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6 FACULDADE CATOLICA DE SANTA CATARINA (FACASC)

Resolugio N. 0 +/03/] /CONSUPE

Dispde sobre o Plano de Carreira, Cargos e
Salarios do Corpo Técnico-Administrativo

O Conselho Superior da FACASC, no uso
das atribuigdes que lhe sdo conferidas pelo
Regimento Interno, art. 26, inc. Ve VII,

Considerando a ata da reunido do Corpo Técnico-Administrativo da Faculdade Catolica de
Santa Catarina (FACASC), realizada em 03 de fevereiro de 2021, na qual consta a ciéncia e o
aceite por parte do Corpo Técnico-Administrativo acerca da revisdo integral do Plano de
Carreira, Cargos e Salarios da categoria;

Considerando a ata da reunifio do Conselho Superior (CONSUPE) da FACASC, realizada em
11 de fevereiro de 2021, na qual consta a aprovagdo do Plano de Carreira, Cargos e Salarios do
Corpo Técnico-Administrativo, a ser submetida para apreciagdo da Mantenedora;

Considerando a ata da reunido da Mantenedora, Fundagdo Dom Jaime de Barros Camara,
realizada em 18 de margo de 2021, na qual consta a aprovagdo e homologagéo da revisdo integral
do Plano de Carreira, Cargos ¢ Salarios do Corpo Técnico-Administrativo da Faculdade Catolica
de Santa Catarina, com vigéncia a partir de 1° de margo de 2021;

Considerando a comunicagio da Mantenedora ao CONSUPE da FACASC na data de 25 de
mar¢o de 2021, sobre a aprovagdo do Plano de Carreira, Cargos e Salarios do Corpo Técnico-
Administrativo do Corpo Técnico-Administrativo, com vigéncia a partir de 1° de margo de 2021;

RESOLVE:

Art. 1° - Revogar a Resolugdo 10/2017/CONSUPE, de 22 de dezembro de 2017, que dispde sobre
o Plano de Carreira dos Técnicos-Administrativos da Faculdade Catolica de Santa Catarina.

Art. 2° - Regulamentar a reestruturagdo do Plano de Carreira, Cargos e Saldrios do corpo
Técnico-Administrativo (PCCS-CTA) da Faculdade Catdlica de Santa Catarina.

Art. 3° - Esta Resolugd@o entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em
contrario.

Floriandpolis, 25 de margo de 2021.

/
/e J ML C AV aA//W‘

R. RAFAEL ALEXA.IMA DA SILV
Presidente do CONSUPE
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ANEXO DA RESOLUCAO N. 07/2021/CONSUPE

PLANO DE CARREIRA, CARGOS E SALARIOS DO CORPO TECNICO-
ADMINISTRATIVO DA FACULDADE CATOLICA DE SANTA CATARINA

CAPITULO |
DA NATUREZA E FINALIDADES

Art. 12 A FACULDADE CATOLICA DE SANTA CATARINA (FACASC),
recredenciada pelo MEC pela Portaria N. 205 de 03/02/2017 e, inscrita no CNPJ 82898891/0005-
33, isenta de Inscrigdo Estadual, tem por endere¢o a Rua Deputado Antonio Edu Vieira N° 1524,
bairro Pantanal, Florianopolis (SC), CEP 88.040-001. A FACASC ¢ mantida pela FUNDACAO
DOM JAIME DE BARROS CAMARA, pessoa juridica de direito publico, inscrita no CNPJ
82.898.891/0001-00.

Art. 2¢ Atendendo as exigéncias legais de uma Instituicdo de Ensino Superior (IES), as
diretrizes e orienta¢des do Plano de Desenvolvimento Institucional 2020-20204 (PDI 2020-
2024), as disposigdes da legislagdo trabalhista e demais determina¢des educacionais, apresenta-
se a reestruturagdo do Plano de Carreira, Cargos e Salarios do Corpo Técnico-Administrativo
(PCCS/CTA).

Art. 32 O PCCS/CTA da FACASC — objeto deste documento abrange todos os cargos
técnico-administrativos da FACASC.

Art. 4¢ A implantagdo do PCCS/CTA da FACASC possui como escopo principal a
reestrutura¢do do programa de cargos e salarios da FACASC, que envolve desde a revisdo da
estrutura ideal de cargos e hierarquias da organizagdo, passando pela formalizagdo das
atividades, competéncias e requisitos inerentes a cada cargo, até¢ o estabelecimento de diretrizes e
métodos sistematicos de administragdo salarial.

Art. 52 O PCCS/CTA da FACASC ¢ o conjunto de normas e procedimentos que visa
estabelecer e manter a estrutura salarial base (salario nominal) praticada na empresa equitativa e
justa, em relagdo:

[ — aos demais cargos da organizagdo, visando o equilibrio interno dos salérios;

II - aos mesmos cargos de outras organizagdes, visando o equilibrio externo.
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Art. 6¢ O PCCS/CTA da FACASC tem como foco principal orientar os funcionarios
técnicos/administrativos da FACASC, quanto as possibilidades de ascensdo profissional,
existentes dentro da empresa, bem como profissionalizar a gestdo de pessoas.

