargo do(@) @Vali@AON(@):.........ccviiiiiiiiiiiie ettt ettt ettt e e e et e e e e ee e e e et e e e eeearaeeeanes

INSTRUGOES:
Abaixo s@o apresentadas 10 evidéncias relacionadas a 2 competéncias nas quais o(a)
colaborador(a) do CAU/PA sera avaliado(a). Assinale com “X" a opg¢do que melhor
representa a sua avaliagéo em relagdo a cada uma das evidéncias pesquisadas.

— : LEGENDA
_ Quasenunca | = Algumasvezes |

Acontece com | Acontece entre baixa e
baixa frequéncia média frequéncia

Acontece enlre

Acontece com alta | Acontece 100%

N&o acontece frequéncia das vezes

média e alta
frequéncia

T
e

VISAO SISTEMICA S i L

Tem visdo do todo E I6gico(a), ponderado(a) e criterioso(a) nas analises executadas.
Chega sempre a conclusdes objetivas e claras.

Evidéncia comportamental

1 | Visualiza e pensa a instituigdo como um todo, agindo em
sintonia com os interesses do CAU, considerando a implicagc&o
das suas agbes e decisbes em todas as outras
areas/processos.

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Varias vezes

) Quase sempre
) Sempre

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

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Varias vezes

N e e L L T T ]
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) Quase sempre

) Sempre
Embasa suas analises e conclusées em fatos, dados, ) Nunca
conceitos, métodos, procedimentos e normas (legais e ) Quase nunca
administrativas). ) Algumas vezes

) Varias vezes
) Quase sempre
) Sempre

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

e e L s L e | e R L e S N N P N

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Varias vezes

) Quase sempre
) Sempre

__FOCO NA ENTREGA

Tem =capamdade de planejar suas atividades a fim de garantlr quatldade e produtwldade.

Soluciona problemas do cotidiano, empregando alternativas criativas e superando

obstaculos.

Evidéncia comportamental

Domina o processo sobre sua responsabilidade e demonstra
conhecimento para executar suas atividades, dirimir duvidas,
prestar esclarecimentos e orientacdes.

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Varias vezes

) Quase sempre
) Sempre

Entrega solugdes completas, revisadas e corretas, sem

necessidade de retrabalho.

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Varias vezes

) Quase sempre
) Sempre

Assume a responsabilidade sobre suas entregas.

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Véarias vezes

) Quase sempre
) Sempre

Apresenta solugbes criativas para problemas do cotidiano,
superando obstaculos.

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Vérias vezes

) Quase sempre
) Sempre

Planeja suas tarefas, observando as demandas prioritarias e
0S recursos necessarios para a realizagdo, garantindo

e e T T T e T e e i T T e e i e R e N N S

) Nunca
) Quase nunca
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Algumas vezes
Varias vezes
Quase sempre
Sempre

produtividade.

10 | Aplica conceitos, instrumentos e métodos que garantam a

qualidade dos processos que esta executando. Quase nunca
Algumas vezes
Varias vezes

) Quase sempre

) Sempre

)
)
)
)
) Nunca
)
)
)

Utilize o espago abaixo para expor comentarios, sugestdes, criticas e outras
informagdes adicionais, que ainda ndao foram mencionados acima. Indique também
acbes elou treinamentos que, na sua opinido, poderdo contribuir para o
desenvolvimento profissional do(a) empregado(a). Sua franqueza contribuira para a
confeccéo do plano de desenvolvimento dele(a).

Assinaturas:
Data: ........ fonn.  A— Data: ........ | S— I Data: ........ A b v
Avaliador(a): .........ccoccvvvvnnnns Avaliado(@): uumsmmseminsss CAPAF: ..,

Resultado Final:

Ano 1: Total de pontos............ Nota............ Ano 2: Total de pontos........... Nota:..........
Ano 3: Total de pontos............ Nota:........... Nota Final:.......ccommms

() Promovido(a) () Nao Promovido(a)

ARSINEHIR A BAF v cvsimnvemsammessmanssssssenwmeessesaooss

Assinatura Membro Assinatura Membro Assinatura Membro
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ANEXO V-D

. FORMULARIO DE AVALIAGAO POR MERITO
COMPETENCIAS FUNCIONAIS - DIREGAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR
(FAM-CF-DAS)

Identificagdao do(a) Empregado(a):

Informagoes Administrativas:
Periodo da avallaclo: - cunmmimiamsnimsiemiesmssises Ano da avaliagdo: ..................
Nome do(a) avali@dor(Q): ..........cerriiiiiiieiieie s

INSTRUGOES:
Abaixo s&o apresentadas 13 evidéncias relacionadas a 2 competéncias nas quais o(a)
colaborador(a) do CAU/PA serd avaliado(a). Assinale com “X" a opgdo que melhor
representa a sua avaliagéo em relagdo a cada uma das evidéncias pesquisadas.

Nunca | Quase nunca | r RV ezes | | Quasesempre |  Sempre
. T
Acontece com Acontece entre baixa e Acontece sntre Acontece com alta | Acontece 100%

média e alta
frequéncia

NZo acontece

baixa frequéncia média frequéncia frequéncia das vezes

s ;’.jd-g = vr "‘
Somos capazes de conectar nossa equipe as estratégias do CAU e de conduzir os
profissionais para o alcance do melhor resultado. Orientamos, ensinamos e contribuimos no

desenvolvimento das competéncias individuais e coletivas do nosso time.

Evidéncia comportamental

1 | Promove o desenvolvimento da equipe por meio de agdes de
capacitagéo e feedback.

