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REGULAMENTO DO SISTEMA DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Institui a politica de desenvolvimento do pessoal docente e das demais
categorias funcionais da Faculdade Espirito Santense - FAESA.

TITULOI

DA ESTRUTURACAO

CAPITULO |
DAS FINALIDADES E OBJETIVOS

Art. 1° O Sistema de Desenvolvimento de Recursos Humanos da Faculdade Espirito
Santense - FAESA, disciplinado por este Regulamento, tem como finalidade a capacitagdo
permanente dos seus docentes e demais categorias funcionais que compde o seu quadro de
pessoal.

§ 1°- O Sistema de Desenvolvimento de Recursos Humanos constitui-se de um conjunto
de atividades educacionais, institucionalizadas ou néo, que possibilitam a ampliacdo das
competéncias pessoais dos profissionais que atuam na Faculdade Espirito Santense - FAESA,
nas atividades-fim e nas atividades-meio, objetivando um melhor desempenho nos seus cargos
ou funcdes, o crescimento pessoal e profissional desses, da prépria Instituicio bem como do
exercicio da cidadania.

§ 2° - Capacitacdo € o processo de qualificacdo profissional que se da por meio da
compreensao profissional sobre a importancia de seu papel no contexto funcional, fomentando
o habito da aprendizagem continua, da participacao consciente e constante, dimensionada pela
competéncia requerida pelo cargo ou fungéo exercidos.

Art. 2° A capacitacdo dos docentes e demais empregados por meio do Sistema de
Desenvolvimento de Recursos Humanos, devera ocorrer desde a contratagdo do profissional,
estendendo-se ao longo de sua vida funcional, num processo gradativo que propiciara a
aprendizagem e a ampliagdo dos conhecimentos, habilidades e atitudes para o pleno exercicio
profissional exigido, por seu cargo ou funcéo, dentro do Ensino Superior e mais especificamente
na Faculdade Espirito Santense - FAESA.

Art. 3° Constituem objetivos especificos do Sistema de Desenvolvimento de Recursos
Humanos:

I- Promover ac¢bGes que incentivem o Ensino Fundamental e Médio dos
empregados administrativos;
[I- Apoiar e incentivar o Ensino Superior para 0s empregados técnico-

administrativos;




[ll- Criar a¢gBes visando o aperfeicoamento dos docentes e empregados de nivel
gerencial, em nivel de pés-graduacao;
IV- Incentivar o estudo e a pesquisa, individualmente ou em grupo, visando a
geracdo e ampliacdo de conhecimentos e adequacdo das acdes com vista a
melhoria da qualidade das fun¢des gerenciais, administrativas e académicas.
Paragrafo Unico — Todas as acbes deverdo estar diretamente relacionadas com os
objetivos da Faculdade Espirito Santense - FAESA e com o cargo ou area de atuacao do docente
ou categoria funcional a que pertence o empregado.
CAPITULOII
DA ORGANIZACAO
SECAO |
ComPOSIGAO
Art. 4° O Sistema de Desenvolvimento de Recursos Humanos sera composto pelos
seguintes Programas de Capacitacéo:
I- Integragcdo ao Ambiente de Trabalho;
[I- Treinamento em Servico;
lll- Supléncia Escolar;
IV- Graduacao;
V- Aperfeicoamento;
VI- Qualificagdo Docente;
VII- Desenvolvimento Gerencial;
VIlI-Estagios;
IX- Participagdo em Eventos.
Paragrafo Unico — Os Programas indicados nos incisos deste artigo serdo executados
com a participagdo de toda a estrutura da Instituicdo e/ou, mediante convénio, com outras

Instituicbes de Ensino Superior e Instituicdes de carater publico ou privado.

SECAO I
DA DEFINICAO, DESTINACAO E ATRIBUICAO DE COMPETENCIAS
Art. 5° O Programa de Integracdo ao Ambiente de Trabalho destina-se aos empregados
(docente e administrativo) recém-contratados e tem como objetivos:

I- Analisar o contexto da Faculdade Espirito Santense - FAESA a partir de
informagBes sobre sua histéria, missdo, visdo, filosofia, estrutura organo-
funcional, normas informais e sistema normativo;

II- Caracterizar as atividades inerentes ao cargo ou funcéo exercida, especificando
detalhadamente suas atribuicbes, requisitos, condi¢cdes de progressdo na

carreira, direitos e deveres funcionais.




Art.6° O Programa definido no artigo 5° deste Regulamento ficara sob a
responsabilidade conjunta do Departamento de Recursos Humanos, Direcdo e da chefia
imediata ao qual o empregado (docente e administrativo) esta subordinado.

Paragrafo Unico — A sua duracao sera de 90 dias, contados a partir da data da contratacéo
funcionando como estagio probatério avaliado pela chefia imediata do empregado (docente e
administrativo) em conjunto com a Direcao e Departamento de Recursos Humanos.