Art. 7° A doutrinagdo constante e o uso de boas técnicas de comunicagdo devem constar
obrigatoriamente em qualquer programa de Administracdo de Salarios, desde que apoiados por
uma direcdo voltada para o atingimento da estratégia organizacional e visando o PCCS/CTA da

FACASC como uma ferramenta base para que isso acontega.

CAPITULO II
DOS OBJETIVOS, DA METODOLOGIA E VIGENCIA

Art. 82 Sio objetivos do PCCS/CTA da FACASC:

[ - estabelecer uma politica de remuneragdo adequada a realidade financeira da FACASC
¢ ao mercado de atuagdo;

II - estabelecer e manter o equilibrio salarial interno entre os cargos e fungdes de
confianga;

III - eliminar a subjetividade com que se tratam os critérios adotados com relagdo a
remuneragdo dos funcionarios;

[V - orientar os funciondrios da FACASC quanto as possibilidades de ascensdo
profissional existentes;

V - estimular o desenvolvimento de competéncias técnicas e comportamentais;

VI - definir perfis profissionais que orientem o desenvolvimento profissional e processos
de recrutamento e selecdo;

VII - estabelecer critérios de progressdo salarial.

Art. 92 A metodologia utilizada para a confecgdo da presente Politica Salarial foi a de
Escalonamento Simples, analisando a hierarquizagdo dos cargos, avaliando-os de forma
abrangente em fungdo da complexidade das atividades. Para isso, realizou-se uma pesquisa
salarial de mercado, na data 27/10/2020 e uma avaliagdo da complexidade de cada cargo. Esses
dados foram comparados, gerando as faixas salariais de cada grupo de cargos.

Paragrafo unico. A graduagdo salarial de cada cargo é percorrida pelos funciondrios

através de avalia¢des de desempenho (mérito) e aquisigdo de critérios de senioridades.
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Art. 10. Os critérios estabelecidos pelo presente Plano de Carreira, Planos e Salarios,
incluindo os enquadramentos necessarios, terdo vigéncia a partir da data de homologagdo pela

Mantenedora, a Fundagdo Dom Jaime de Barros Camara.

CAPITULO III
DOS CONCEITOS E TERMINOLOGIAS

Art. 11. O PCCS/CTA da FACASC conta com a seguinte relagdo de conceitos e
terminologias:

[ - cargo: é uma composigdo de fungdes ou atividades equivalentes em relagdo as tarefas
a serem desempenhadas, o qual é definido estrategicamente na busca da eficiéncia da
organizagdo. A diferenga entre cargo e fungdo € que o cargo € a posi¢do que uma pessoa ocupa
dentro de uma estrutura organizacional determinado estrategicamente e fungdo ¢ o conjunto de
tarefas e responsabilidades que correspondem ao cargo;

I[I - classe salarial: corresponde a faixa salarial estabelecida para cada nivel de
senioridade em cada cargo de modo que, para as fun¢des nela agrupadas, se possa atribuir
remuneracdo equivalente;

Il - competéncias comportamentais: sdo as habilidades e atitudes que os funcionarios
devem ter desenvolvidas para o seu bom desempenho;

[V - competéncias técnicas: S3o os conhecimentos técnicos exigidos para o bom
desempenho das atividades;

V - descrigiio de cargos: E o documento que contém as responsabilidades/ atividades que
constituem o conjunto de atribuigdes de cada cargo dentro da empresa, além do perfil desejado
para isso e requisitos de acesso;

VI - faixa salarial: ¢ a faixa que demonstra os salarios possiveis na progressdo horizontal
de um ocupante de cargo, sendo que cada Classe de Cargo possui uma tnica Faixa Salarial. Tem
sempre a mesma estrutura para todos os cargos da organizagdo, porém seus valores salariais sdo
diferenciados de acordo com a complexidade e relevancia para a organizagdo;

VII - fun¢iio: é um conjunto de tarefas e responsabilidades atribuidas a um cargo;

VIII - grau de senioridade: Trata-se da diferencia¢do do funcionario no mesmo cargo,
levando-se em consideragdo os diferenciais constantes nas descrigdes de cargos e necessarios de
acordo com a complexidade das atividades desempenhadas. As senioridades que serdo aplicadas

a todos os cargos da FACASC sdo: Junior, Pleno e Sénior;

-
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[X - mérito: conjunto de caracteristicas que distinguem alguém como bom e apreciavel,
merecedor de reconhecimento;

X - niveis: s3o os “degraus” de progressdo salarial horizontal que compde cada faixa
salarial;

XI - organograma: ¢ a representa¢do grafica da estrutura funcional formal de uma
organizagdo. Os organogramas mostram como estdo dispostos as dreas e setores, a hierarquia e
as relagOes de comunicagdo existentes;

XII - pesquisa salarial: é o levantamento e analise dos dados salariais e de beneficios
praticados por outras empresas que atuam na mesma area ou que possuem a mesma estrutura
organizacional, buscando coeréncia externa na implantagdo ou manuten¢do de um Plano de
Carreira, Cargos e Salarios;

XIII - politica salarial: é o conjunto de normas, critérios e procedimentos para a
administragdo do PCCS, estabelecendo a politica de remuneragdo abrangendo a movimentagéo,
promogdo, criagdo e reclassificagdo de fungdes;

XIV - promocio horizontal: é a ascensdo salarial de um ocupante de cargo, dentro da
faixa salarial do mesmo:;

