FEDE Fundacao Educacional de Brusque - FEBE

y Conselho Administrativo - CA

Fundacgao Educacional
de Brusque

RESOLUCAO CA n°. 31/08

Aprova o Regulamento do Processo
de Avaliacdo de Desempenho dos
Empregados do Corpo Técnico-
Administrativo.

A Presidente do Conselho Administrativo - CA, no uso de suas atribuicdes legais,
considerando o disposto na alinea “r” do artigo 9°, atendendo o § 8° do artigo 8° c/c a

alinea “a” do artigo 11 do Estatuto e, tendo em vista o que deliberou este Conselho na
reunido realizada nesta data,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento do Processo de Avalia¢do de Desempenho dos Empregados
do Corpo Técnico-Administrativo, que fica fazendo parte integrante desta
Resolucio.

Art. 2° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publica¢do, revogadas as disposi¢des
em contrario.

Brusque, 03 de setembro de 2008.

Maria de Lourdes Busnardo Tridapalli
Presidente
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REGULAMENTO DO PROCESSO DE A,VALIA(;AO DE DESEMPENHO DOS
EMPREGADOS DO CORPO TECNICO-ADMINISTRATIVO

Aprovado pela Resolu¢cio CA n.°
31/08, de 03/09/08.

CAPITULO I
DAS DEFINICOES

Art. 1°0O processo de avaliacdo de desempenho dos empregados do corpo técnico-
administrativo do Centro Universitario de Brusque — Unifebe serd disciplinado de acordo
com este Regulamento e pelos seus Anexos.

Paragrafo unico. O processo de avaliagdo a que se refere o caput deste artigo tem como
finalidade possibilitar o desenvolvimento do empregado do corpo técnico administrativo,
levando-o a assumir responsabilidades, a definir metas de trabalho e a desenvolver uma
expectativa permanente de aprendizagem, inovacdo e desenvolvimento pessoal,
subsidiando também, avancgos salariais de acordo com o Plano de Carreiras, Cargos e
Salérios em vigor.

Art. 2°Considera-se avaliacdo de desempenho como sendo um instrumento que permite
avaliar e mensurar, como cada empregado estd desempenhando a sua fungao.

Art. 3°Os principais objetivos que a avaliacdo de desempenho dos empregados do corpo
técnico-administrativo da Instituicdo pretende alcangar sdo:

I — promover a avaliacdo do desempenho do empregado com a finalidade de oportunizar a
reflex@o e a implementagdo de acdes visando o aperfeicoamento profissional;

II - oportunizar a auto-avaliacdo do desempenho profissional do empregado;

IIT - pontuar as limitagdes e as necessidades emergenciais advindas da avaliacdo do
desempenho do empregado técnico-administrativo, a partir da andlise dos dados,
oportunizando o aperfeicoamento deste profissional por meio de programa permanente de

formacao;

IV - possibilitar a concessdo de avancos salariais na funcio exercida.
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CAPITULO II
DA COORDENACAO GERAL DA
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 4° O Processo de Avaliagdo de Desempenho serd coordenado pela Pré-Reitoria de
Administra¢do, por meio do Setor de Recursos Humanos e compreenderd a avaliacdo
preliminar, a avaliagdo anual de desempenho e ainda:

I — elaboragdo de relatérios que subsidiem programa especifico de formacdo permanente,
bem como agdes referentes a melhoria das condi¢des de trabalho, qualidade de vida dos
empregados e de seu desenvolvimento na funcio exercida;

IT — encaminhamento dos relatérios para apreciagdo da Reitoria;

IIT — comunicagdo ao empregado sobre os resultados da Avaliagao de Desempenho.

Secao I
DA AVALIACAO PRELIMINAR DE DESEMPENHO

Art. 5° A avaliacdo preliminar de desempenho de empregados técnico-administrativos serd
efetuada quando o empregado se enquadrar nas seguintes hipdteses:

I — no prazo de até 40 (quarenta) ou 80 (oitenta) dias, conforme o caso, se for admitido sob
a forma de contrato de experiéncia, conforme instrumentos de avaliacdo constantes dos
Anexos e Il;

IT — no prazo de até 90 (noventa) dias, se for admitido sem a experiéncia ou com a
experiéncia parcial, prevista na descricio de funcdo, de acordo com o que dispuser o
Regulamento do Plano de Carreiras, Cargos e Saldrios, conforme instrumento de avaliagdo
constante no Anexo III;

IIT — no prazo de até 90 (noventa) dias, se sofrer alteracdo de funcdo ou assumir outro cargo
de carreira, conforme instrumento de avaliacdo constante no Anexo III.