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Varias vezes

) Quase sempre
) Sempre

2 | Deixa claro a cada membro da equipe o que se espera dele. ) Nunca
) Quase nunca

) Algumas vezes

e T e i e e e Tam
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) Vérias vezes
) Quase sempre
) Sempre

Reconhece as pessoas pelas suas contribuigdes com base no
cumprimento de metas.

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Vérias vezes

) Quase sempre
) Sempre

Estimula a equipe a assumir novos desafios, dando o suporte
necessario.

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Varias vezes

) Quase sempre
) Sempre

Organiza e distribui as atividades da area de acordo com as
habilidades de cada colaborador(a), disponibilizando ajuda
quando necessario.

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Varias vezes

) Quase sempre
) Sempre

Repassa a equipe as orientagdes necessdrias advindas de
instancias superiores.

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Varias vezes

) Quase sempre
) Sempre

Monitora constantemente a performance do time e os
indicadores da area.

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Varias vezes

) Quase sempre
) Sempre

Utiliza-se de imparcialidade e objetividade quando toma
decisbes e/ou faz julgamentos em relagdo a situagbes
envolvendo a equipe ou processos da area.

S e e e T i i e e e e | e ] e T T e e T e e e e e s

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Véarias vezes

) Quase sempre
) Sempre

capaz de estabelecer e manter process

coebrariin s Bttt

A =

0s que ga

antam o alcance dos objetivos do CAU.

Tem capacidade de planejar e organizar processos, estabelecendo fluxos, otimizando

recursos e garantindo qualidade técnica.

Evidéncia comportamental

9 | Distribui a realizag&o dos processos e supervisiona a execucao | () Nunca
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dos mesmos, observando a qualidade.

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Varias vezes

) Quase sempre
) Sempre

10

Estabelece ou melhora fluxos de processos da sua area e
acompanha sua realizagdo, observando os riscos e o impacto
do resultado deles nos outros processos/setores envolvidos.

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Varias vezes

) Quase sempre
) Sempre

11

Gerencia os recursos utilizados, estabelecendo a melhor
relagé@o custo x beneficio no emprego dos mesmos.

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Varias vezes

) Quase sempre
) Sempre

12

Acompanha os indicadores e resultados, a fim de medir
eficiéncia dos processos e agir de forma proativa na gestao de
melhorias.

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Varias vezes

) Quase sempre
) Sempre

13

Domina tecnicamente os processos da area e demonstra
conhecimento para executar as atividades, dirimir davidas,
prestar esclarecimentos e orientagdes.

b s e s s e e S~

) Nunca

) Quase nunca

) Algumas vezes
) Varias vezes

) Quase sempre
) Sempre

Utilize o espago abaixo para expor comentarios, sugestdes, criticas e outras
informacdes adicionais, que ainda ndo foram mencionados acima. Indique também
agcdes e/ou treinamentos que, na sua opinido, poderdo contribuir para o
desenvolvimento profissional do(a) empregado(a). Sua franqueza contribuira para a
confecc¢do do plano de desenvolvimento dele(a).

Assinaturas:

Data: ........ e s Data: ........ o Lemsovarn Data: ........ fooeen. | ST

Avaliador(a): .......ccocceeevvveeens Avaliado(a): ........ccocveeeenreennee CRPRFE. ..o
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Ano 1: Total de pontos............ Nota............ Ano 2: Total de pontos........... Nota:..........
Ano 3: Total de pontos............ Nota:........... Nota Final:.........cccoceiiiiinnniennns

() Promovido(a) () Nao Promovido(a)

ASSINGUrA O GAF i ...viieiiee ettt

Acompanhamento (comissao mediadora):

Assinatura Membro Assinatura Membro Assinatura Membro
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ANEXO VI
CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO PARA (CAU/PA)

TABELAS SALARIAIS

TABELA SALARIAL | - ARQUITETO E URBANISTA

‘Nivgu — salério base R$ 7.496,16

Nivel 2 1% do salario base
Nivel 3 2% do salario base
Nivel 4 3% do salario base
Nivel 5 4% do salario base
Nivel 36 35% do salario base

TABELA SALARIAL Il - ADVOGADO

ivel 1-salarobase R$ 3.364,71 des i
vaei 2 1% do saléno base
Nivel 3 2% do saléario base
Nivel 4 3% do salario base
Nivel 5 4% do salario base
Nivel 36 35% do salario base

TABELA SALARIAL Il - CONTADOR

vael R$ 3 364 71

vael 2 % do salérlo base
Nivel 3 2% do salario base
Nivel 4 3% do salario base
Nivel 5 4% do salario base
Nivel 36 35% do salario base

TABELA SALARIAL IV — ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Nivel 1

Nivel 2

1 % do salérlo base

Nivel 3 2% do salario base
Nivel 4 3% do salério base
Nivel 5 4% do salario base

Nivel 36

35% do salario base
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TABELA SALARIAL V TECNICO ADMINISTRATIVO E DE FISCALIZAQAO

Niveluzl N 1% do salario Bése
Nivel 3 2% do salario base
Nivel 4 3% do salario base
Nivel 5 4% do salario base
Nivel 36 35% do salario base

TABELA SALARIAL VI - PARAMETRO REMUNERATORIO DOS CARGOS DE DAS (06 a

03)

i DAS R - Valor (R$) i %35 o
- A :05 F i ATt 9_777.36 e
05 8.050,96
04 6.514,62
03 3.719,38

TABELA SALARIAL VIl - PARAMETRO REMUNERATORIO DO ASSESSOR
(1alll)
~ Numero de assessorias

NIiVEL 4 (comlssées e geréncias) gratificacdo
1 1 assessoria R$ 300,00
2 2 assessorias R$ 450,00
3 3 assessorias R$ 600,00
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