XIV - promogido vertical: é a ascensdo de cargo e consequentemente de saldrio,
passando a ocupar um cargo pertencente a alguma linha hierarquica superior no organograma;

XIV - remuneracio: ¢ tudo que compde os rendimentos, seja em dinheiro ou ndo, como
contraprestagdo ao trabalho. O art. 457 da CLT menciona que “Compreendem-se na
remuneragdo do empregado, para todos os efeitos legais, além do salario devido e pago
diretamente pelo empregador, como contrapresta¢do do servigo, as gorjetas que receber”;

XV - requisitos do cargo: ¢ a descrigdo dos dados essenciais exigidos pelo cargo, o tipo
de grau de requisitos basicos, as responsabilidades e desafios exigidos para o cargo;

XVI - salario: é o pagamento em dinheiro como contraprestagdo ao trabalho, podendo ser

fixo ou variavel.

CAPITULO IV
DAS ETAPAS DA IMPLANTACAO
Art. 12. As etapas de construgdo do PCCS/CTA da FACASC foram:
§ 1° Construgdo do Organograma. Nesta etapa, foi definido o funcionamento estrutural

de cargos da empresa, identificando as fungdes existentes a partir das diferentes
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responsabilidades, assim como a hierarquia entre estas. O organograma foi descrito com o apoio
¢ defini¢des da diretoria e esta demonstrado no Anexo L.

§ 2° Contecgdo das descrigoes de cargos. A descrigdo de cargos € o processo que
consiste em determinar os elementos ou fatos que compdem a sua natureza e o torna distinto de
todos os outros existentes na organizagdo. E a determinagdo das atribuigdes, responsabilidades e
requisitos inerentes as fungdes desempenhadas. Para que fosse possivel obter dados sobre o
conteudo de cada cargo, fez-se necessario saber “o qué” cada funcionario faz, “como” faz ¢ "por
qué”. Apos esse levantamento foram realizadas reunides com os diretores de drea para validar as
atribuicbes pertinentes a cada cargo, assim como definir os requisitos técnicos e
comportamentais para o preenchimento destes (Anexo II).

§ 3° Estrutura do formulario de descri¢do de cargos. Cada cargo ou fungdo possui um
formulario préprio, em formato padrio, incluindo os seguintes quesitos:

[ - identificag@o: consta o titulo do cargo, a quem ele se reporta e a data de atualizagio da
descri¢do;

Il - missdo do cargo: consta a descri¢do breve dos objetivos principais do cargo ou da
razdo do cargo existir na empresa;

[II - responsabilidades: consta a descri¢do das macroatividades e que se espera que seus
ocupantes executem;

IV - formagéo: consta o nivel de instrugdo minima para a execucdo das tarefas do cargo,
de acordo com o nivel hierdrquico e senioridade;

V - experiéncia: consta o tempo necessario de experiéncia no cargo, fung¢do ou area, para
efeito de novas contratagdes, promogdes ou avaliagdes internas, de acordo com o nivel de
senioridade;

VI - competéncias técnicas: constam as competéncias técnicas necessdrias a serem
utilizadas na execugdo das atividades, com os respectivos graus de dominio exigidos para cada
nivel de senioridade;

VII - competéncias comportamentais: constam as competéncias comportamentais
essenciais e especificas, necessarias a cada cargo.

§ 4° Avaliagdo dos cargos. Esta etapa consiste em avaliar todos os cargos da organizagdo
individualmente, determinando o grau de complexidade de cada um em compara¢do com o0s
demais, formando-se uma hierarquia de cargos, a partir do cargo com menos complexidade, o de

menor valor salarial, ao cargo de maior complexidade, com maior valor salarial. Dessa etapa se
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deu a atual classificagdo dos cargos (Classes de Cargos), o que foi realizado pela metodologia de
Escalonamento Simples.

§ 5° Pesquisa salarial. A Pesquisa de Salarios ¢ uma ferramenta que possibilita a empresa
perceber o valor externo de seus cargos, e utilizd-los na administragdo de cargos e salarios,
contratacdes, promogdes de profissionais, implantagdo e reavaliagdo de politica de beneficios,
plano de participagdo nos resultados e incentivos, como bonus e gratificagdes. Uma pesquisa
salarial deve ser baseada nos padrdes de remuneragio da regido onde a empresa estd localizada,
assim como o segmento e o porte da empresa. Para chegar a resultados que possibilitem a
implantagdo dos processos citados acima, realizou-se uma pesquisa no banco de dados da Neo
Labor, com empresas que desenvolvem atividades e que possuem cargos semelhantes no
mercado, visando identificar a remuneragdo praticada e sites especializados contendo base de
dados salariais.

§ 6° Graduagdo salarial. Através da analise da avaliagdo dos cargos e da realizagdo da
pesquisa salarial desenvolveu-se uma graduagdo salarial para cada classe de cargo. A constru¢do
da graduagdo salarial foi formulada através dos passos a seguir:

[ - defini¢do de quantos niveis salariais cada classe de cargo serda composto e qual a
diferenga em porcentagem entre estes;

Il - criagdo da politica de remuneragdo que irda compreender o enquadramento e a
movimentagao entre os niveis salariais.