Art. 7° O Programa de Treinamento em Servico destina-se a todos os empregados
(docente e administrativo) que atuam na Instituicdo e tem como objetivos:

I- Atender as necessidades de aprendizagem e/ou atualizacdo de técnicas
especificas a determinada area, voltadas principalmente ao carater pratico da
atividade profissional;

[I- Habilitar nas funcdes técnicas especificas, administrativas e gerenciais 0s
empregados (docente e administrativo) que assumem novoS cargos e
responsabilidades, conferidas por uma nova situacdo funcional dentro da
Instituicéo;

lll- Obter novas habilidades, quando da aquisicdo de novos equipamentos ou em
funcéo da evolucgéao tecnoldgica.

Art. 8° S&o competentes para a organizacdo e desenvolvimento do Programa de
Treinamento em Servico todas as chefias imediatas e o Nucleo Pedagdgico, no caso especifico
da atuacéo docente.

Paragrafo unico — O Programa de Treinamento em Servi¢co podera ser desenvolvido em
regime de parceria e/ou convénio com outras organizagoes.

Art. 9° O Programa de Aperfeicoamento sera viabilizado mediante a oferta de cursos
especificos, organizados pelas Coordenadorias, Nucleo Pedagdégico e pelo Departamento de
Recursos Humanos, em consonancia com os diagnésticos de necessidades apresentados pelos
gestores setoriais e de cursos.

Paragrafo unico — Os cursos de aperfeicoamento da area académica serdo organizados

pela Direcdo Académica.

Art. 10. O Sistema de Gestdo do Desempenho da FAESA representa um conjunto de
acles estruturadas no sentido de estimular uma performance superior dos empregados,
convertendo suas ac¢des em resultados positivos e diferenciados para a Instituicdo. O Sistema
de Gestdo do Desempenho visa atender, simultaneamente, aos seguintes objetivos:

I-  Monitorar o desempenho dos empregados, visando assegurar 0 sSucesso e

longevidade do negdcio;

[I-  Reconhecer performances diferenciadas;




[lI- Orientar e estimular o autodesenvolvimento, sendo também uma base para o
Levantamento de Necessidade de Treinamento - LNT e para o Plano de
Desenvolvimento Individual - PDI;

IV- Possibilitar a0 empregado o entendimento, a identificacdo e a busca dos meios
necessarios ao seu desenvolvimento, através da sua participacdo e conhecimento
dos resultados da avaliacao;

V- Assegurar a melhoria continua da Qualidade;

VI- Investir em potencial;

VII- Estimular o espirito de integracdo e de corresponsabilidade pela perpetuacédo da
Instituicdo;

VIII- Proporcionar o aperfeicoamento das relacdes interpessoais através da construcao de
uma relacéo honesta entre liderangas, colegas e liderados, baseada huma cultura de
troca de informag@es continua e profissionalismo.

IX- Ser indicador para progressoes salariais.

Paragrafo Unico - A organizacéo e funcionamento do Sistema de Sistema de Gest&o do
Desempenho da FAESA est4 descrito no anexo 1 deste documento.

Art. 11. O Programa de Desenvolvimento Gerencial objetiva aperfeicoar o
desenvolvimento dos diversos niveis de gestdo para o exercicio das atividades gerenciais na
Faculdade Espirito Santense - FAESA e serdo desenvolvidos mediante cursos de
aperfeicoamento, na forma do disposto nos artigos 9 e 10 deste Regimento, e de cursos de
especializacdo, prioritariamente.

§ 1°- Os cursos de especializagdo ou pos-graduacao lato-sensu objetivam proporcionar
aos empregados graduados conhecimentos especializados que estejam diretamente
relacionados a seu cargo ou a sua area de atuacdo, buscando o aprimoramento do seu

desempenho funcional em cursos devidamente autorizados e regulamentados.

Art. 12. Consideradas as especificidades dos cursos de Graduagdo, POs-graduacao,
Mestrado e Doutorado, e as necessidades singulares de cada empregado, a Faculdades
Integradas Sao Pedro — FAESA promove uma Politica de Desconto Educacional, incentivando
ao empregado a formacgdo continuada. A Politica interna de Desconto Educacional estédo

explicitas no ANEXO 2 deste documento.

Art. 13. O Programa de Participacdo em Eventos visa a atualizacdo de conhecimentos, a
interacdo interinstitucional, a integracao profissional, a ampliagdo da conectividade institucional
por meio da participacdo de empregados em congressos, seminarios, simposios, palestras,

debates, visitas técnicas, féruns, encontros e outros eventos assemelhados de natureza técnica,




cientifica e cultural que estejam relacionados com o cargo, funcdo ou area de atuacdo do
empregado e que seja do interesse da Faculdade Espirito Santense - FAESA.