Paragrafo unico. Os instrumentos de avaliacdo que forem necessarios para atendimento
do caput deste artigo serdo desenvolvidos pelo Comité Gestor e aprovados pela Reitoria.
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) Secao 11 _
DA ANALISE DOS RESULTADOS DA AVALIACAO PRELIMINAR DE
DESEMPENHO

Art. 6° Em relacdo a avaliagdo preliminar de desempenho a que se refere o inciso I do
artigo 5°, o avanco salarial do empregado até o nivel “A” da respectiva classe ficard sob
apreciacdo e deliberacdo da respectiva chefia imediata em conjunto com o Setor de
Recursos Humanos e a Pro-Reitoria de Administracdo, conforme resultado das avaliacOes
aplicadas.

Art. 7° Em relacdo a avaliag@o preliminar de desempenho a que se referem os incisos Il e
IIT do artigo 5° competird ao Setor de Recursos Humanos e a Pro-Reitoria de

Administracdo analisar as avaliacdoes efetuadas pelas respectivas chefias imediatas,
propondo a Reitoria, se for o caso, a apreciacdo de possiveis avangos salariais.

_ Secao Il
DA AVALIACAO ANUAL DE DESEMPENHO

Art. 8° A avaliacdo anual de desempenho de todos os empregados técnico-administrativos
ocorrerd, até o més de julho, devendo observar os seguintes procedimentos:

I — discussdo preparatéria da chefia imediata com o empregado;
IT — avaliacdo da chefia imediata pelo empregado;

IIT — auto-avaliag¢do pelo empregado;

IV — avaliacdo do empregado pela chefia imediata;

V — comunicacdo do resultado da avaliacdo.

§ 1° A avaliacdo anual de desempenho serd acompanhada, obrigatoriamente, pelo Setor de
Recursos Humanos que atuard na condi¢do de mediador.

§ 2° Apds a conclusdo de todo o processo da avaliacdo anual de desempenho, os seus
resultados serdo encaminhados para o Setor de Recursos Humanos que, apds tecnicamente
cadastrar os dados, repassard os resultados para a respectiva chefia imediata.

Art. 9° Toda a documentagdo relativa aos processos preliminar e anual de avaliacdo de
desempenho, incluindo os respectivos instrumentos de avaliagdo, ficard a disposi¢do da
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respectiva chefia imediata e também dos empregados para consulta junto ao Setor de
Recursos Humanos.

Secao IV
DOS QUESITOS A SEREM CONSIDERADOS NA AVALIACAO ANUAL DE
DESEMPENHO

Art. 10. O questiondrio de avaliacdo anual de desempenho contemplard, dentre outros, os
seguintes aspectos basicos:

AREA DE AVALIACAO FOCO NA AVALIACAO

A - Competéncias Técnicas Nivel de dominio do empregado em relacdo as atividades
previstas (fungdes principais) na descri¢do do cargo,
constante no Plano de Carreiras, Cargos e Saldrios.

B - Competéncias Nivel de dominio do empregado em relacao as atribui¢des
Profissionais demandadas pelo cargo ocupado, conforme Plano de
Carreiras, Cargos e Saldrios, em relacdo as
habilidades/competéncias das qualidades requeridas.

C - Competéncias Pessoais e | Nivel de atendimento do empregado em relacdo aos
de Comportamento padrdes esperados em cada aspecto relacionado a conduta,
atitudes e posturas.

§ 1° A integra do questiondrio de avaliagdo anual de desempenho encontra-se no Anexo IV
deste Regulamento.

§ 2° As qualificagdes requeridas, no que se refere a habilidades/competéncias encontram-se
no Plano de Carreiras, Cargos e Saldrios, identificado por siglas com as seguintes
conceituagoes:

I-T: total;
IT - N : nocéo;
IIT — P: parcial.

§ 3° A conceituagdo total significa que o empregado conhece e pratica as referidas
habilidades/competéncias.

§ 4° A conceituagdo nogdo significa que o empregado conhece, ja ouviu falar sobre, porém
ndo pratica as referidas habilidades/competéncias.

§ 5° A conceituacdo parcial significa que o empregado tem acesso, conhece, mas nao aplica
no seu dia a dia as referidas habilidades/competéncias.
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§ 6° Os pesos apresentados no anexo de competéncias/habilidades que integram o
Regulamento do Plano de Carreiras, Cargos e Saldrios serdo aplicados apenas para
enquadramento na estrutura salarial de novo cargo ou para reavaliacdo de algum cargo.