§ 7° Enquadramento do pessoal. A partir da implanta¢do deste PCCS/CTA da FACASC,
os funcionarios serdo enquadrados automaticamente na nova estrutura de cargos e salarios,
mantendo-se, a principio, 0 mesmo saldrio ou o logo acima, em sua faixa salarial. Salienta-se que
nenhum funciondrio sera prejudicado por ndo atender aos novos pré-requisitos do cargo,

considerando-se validados os requisitos para os funciondrios ja pertencentes ao quadro.

CAPITULO V
DA ESTRUTURA DAS PLANILHAS SALARIAIS
Art. 13. Compdem as defini¢des sobre a estrutura:
[ - as tabelas salariais sdo regidas e devem ser atualizadas periodicamente por seus
respectivos acordos coletivos, de acordo com o Sindicato das categorias (identificados na tabela

salarial);
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Il - todas as faixas salariais preveem o salario base de cada cargo, para jornada mensal de
200 (duzentas) horas, contemplando o Descanso Semanal Remunerado;

Il - jornadas diferentes de 200 (duzentas) horas mensais serdo identificadas na tabela
salarial. Quando ndo previstas, serdo tratadas proporcionalmente a cada carga horaria, levando-se
em consideragdo o valor hora determinado (identificado a partir da divisdo do valor descrito na
tabela salarial dividido por 200);

[V - com os valores resultantes da pesquisa salarial e com base na avaliagdo interna,
foram definidas as faixas salariais de cada classe de cargo;

V - as planilhas salariais sdo formadas por classes de cargos, as quais foram definidas
conforme a relevancia/complexidade interna dos cargos, segundo a metodologia de
Escalonamento Simples, ¢ de acordo com os niveis de hierarquia definidos na estrutura
organizacional desenhada, sendo a classe 01 (um) com a de menor valor salarial (Anexo III);

VI - cada classe de cargos possui faixa salarial independente com 18 (dezoito) niveis de
graduac¢do salarial, tendo cada nivel 1,5% de aumento sobre o anterior ¢ 4% de aumento sobre
aumento de nivel de senioridade, denominados de A a R (Anexo [V);

VII - cada classe estd subdivida em trés senioridades, tendo cada senioridade seis niveis
salariais que serdo percorridos por meritocracia, a ser embasada pela ferramenta de Avaliagdo de
Desempenho. Atingindo o ultimo nivel da senioridade a qual se encontra, o funcionario somente
podera continuar a ascender na faixa salarial do seu cargo caso atenda aos requisitos da
senioridade posterior. Da mesma forma, podera ascender para o primeiro nivel das senioridades
superiores caso atenda aos requisitos destas e, a empresa tenha necessidade por ocupantes de
fungdes mais complexas, compativeis com senioridades superiores.

Art. 14. Com a implantagdo desta versdo do PCCS/CTA da FACASC, a remuneragdo
dos funcionarios sera composta por:

[ - salario: fatia da remuneragdo correspondente ao salario nominal previsto para o cargo
e conquistado pelo funcionario a partir de sua performance individual. E a retribuigdo financeira
pelo trabalho realizado no cargo, em conformidade com os niveis de complexidade e
responsabilidades das atividades executadas.

Art. 15. Compdem as defini¢des sobre alteragdes na estrutura:

[ - saldrio para um novo cargo: Para se definir a faixa salarial de um novo cargo, este
devera passar pelo processo de Avaliagdo, conduzido pelos gestores, com base na avaliagdo

interna de suas atribui¢des e requisitos, além de, se possivel, uma pesquisa salarial;
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f;

[[ — alteracdes nas faixas salariais ja existentes: Alteragdes nas faixas salariais
existentes poderdo ocorrer de acordo com as regras estabelecidas Art. 19, inc. IV deste

documento (Reclassificagido do Cargo).

CAPITULO VI
DA POLITICA SALARIAL

Art. 16. A Politica Salarial da FACASC tem por objetivo definir a estrutura funcional
das planilhas salariais e determinar regras precisas, justas e claras quanto ao enquadramento e
movimenta¢do dos funcionarios dentro dos niveis salariais. Para defini-la, foram utilizadas as
seguintes premissas:

[ - a relatividade interna: comparando as responsabilidades, qualificagdes e atribui¢des de
cada cargo ou fungéo;

II - a relatividade externa: utilizando os valores de mercado praticados para cada cargo ou
fun¢ao

[II - o equilibrio orgamentario da FACASC: levando em conta o desempenho financeiro
da Faculdade e seus resultados.

Paragrafo tnico. A politica salarial da FACASC sera realizada em conformidade com os

principios apresentados na sequéncia deste capitulo.

Secdo [
Do Comité de Gestdo de Pessoas
Art. 17. O Comité de Gestdo de Pessoas (CGP), que € constituido pelo Diretor-Geral,
Diretor-Administrativo/Financeiro, Diretor-Académico e a equipe de Recursos Humanos da
FACASC e sera responsavel por manter a Politica Salarial em conformidade com os critérios
estabelecidos nesse Plano, bem como pela proposigdo de medidas que objetive o seu
aperfeigoamento e a adequacgdo a realidade da Faculdade. Desta forma, todas as movimentagdes
funcionais da FACASC serrdo analisadas pelo CGP, o qual tera de aprovar ou ndo as propostas

de movimentagdes, formuladas pelos diretores, com base nos critérios do PCCS/CTA da

FACASC.

