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Deliberar sobre a criagdo do Quadro de Oferta de Vagas na SPObras.

| - RELATORIO

A seguinte Proposta de Resolugéo de Diretoria tem por objetivo criar o Quadro de Oferta de Vagas
na SPObras.

O Quadro de Oferta de Vagas tera duas vertentes: a necessidade de reposigéo e/ou ampliagio do
quadro de empregados das unidades e ainda ofertar ao empregado a oportunidade de mudar de
unidade em busca de novos conhecimentos, reforgando assim a relagdo Empresa x Empregados.

A escolha dos integrantes de uma equipe de trabalho constitui-se em um dos alicerces essenciais
para o sucesso da gestdo. A troca de experiéncia, conhecimentos e informagdes entre os

componentes da equipe e o trabalho em conjunto formam a base necessaria para a eficiéncia e a
eficacia dos resultados.

Il - JUSTIFICATIVA

Com a implantagdo do Quadro de Ofertas de Vagas as unidades poderdo repor e/ou ampliar suas
respectivas equipes utilizando mao de obra interna, sem que a Empresa tenha que recorrer a
contratacdo externa e os empregados se sentirdo motivados a manifestar seu interesse em
concorrer a uma vaga disponibilizada, pelas mais diversas razdes, desde o simples desejo de
mudanca até a busca de novos conhecimentos.
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Cabe salientar que a contratagdo de empresa externa especializada em Recrutamento e Selegdo
de Pessoal demanda aumento nos gastos com pessoal, o que contraria com a proposta da atual
Administragdo da Cidade de S&o Paulo em implementar uma politica efetiva de controle e de
reducdo de despesas publicas.

Até que esteja disponivel na intranet da SPObras, a GRH encaminhara para as unidades o
formulario: Quadro de Oferta de Vagas, no qual cada unidade podera cadastrar todas as vagas em
aberto e fazer constar os empregados que se manifestem interessados em mudar de unidade.

As unidades ao efetuar o cadastro das vagas disponiveis devera fazer constar o perfil do
profissional que necessita, bem como as atribui¢es que o empregado ira desempenhar.

Il - RESOLUGAO

A Diretoria Executiva da Sdo Paulo Obras, apreciando o exposto pelo Diretor Relator, resolve:

a) aprovar a criagdo do Quadro de Oferta de Vagas na SPObras:

b) determinar que nenhuma mudanca de unidade acarrete qualquer desvio da fungao para qual
o empregado foi contratado;

c) determinar que a GRH encaminhe o formulério: Quadro de Oferta de Vagas as todas
unidades;

d) determinar que a Diretoria Administrativa e Financeira e a Geréncia de Recursos Humanos
adotem as medidas necessarias para o cumprimento presente Resolugdo, assim como a
GTI que inicie o estudo para implantagéo de sistema proprio na intranet da empresa.
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1. Objetivo

Estabelecer critérios e procedimentos para implantagdo do Quadro de Oferta
de Vagas.

2. Consideragoes Gerais

2.1 Conceito

Quadro de Oferta de Vagas: Banco de dados administrado pela Diretoria
Administrativa e Financeira - DAF e pela Geréncia de Recursos Humanos —
GRH que visa reunir informagdes cadastradas pelas unidades quanto as vagas
em aberto existentes, tragando o perfil dos profissionais que necessitam, bem
como as atribuigées que os mesmos irdo desempenhar.

2.2 Abrangéncia

O estabelecido nesta norma se aplica aos empregados do quadro da SPQObras.

2.3 Finalidades
Dentre as finalidades que se espera alcangar com a implantagéo do quadro de
Oferta de Vagas estao:
e permitir que as unidades reponham ou ampliem seus respectivos
quadros de empregados para melhor o desempenho operacional;
e permitir que o empregado se manifeste de forma aberta e transparente
sua intengcao em mudar de unidade;
e centralizar em um Unico canal as informagbes dos anseios dos
empregados e as necessidades das unidades;

e acomodar a “pessoa certa no lugar certo”.

3. Procedimentos

3.1. Criagao do Quadro de Oferta de Vagas

A Geréncia de Recursos Humanos - GRH, co-responsavel pela administragédo
do Quadro de Oferta de Vagas, encaminhara o formulario, conforme modelo —
Anexo |, as unidades para cadastrarem todas as vagas em aberto e fazer
constar, houver, os empregados que manifestem interesse em mudar de

unidade, até stle tal Quadro seja|disponibilizado na intranet da SPObras.
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3.3. Unidades

As unidades que desejarem ou precisarem repor e/ou ampliar suas
respectivas equipes de trabalho deverdao preencher o Quadro de Oferta de
Vagas as vagas existentes e o tipo de perfil de profissional que necessita,

bem como as atribuicées que os mesmos irdo desempenhar.

3.2. Empregados

Os empregados que desejarem mudar de unidade, deverdo comunicar a sua
Chefia a intengédo, informando suas habilidades, cursos e aptidées
relacionadas a fungdo e atividades pertinentes a ela; unidade de lotacao,
tempo na unidade atual e o motivo da mudanga.