Secao V
DA PONTUACAO A SER CONSIDERADA NA fsVALIACAO ANUAL DE
DESEMPENHO PARA PROGRESSAO SALARIAL

Art. 11. A pontuacdo a ser considerada na Avaliacdo Anual de Desempenho serd definida
por meio dos conceitos estabelecidos no quadro abaixo:

CONCEITOS | DESCRICAO PONTUCAO
A Sempre 5

Quase sempre

Com certa freqiiéncia

Raramente

N WA

Nunca

RN NN~

Nao se aplica --

Art. 12. Para se obter a média da avaliagdo € necessdrio somar os pontos obtidos nas
questdoes de letras A (Competéncias Técnicas), B (Competéncias Profissionais) e C
(Competéncias Pessoais e de Comportamento) e transformd-los em uma regra de trés
simples, onde o total de pontos deverd ser multiplicado por 100 (cem) e dividido pelo grau
mdximo de pontos que determinado cargo ou fung¢do poderia alcangar.

Paragrafo dnico. O valor em percentual encontrado deverd ser aplicado para fins de
fechamento da média da avaliagdo, conforme quadro demonstrativo abaixo:

PONTUACAO EM CONCEITO
PERCENTUAL FINAL

De 90% a 100% A Desempenho forte
De 75% a 89%
De 60% a 74%
De 45% a 49%

Até 44%

DESCRICAO

Desempenho forte

Insatisfatorio

Situacdo ou desempenho fraco

m o Qlw

Situacdo ou desempenho fraco
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Art. 13. Durante a avaliacdo anual de desempenho deverd ser assinalado também no
respectivo instrumento avaliativo as recomendacdes que se entenderem oportunas para
melhoraria da eficiéncia e eficidcia dos trabalhos do empregado, tomando como base os
itens relacionados nos objetivos propostos neste Regulamento.

Secao VI
DA ANALISE DOS RESULTADOS DA AVALIACAO ANUAL DE DESEMPENHO

Art. 14. A andlise dos resultados da avaliagdo anual de desempenho tem como
objetivo desenvolver no quadro de empregados técnico-administrativos a eficiéncia e a
eficacia gerencial e, ainda, verificar as necessidades de melhoria e capacitacdo.

§ 1° O desempenho do empregado serd considerado como sendo insuficiente quando ele
ndo obtiver, de acordo com a avaliacdo de desempenho, no minimo a média “B”.

§ 2° O empregado que obtiver no minimo a média “B” terd o seu desempenho considerado
como suficiente, possibilitando-lhe a concessdao de avangos salariais, observado o disposto
no Plano de Carreiras, Cargos e Saldrios.

§ 3° Caso a avaliacdo do empregado seja considerada por duas vezes consecutivas ou
alternadas como insuficiente, ou seja, média inferior a “B”, a chefia imediata deverd
fornecer um parecer final quanto ao desempenho do empregado ao Setor de Recursos
Humanos para fins de acompanhamento.

§ 4° Caberd a respectiva chefia imediata solicitar ao superior correspondente a que estiver
vinculado, mediante justificativa fundamentada, a anélise de proposta de possiveis avangos
salariais de empregados.

§ 5° Depois de deliberados de acordo com o § 4° deste artigo, os avangos salariais
propostos serdo encaminhados a Reitoria para apreciacio e, caso aprovados, serdo enviados
para o Conselho Administrativo da Fundagcdo Educacional de Brusque-FEBE para
deliberacdo final, atendido o disposto no Regulamento do Plano de Carreiras, Cargos e
Salérios, em especial, no que se refere a disponibilidade or¢amentdria.

_CAPITULO III )
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 15. Nio serd avaliado o empregado que, durante o ano, esteve afastado do exercicio de
suas funcdes por periodo igual ou superior a 05 (cinco) meses.

Rua Dorval Luz, n° 123 - Santa Terezinha
88352-400 - Brusque - SC

Fone/Fax: (47) 3211-7000
www.unifebe.edu.br



FEDE Fundacao Educacional de Brusque - FEBE

p Conselho Administrativo - CA

Fundacgao Educacional
de Brusque

Art. 16. Os casos omissos neste Regulamento terdo parecer prévio do Comité Gestor do
Plano de Carreiras, Cargos e Saldrios e deverdo ser encaminhados a Reitoria para
deliberacao final.

Art. 17. A avaliacdo prevista no artigo 8° serd, excepcionalmente, desencadeada a partir
da aprovacgdo deste Regulamento e de seus Anexos pelo Conselho Administrativo, devendo

estar concluida até o final do exercicio de 2008.

Art. 18. O presente Regulamento e seus Anexos poderdo ser alterados no todo ou em parte
por deliberagdo do Conselho Administrativo.

Art. 19. O presente Regulamento entrard em vigor na data de sua aprovagdo pelo Conselho
Administrativo, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Brusque, 03 de setembro de 2008.

Maria de Lourdes Busnardo Tridapalli
Presidente
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