Tfel I
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Secdo 11
Do Salario de Admissao
Art. 18. Todos os novos funciondrios devem ser admitidos no primeiro nivel da sua

senioridade dentro da faixa salarial do seu cargo ou fungdo.

Secao [II
Das Movimentagdes Salariais

Art. 19. O Sistema de Administracdo do Plano de Cargos e Saldrios prevé as seguintes
situagdes que poderdo gerar altera¢des salariais:

[ - promog¢ao horizontal: E uma alteragio do salario do funciondrio dentro da faixa
salarial e senioridade, correspondente ao seu cargo. Todos os cargos terdo 18 (dezoito) niveis
salariais, nominados de A a R, que serfio percorridos de forma individual e independente por
cada funciondrio, em conformidade com os critérios definidos neste documento. O 18° nivel
salarial corresponde ao salario maximo possivel a ser pago para um ocupante do cargo.
Alcangado o dltimo nivel, o funciondrio ndo tera mais direito a progressdes por mérito, fazendo
jus, a partir desse momento, tdo somente ao reajuste salarial advindo do acordo coletivo, da
promog¢do vertical, transferéncia de cargo ou reclassificagdo do cargo, de acordo com as
necessidades da FACASC.

§ 1° promogio horizontal por merecimento: A FACASC concedera a promogdo
horizontal, desde que haja condi¢des financeiras, por merecimento, anualmente, de acordo com
os resultados das avalia¢des individuais, obtidos através da avaliagdo de desempenho. As normas
e critérios referentes a Avaliagdo de Desempenho se encontram no capitulo VII — Da Avaliagéo
de Desempenho.

§ 2° promogio horizontal por senioridade: Trata-se da diferenciagdo na forma como ¢
esperado pela empresa que a fun¢do seja exercida pelo ocupante do cargo, envolvendo
diretamente o dominio sobre as atividades exercidas e a postura profissional. A Senioridade na
qual sera enquadrado o ocupante de cargo é relacionada com os conhecimentos, habilidades e
atitudes adquiridas através da sua vivéncia profissional, e com os requisitos definidos na
descri¢do do cargo em questdo. Na FACASC todos os cargos terdo senioridades Junior, Pleno e
Sénior. O entendimento da FACASC para cada um dos niveis de senioridade, além dos

requisitos descritos na Descrigdo de cada cargo, estd apresentado a seguir:

Elun

7
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Experiéncia: Nenhuma ou pouca experiéncia na fungdo especifica,

normalmente compreendida por até trés anos de atuagdo.
Junior Complexidade: Realiza atividades com pequena ou média complexidade
dentro da sua area de atuagéo.
Supervisio: Necessita do acompanhamento de pessoas mais experientes.
Experiéncia: Ja possui pelo menos trés anos de experiéncia na fungdo
especifica.
- Complexidade: Realiza atividades, em sua maioria, de média ou média
ene alta complexidade, dentro da sua area de atuag@o.
Supervisio: Necessita de pouca supervisio, tomando decisdes endossadas
por um superior.
Experiéncia: Ji possui pelo menos oito anos de experiéncia na fungdo
especifica.
Complexidade: Realiza atividades com total destreza, envolvendo
Sénior atividades de alta complexidade, dentro da sua area de atuag@o.
Supervisdo: Possui total dominio técnico da drea e por isso ¢ uma

referéncia para toda uma equipe, ¢ buscando supervisio de modo bem

especifico e pontual.

§ 3° O funcionario somente podera ascender para os niveis salariais da seguinte
senioridade caso se enquadre nos conceitos descritos acima ou na descri¢do do seu cargo atual.

I - promocio vertical: A promogdo vertical refere-se a promogdo de um funcionario
para um cargo pertencente a alguma classe superior nas tabelas salariais, ocorrendo de acordo
com a necessidade da diretoria e sujeita a apreciagdo. Desta maneira, pode ocorrer em qualquer
época do ano. Os candidatos a essa promogdo deverdo passar por um processo de avaliagdo
conduzido pelo Comité de Gestdo de Pessoas e pelo gestor imediato, que avaliard se os
profissionais preenchem as competéncias e requisitos necessarios para a vaga em questdo. Os
processos seletivos também serdo abertos aos profissionais do mercado, sendo que os
funcionarios internos interessados participardo da seleg¢do forma igual aos demais. O candidato
que obtiver maior resultado na avaliagdo sera promovido verticalmente. Caso haja empate, sera

dada preferéncia ao funcionario com maior tempo de casa. Se nenhum dos candidatos internos

-
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obtiver o desempenho minimo na avaliagdo considerado necessario para o preenchimento da
vaga, esta sera preenchida com profissionais do mercado. No caso de promogdo vertical, o
salario ¢ alterado para se enquadrar no novo nivel de senioridade ou na nova classe de cargos, no
primeiro nivel salarial ou superior mais proximo da tabela.