3.4. Geréncia de Recursos Humanos

A Geréncia de Recursos Humanos — GRH sendo o 6rgéao co-responsavel pela
administragdo do Quadro de Oferta de Vagas tera como principal atribuicdo
analisar as informacgdes preenchidas e ser a interlocutora entre o empregado, a
atual unidade e a unidade solicitante/ desejada.

A GRH, de posse das informagdes contidas no Quadro, e havendo
compatibilidade entre a vaga na unidade solicitante e o desejo do empregado,
promovera entrevista, inicialmente com a atual chefia do empregado, para
verificar a possivel liberagcdo do mesmo, para entdo, na sequéncia outra
entrevista com a chefia da unidade solicitante/pretendida, para verificar se o
perfil do novo empregado atende as suas necessidades.

Ocorrendo a concordancia de todas as partes envolvidas, a GRH adotara as
medidas necessarias para efetivagdo da mudanga do empregado para a nova
unidade.

4. Disposigoes Finais
A participagédo do empregado no Quadro de Oferta de Vagas n&o Ihe garante mudar

para a unidade pretendida, visto depender do moti legado para sua saida da atual
unidade e da liberagcdo da sua atual chefia.
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A atual chefia devera ratificar que a liberagio do empregado nao acarretara prejuizo
ou descontinuidade das atividades desenvolvidas na sua unidade.

Em hip6tese alguma, nenhum empregado realocado podera desempenhar outras
atribuicGes para o qual foi contratado, para nio configurar “desvio de fungao”.

5. Anexo | - Quadro de Oferta de Vagas (Modelo)

VAGA

QTE.

FORMACAO

ATRIBUIGCOES

UNIDADE

Secretéaria

02

Nivel Superior
em Secretariado

Desenvolver as tarefas relativas & anotagao,
redagéo, digitagdo, organizagio e manutengso
de arquivos de documentos; execugio de
servigos tipicos de escritério, tais como recepgio,
registro de compromissos, informagdes e
atendimento telefdnico; atendimento de
visitantes, organizag#o de agenda de
compromissos; elaborago e redagéo de
correspondéncias ou documentos de rotinas; e
traduzir textos segundo especificagdes prévias
ou a seu proprio critério; realizar outras
atividades afins.

- Presidéncia (por
tempo limitado /
substituigéo) (01)

- Superintendéncia
Juridica (01)

Agente de
Administragédo

01

Nivel Médio ou
Técnico

Apoiar a execugio de atividades do setor
administrativo da DRE; organizar e conservar
acervos; dar acesso a informago; organizar os
documentos de controle; auxiliar atividades
relativas ao processo de contratagio e
desligamento de empregados; auxiliar na
realizagao de levantamentos para a confecgéo de
relatorios técnicos relacionados com as
atividades administrativas do 6rgdo; coletar e
selecionar dados para a elaboragéo de quadros
estatisticos e demonstrativos; auxiliar na
conferéncia de documentos de acordo com
rotinas e procedimentos préprios de sua area de
atuacéo; organizar e manter atualizados,
cadastros, arquivos e outros instrumentos de
controle administrativo; zelar pela guarda e
conservagio do material de trabalho; atender as
normas de seguranga e higiene do trabalho;
auxiliar no desenvolvimento de agbes voltadas &
qualidade de vida, visando & satde e bem estar
dos empregados; auxiliar a verificar o estado de
conservagio das dependéncias da Empresa;
realizar outras atividades afins.

- Diretoria de
Representagéo dos
Empregados

TECNICO

01

Nivel Superior
ou Nivel
Médio/Técnico

Preparar estudos técnicos de melhores
alternativas de projeto quanto & desapropriagbes
e gestao fundiaria; elaborar material técnico,
obedecendo a legislag&o vigente, para
Declarag&o de Utilidade Publica (DUP), agbes de
interesse da S&o Paulo Obras, da Secretaria de
Infraestrutura Urbana e Obras e de outros 6rgéos
da Administragdo Direta e Indireta, quando
pertinente; desempenhar trabalho de campo,
elaboragdo de relatérios técnicos, plantas e
croquis, conforme a singyildridade de cada
trabalho.

Geréncia de
Desapropriagbes

Pagina5de6




SPObras

LR T

Nivel Superior

aborar material técnico, obedecendo
legislag&o vigente, para Declaragso de Utilidade
Publica (DUP), agdes de interesse da Sio Paulo
Obras, da Secretaria de Infraestrutura Urbana e

TECNICO | o1 ou Nivel Obras e de outros 6rgaos da Administragso § Sergnciade
Médio/Técnico | Direta e Indireta, quando pertinente; asapropriagles
desempenhar trabalho de campo, elaboragéo de
relatérios técnicos, plantas e croquis, conforme a
singularidade de cada trabalho.
Analisar e deliberar quanto aos processos
administrativos pertinentes a desapropriaggo de
Nivel Superior | interesse da S&o Paulo Obras e da Secretaria de Eadniiniia
TECNICO 02 ou Nivel Infraestrutura Urbana e Obras; desempenhar Desapropriagdes
Médio/Técnico | trabalho de campo, elaboragéo de relatérios

técnicos, plantas e croquis, conforme a
singularidade de cada trabalho.
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