§ 1° - A participacdo do empregado nos eventos indicados no caput deste artigo devera
estar relacionada ao plano de trabalho da coordenacgdo/setor a que pertence.

8§ 2° - A indicacdo do participante sera efetivada pelo coordenador do curso ou
coordenador/chefia setorial mediante manifestacao de interesse.

§ 3° - Compete a Direcdo Académica a definicdo da participacdo dos docentes no
Programa de Eventos, ouvindo o coordenador do curso.

8§ 4° - Compete ao Superintendente Institucional a definicho da participacdo dos
empregados técnicos e administrativos no Programa de Eventos, ou vinda a chefia imediata.

§ 5° - Compete a Direcdo Académica a definicdo da participacdo dos empregados
lotados nos 6rgaos suplementares e nas estruturas de staff, ouvida a chefia imediata.

Art. 14. O empregado ao retornar de um evento repassard o0s conhecimentos e
informacdes aos seus pares e demais profissionais da Instituicdo que demonstrarem interesse,

mediante palestras e/ou treinamento de habilidades, conforme a natureza do evento.

TITULOII

DA GESTAO

CAPITULO |
DO PLANEJAMENTO

Art. 15. O planejamento do Sistema de Desenvolvimento de Recursos Humanos da
Faculdade Espirito Santense - FAESA tera por base as prioridades identificadas pelo Programa
de Avaliag&o Institucional - PAI e Sistema de Avaliagdo de Desempenho nos setores académico
e administrativo, nos niveis técnico, administrativo e gerencial e subsidiara a elaboragédo das
metas para a capacitagdo tendo como diretriz a misséo, a viséo e a filosofia institucional e tera
periodicidade anual.

Paragrafo unico - O planejamento anual contemplara todos os Programas de
Capacitagao descritos no artigo 4° deste Regulamento, compondo o “Plano Anual de

Capacitagao” - PAC.

Art. 16. A elaboracao do PAC compete a:
I- Direcdo Académica, Coordenacbes e Nucleo Pedagdgico na formulacdo de
proposi¢cdes para os docentes;
[I- Departamento de Recursos Humanos e Superintendéncia Institucional na

formulacao da proposicéo para a demais areas funcionais;




[ll- Departamento de Recursos Humanos, Direcdo Administrativa e
Superintendéncia Institucional, no que tange a sua formalizacdo e programacéao

financeira.

Art. 17. O planejamento do PAC sera elaborado ao final de cada ano do exercicio fiscal,
sendo apresentado a Congregacdo e a Comunidade Académica na primeira reunidao do ano
subsequente, para apreciacéo.

Paragrafo Unico. Todas as acbes previstas no PAC deverdo estar diretamente
relacionadas com o desenvolvimento administrativo e pedagdgico da Centro Universitario

FAESA e com o objetivo direcionado a formacao de Recursos Humanos.

CAPITULOII
DA EXECUCAO

Art. 18. A implantacéo, coordenacédo técnica e acompanhamento do PAC competira ao:
I- Direcdo Académica, no atendimento a area docente e
II- Gestor do Departamento de Recursos Humanos no atendimento as demais

areas funcionais.

Art. 19. A selecdo dos empregados para participarem dos Programas de Capacitacao,
exceto dos programas de “Integracao ao ambiente de Trabalho “e “Treinamento em servigo”,
atendera aos seguintes critérios:

I- Necessidade de desenvolvimento e qualificacéo de pessoal da coordenadoria de
curso/setorial pela chefia imediata, com o aval da Dire¢cdo Académica e do
Gestor do Departamento de Recursos Humanos;

[I- Compatibilidade entre area de atuagéo e/ou cargo exercido pelo empregado;

lll- Compromisso de repassar e aplicar os conhecimentos adquiridos, no &mbito da
Faculdade Espirito Santense - FAESA;

IV- Resultados aferidos pelo Sistema de Avaliacdo de desempenho do empregado

que expressem produtividade e responsabilidade.

Art. 20. Para o pleno funcionamento do PAC seréo garantidas as seguintes condicdes:

I- Liberacdo do empregado para participacdo nos treinamentos, cursos, eventos e
assemelhados, inclusive dentro da jornada de trabalho, conforme diagnéstico de
necessidades apontado pelo Plano de Avaliac&o Institucional;

[I- Participagcdo do corpo docente, bem como dos empregados técnico-

administrativos, nos programas estabelecidos nos incisos |, Il, Ill, V, VII, VIl do




V-

V-

Art. 21.

em cada caso,

VI-

artigo 4° deste regulamento, como ministrantes, de acordo com a qualidade
requerida, sendo a carga horaria destinada a este trabalho parte integrante de
suas atividades administrativas e complementares de suas atividades didaticas;
Constante aperfeicoamento da coordenacdo técnica responsavel pelo
planejamento execucdo e avaliagdo do plano indicado do caput deste
regulamento;

Dotacdo de infraestrutura basica: calendario escolar compativel, logistica e
sincronizacdo de ac¢fes intersetoriais;

Disponibilidade orcamentaria - financeira.