[II - transferéncia de cargo: A transferéncia de cargo ocorre quando o funciondrio for
remanejado para outro cargo de mesmo nivel hierarquico e mesma classe, devendo o salario
permanecer no nivel atual. Uma transferéncia ndo significa que o funciondrio recebera um
aumento de saldrio e esta possibilidade esta vinculada a autorizagdo pela diretoria da FACASC.
Para se candidatar a uma transferéncia de cargo, o funciondrio deve preencher os requisitos
constantes na descrigdo de cargo e ter o salario nominal compreendido na faixa salarial da vaga
em questao.

[V - reclassificaciio do cargo: Pode ocorrer reajuste salarial por reclassificag@o do cargo
de duas maneiras:

a) reclassificagdo por alteragdo de complexidade interna: quando um cargo recebe

atribuicdes adicionais, de maior complexidade e responsabilidade e que exijam maior
conhecimento do que as atribuigdes atuais;

b) reclassificagdo por alteracdo de complexidade externa: constatado por meio de

pesquisa de remuneragdo, havendo necessidade de se alinhar aos padrdes de mercado.
V - reajustes coletivos: os valores, em reais, de todas as faixas e seus respectivos niveis
salariais serdo corrigidos pelo percentual de reajuste definido através do Acordo Coletivo

firmado com os respectivos sindicatos.

CAPITULO VII
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 20. A Avaliagdo de Desempenho é uma ferramenta que permite maior
aperfeicoamento individual, j4 que proporciona ao profissional os esclarecimentos sobre as
competéncias técnicas ¢ comportamentais esperadas por seus superiores e colegas no que se
refere ao seu desempenho profissional. Dessa forma, possibilita tragar estratégias de
desenvolvimento, contribuindo para os fatores positivos da produgdo e para melhoria do
ambiente.

Art. 21. A Avaliagdo de Desempenho tem como objetivos:

[ - conhecer as potencialidades de seus funcionadrios e suas deficiéncias;
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[ - proporcionar feedback aos funcionarios sobre suas atividades;

[IT - estimular o desenvolvimento de competéncias técnicas e comportamentais;

[V - proporcionar um conhecimento para o funcionario de como o lider da sua equipe de
trabalho pensa a seu respeito, para facilitar o aconselhamento e condug¢do dos membros da
equipe;

V - proporcionar informa¢des para aumentos salariais, promogdes, necessidade de
treinamento e, algumas vezes, demissdes.

Art. 22. Competéncias sdo atributos pessoais e comportamentais de trabalho que levam a
prever a capacidade de uma pessoa em desempenhar com sucesso determinada atividade. O uso
das competéncias é uma resposta da Gestdo de Pessoas as realidades da organizagdo moderna.
Neste caso aparece como alternativa no sentido de unir de forma objetiva as necessidades
praticas da organiza¢do ao ser humano, de forma individualizada, enquanto ocupante de um
cargo nesta. Parte-se, entdo, do principio que:

[ - é necessario enfocar a pessoa em relagdo ao cargo que ela ocupa;

II - a pessoa precisa se desenvolver continuamente para agregar valor a organizagéo.

Para isso, as competéncias desenhadas para cada cargo deverdo ser avaliadas
periodicamente, através de formulario de Avaliagdo de Desempenho (Anexo V) conforme
politica a seguir.

Art. 23. A periodicidade das avaliagdes de desempenho com validade para o Plano de
Carreira, Cargos e Salarios acontecerdo anualmente, sendo aplicadas no més de setembro.

§ 1° Os resultados e feedback dos gestores deverdo ocorrer no més de outubro e as
eventuais alteragdes salariais referentes ao alto desempenho, serdo efetuadas na folha de
pagamento do més de janeiro do ano posterior, considerando a disponibilidade or¢amentaria da
FACASC.

§ 2° No entanto, devera ser respeitada a caréncia de no minimo 6 meses de casa ou, 0s
critérios estabelecidos pela diretoria para que ocorra a primeira promogdo. Caso contrario, a
avaliagdo de desempenho devera ser utilizada para acompanhamento, feedback e
desenvolvimento do funcionario.

§ 3° Fora a periodicidade acima prevista, a avaliagdo de desempenho pode ser aplicada
em qualquer més do ano, como ferramenta para mensurar competéncias/desempenho e embasar a

avaliagdo referente a promogdes verticais ou outras promogdes, conforme critérios da Diregdo.

f.«qf’auﬁ 782398
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Art. 24. Participam da Avaliagdo de Desempenho todos os funciondrios que tiverem
completado, no minimo, 6 (seis) meses de atividade laboral na institui¢do, na data da avaliagdo
devem participar da Avaliagdo de Desempenho, exceto:

[ - funcionarios que tenham sido promovidos a um novo cargo nos 6 meses anteriores a
avaliacdo;

II - funcionarios que tenham desempenhado menos de 6 meses ininterruptos de atividade
laboral nos Gltimos 12 meses anteriores a avaliagdo;

§ 1° Nos casos em que o funcionario esteja afastado na data da avaligdo, a mesma sera
definida exclusivamente pelas notas concedidas pelo seu superior imediato, ndo contando com a
autoavaliagdo.

§ 2° Funcionarios que se enquadrem nos casos citados acima, e funciondrios que ja se
encontram no ultimo (ou acima) nivel de seu cargo, poderdo participar da Avaliagdo de
Desempenho apenas como ferramenta de desenvolvimento profissional, porém sem possibilidade
de progressdo salarial dentro do PCCS/CTA da FACASC.

Art. 25. A avaliagdo de Desempenho sera realizada pela metodologia de 180° na qual o
funcionario recebera avaliagdo do seu lider imediato, além da sua auto avaliagdo.

§ 1° A avaliagdo feita pelo gestor tera peso de 80%, e a auto avaliagdo peso de 20%.

§ 2° A intengdo deste formato ¢ que o funcionario receba um feedback de cada
competéncia avaliada pelo seu gestor, mostrando seus pontos fortes e suas competéncias a serem
desenvolvidas, e entrar num consenso (podendo haver uma mudanga na nota final, caso ambos
estejam de acordo).

Art. 26. Os fatores de avaliagdo compreendem os requisitos e competéncias
organizacionais necessarias ao bom desempenho das atribui¢des, bem como responsabilidades de

cada cargo e/ou fungdo. Os fatores a serem avaliados, e seus respectivos pesos sdo:

Competéncias Conhecimentos exigidos para o bom desempenho das 30%
- . . . . " (1]
Técnicas atividades de cada cargo contidas na descrigdo deste.
- Habilidades e atitudes imprescindiveis a todos os
Competéncias I % "
i funcionarios, independente do departamento de atuagdo ou | 30%
Essenciais ; o B
nivel hierarquico.
Competéncias Habilidades e Atitudes que os funciondrios devem ter
p . desenvolvidas para o bom desempenho nas atividades | 40%
Comportamentais

inerentes a cada departamento, contidas na descri¢do deste.

.
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Paragrafo tinico. Os itens a serem avaliados e os niveis de exigéncia destes, poderdo,
caso seja constatada a necessidade, ser modificados anualmente. Estas modificagdes devem ser
realizadas antes da aplicagio da avaliagio e devem ser comunicadas aos avaliadores e
funcionarios.

Art. 27. As competéncias essenciais, listadas abaixo, serdo avaliadas em todos os

funcionarios da FACASC, independente de seu departamento de atuagdo e nivel hierdrquico.

Capacidade de prever fatos e situagdes, identificando o que precisa ser

Proatividade feito e iniciando, por decisdo propria, agdes capazes de incidir no curso
dos acontecimentos, antes mesmo que lhe sejam solicitadas. |
Capacidade de expor ideias claras e objetivas, bem estruturadas, escritas

Comunicacgio e/ou verbais, compreensiveis em qualquer ambiente, por qualquer

interlocutor, individual e/ou coletivamente.
Capacidade de trabalhar metodica e ordenadamente, distribuindo o ;
W~

Organizacio tempo de modo eficiente, utilizando com responsabilidade equipamentos
e/ou ferramentas necessarios ao desenvolvimento do trabalho.
Capacidade de se envolver com o trabalho, consciente, responsavel,
participativa e ativamente, priorizando o crescimento da FACASC.
Capacidade de desenvolver tarefas de forma rapida, atenciosa,
Agilidade desembaracgada e destra, otimizando as atribui¢des para cumprir metas
de produtividade.

Capacidade de agir com discrigdo, reserva e sigilo tanto em assuntos de
Confidencialidade | ordem profissional quanto relacional, seja envolvendo a FACASC ou
colegas de trabalho.

Capacidade  de  interagdo  manifesta no  trabalho  em
cooperagio/colaboragdo com os colegas, visando atingir os objetivos da
instituigdo, compartilhando e buscando solugdes, favorecendo um clima
de amizade, propiciando um ambiente de serenidade e seguranga.

Comprometimento

Trabalho em Equipe

Art. 28. As competéncias comportamentais serdo avaliadas nos funcionarios, da
FACASC. As competéncias comportamentais variam de acordo com a descrigdo e requisitos de
cada cargo (Anexo VI).

Art. 29. Com os resultados das avaliagdes dos funciondrios por areas, os gestores fardo
os ajustes salariais, tendo como base as notas das avaliagdes de desempenho. Os funciondrios
que obtiverem como resultado final da Avaliagdo de Desempenho nota igual ou superior a 80%,
poderdo subir um nivel na faixa salarial do seu cargo. Tanto os resultados individuais da
avaliacdo, quanto as progressoes destas decorrentes, serdo validadas pelo gestor da drea,
juntamente com a drea e comité de recursos humanos, ao longo de todo o processo de avaliagio

de desempenho, indicando qualquer ajuste ou corregdes a serem consideradas.
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Art. 30. Todos os funcionarios participantes da Avaliagdo de Desempenho devem ter
orientagdo e treinamento antes da aplicagdo desta. O treinamento dos funciondrios é tdo
importante quanto o proprio processo, uma vez que, este provavelmente, ndo funcionara caso os
funcionarios ndo entendam seus reais objetivos e vantagens. Servird também para contornar a

ansiedade ¢ curiosidade que costuma ocorrer em avaliagdes organizacionais.

§ 1° O treinamento dos funcionarios devera abordar as seguintes questoes:
[ - por que fazer Avaliagdo de Desempenho?
I - 0 que podera acontecer comigo?

[II - quais as vantagens para mim? : g

[V - como e para qué os resultados serdo utilizados? \\)
V - quais os prazos? o~
VI - como evitar erros de avaliagédo? e
VII - como interpretar competéncias e comportamentos? ;

VIII - como interpretar os conceitos de avaliagdo?

§ 2° O programa devera incluir sessdes de interpretagdo das competéncias e
comportamentos, além de debates em grupo sobre duvidas e questionamentos.

Art. 31. O resultado da Avaliagdo de Desempenho, chamado de feedback, deve ser
repassado sempre pelo lider imediato, individualmente. Neste momento, o lider devera mostrar
ao funcionario, o resultado da avaliagdo, podendo ocorrer modificagdes na avaliagdo. Apos este
encontro, é que se define o resultado final. Além disso, o funcionario e o lider devem
desenvolver em conjunto um plano de agdo. Neste plano, devem definir os objetivos a serem
alcangados pelo avaliado no proximo ano e de que forma este pretende alcangé-los. Este plano de
acdo estd contido no arquivo da Planilha de Avaliagdo de Desempenho de cada cargo. Apds a
formulagdo deste e sua comprovagio junto a dire¢do, o avaliado deve receber uma copia e o lider
deve guardar outra até o proximo feedback.

§ 1° Sugere-se que, a cada seis meses, seja realizado um encontro de acompanhamento.
Os avangos ocorridos nestes 6 meses devem estar descritos no plano de agdo contido no
formuléario de Avaliagdo de Desempenho. Este, ¢ o momento onde ambos podem avaliar os
avangos e melhorias encontradas em relag#o a tltima avaliagdo.

§ 2° Neste momento, o lider servira apenas como um facilitador, com o objetivo de
exemplificar e facilitar o entendimento, proporcionando a construgéo de um plano de agdo para a

mudanca e o desenvolvimento do funcionario.
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§ 3° O ponto mais importante que alguém deve ter claro ao dar feedback para outra
pessoa, é que esse momento deve ser visto como apenas uma percepgdo, um angulo de visdo sob
determinados comportamentos e néo deve ter juizo de valor. Outros fatores importantes a serem
observados enquanto fornecedor de um feedback sdo:

[ - Construtividade: Deve ficar bem claro, através de clima positivo criado, que ao dar o
feedback a intengdo ¢ contribuir para melhorar e desenvolver o outro e ndo usar o feedback como
pretexto para atacar, diminuir ou derrubar;

[l - Transparéncia: Expressar realmente o que se pensa e sente. "Amigo € o que diz o que
precisamos ouvir € ndo o que gostariamos de ouvir";

[1T - Sensibilidade e Tato: E preciso dizer a verdade, mas com sensibilidade e habilidade,
de forma a nflo estimular e provocar atitudes defensivas. O ser humano ¢ por natureza defensivo;

IV - Confianga: Tentar ganhar a confianga da outra parte de modo a que ela se desarme e
se predisponha a ouvir. A melhor forma é dar exemplo, sabendo ouvir e expor-se;

V - Positividade: Dar feedback ndo é apontar somente os pontos negativos ou a melhorar.
Reconhecer os pontos fortes/positivos ¢ fundamental do ponto de vista psicolégico. E o
reconhecimento do que a pessoa tem de bom que d4 a ela a for¢a e a seguranga para ouvir sobre
o que tem a melhorar;

VI - Clareza: Falar de forma clara, evitando obscuridades. Dar exemplos, ajudando a
parte interessada a aprender melhor;

VII - Objetividade: Saber ir aos pontos mais importantes e prioritarios, evitando
prolixidade, detalhes sem importancia ou excesso de feedback de uma so vez;

VIII - Senso nas colocagdes: Ter o senso exato do que se afirma, evitando julgamentos
radicais e generalizados. Ao invés de afirmar: "vocé ¢ isto", dizer "esta se comportando de tal
forma", € diferente;

[X - Iniciativa: Sempre que necessario, tomar a iniciativa para receber ou dar feedback.
Demonstrar que ele serd sempre bem recebido. Igualmente, tomar a iniciativa para dar feedback
sempre que necessario sem esperar que primeiro seja pedido;

X - Persisténcia e Continuidade: Repetir o feedback tantas vezes quanto for necessario.
Apesar da boa intengdo, as recaidas fazem parte do ser humano. A pratica do feedback deve ser
constante.

§ 4° Apos fornecer o feedback, incentive o funcionario a analisar as questdes colocadas

no dia-a-dia e tragar um plano de agfio quanto as mudangas necessdrias. O receptor ndo precisa
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concordar ou aceitar imediatamente com o feedback apds recebé-lo, mas avalia-lo com calma,
uma vez que, muitas vezes, a percep¢do do outro sobre nés ¢ muito diferente da avalia¢do que

fizemos de ndés mesmos.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 32. Deverdo ser observados os dispositivos estabelecidos pela Consolidagdo das
Leis do trabalho — CLT, assim como os Acordos Coletivos de Trabalho — ACT, firmados com
o(s) Sindicato(s) representativo(s) da Categoria.

Art. 33. Os casos omissos na presente Politica e os decorrentes do proprio exercicio
deste instrumento serdo objetos de analise técnica pela area Administrativo Financeira, em
conjunto com o Comité de Gestdo de Pessoas.

Art. 34. O presente PCCS/CTA da FACASC entrara em vigor na data de sua assinatura,
apos aprovacdo do Conselho Curador da Fundagdo Dom Jaime de Barros Camara, revogadas as

disposi¢des em contrario.

oot &leey,
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