Na andlise da solicitacdo de liberacdo do empregado, deverdo ser obedecidos,
0s seguintes critérios de prioridades:
Programas que dotem empregado de pré-requisito exigido para o cargo e/ou
funcéo que ocupa;
Cursos de Ensino Fundamental e Médio (Supléncia Escolar);
Programas destinados aos docentes envolvendo: “Treinamento em Servigo”,
“Aperfeicoamento” e “Qualificagao dos docentes”, por se tratar da atividade-fim;
Cursos superiores, que tenham relacao direta com o cargo ocupado ou area de
atuacao;
Cursos de Graduacédo ou de Especializagdo em areas de conhecimento que a
Faculdade Espirito Santense — FAESA venham a definir como estratégicas para
0 seu desenvolvimento;
Cursos em nivel de Pés-graduagéo que ndo requeiram afastamento total e que

mantenham relag&o direta com o cargo ocupado ou area de atuacao;

VII- Cursos em nivel de Mestrado e ou Doutorado que ndo requeiram afastamento

Art. 22,

total e que mantenham relacéo direta com o cargo de gestdo ou area de atuagéo

do professor.

Ao PAC serdo destinados recursos orgcamentario-financeiros, definidos pelo

Superintendente Institucional, ndo inferiores a dez por cento da receita liquida anual.

Art. 23.

A disponibilidade orgamentaria - financeira destinada a atender ao Sistema de

Desenvolvimento de Recursos Humanos da Faculdade Espirito Santense — FAESA sera

aplicada de acordo com as finalidades e com os objetivos definidos e instituidos por este

Regulamento através do PAC e constard do Orgamento Anual da Faculdade.

Paragrafo Unico - A Faculdade Espirito Santense - FAESA poderao atender maior

nimero de em
|_

pregados desde que haja:
Convénio com outras Instituicdes que garanta parcerias na utilizacdo dos recursos

financeiros;




lI- Geragéo de receita propria das coordenadorias, por meio de servicos a terceiros,
oferta de cursos extraordinarios, desenvolvimento de pesquisas e estudos e

outras atividades assemelhadas.

Art. 24. A ordenacdo das despesas do PAC caberda a Superintendéncia Institucional

enqguanto a controladoria ficara a cargo da Direcdo Administrativa.

CAPITULO I
DA AVALIACAO

Art. 25. A avaliacdo do Sistema de Desenvolvimento de Recursos Humanos da
Faculdade Espirito Santense - FAESA ocorrera de forma sistematizada e processual e sera
efetuado pelo(a):

I- Participante dos diversos Programas de Capacitagdo que compde o Sistema,;

II- Chefia imediata do participante;

[lI- Coordenacdo técnica do PAC composta pela Direcdo Académica, Nucleo
Pedagdgico, Direcdo Administrativa e Gestor do Departamento de Recursos
Humanos;

IV- Resultados aferidos no Programa de Avaliacao Institucional (PAl).

Art. 26. A avaliacdo na Otica do participante dos Programas de Capacitacdo sera
efetivada mediante apresentacdo de relatério, devidamente acompanhado do diploma ou
certificado correspondente.

§ 1°- A documentagédo constante do caput deste artigo sera apresentada a chefia
imediata que a encaminhard ao Departamento de Recursos Humanos, ap0s apreciacao
valorativa.

§ 2°- Em caso de nova titulagcdo o Departamento de Pessoal procedera a progressao

funcional em atendimento ao disposto no “Regulamento do Plano de Carreira”.

Art. 27. A avaliagdo da acdo de capacitagdo na otica da chefia imediata sera afetivada
mediante andlise do relatério apresentado pelo participante bem como pela observacdo do
impacto, no que tange a sua melhoria pessoal e funcional e contribuicdo para a melhoria da

coordenacdo a que pertence.

Art. 28. A avaliagdo do sistema de desenvolvimento de Recursos Humanos pela
coordenacdo técnica dar-se & mediante:
I- Analise comparativa das acbBes propostas e desenvolvidas nos diversos
Programas de Capacitacdo, estabelecidos no artigo 4° deste Regulamento;
[I- Analise qualitativa da avaliacdo na Otica dos participantes e de sua chefia

imediata.




Paragrafo unico - A avaliacdo descrita no caput deste artigo ocorrera no final do periodo
letivo e serd encaminhada a Superintendéncia Institucional e Direcdo Académica 0s seus

resultados subsidiardo a elaboracdo do PAC do ano subsequente.

Art. 29. A avaliacdo do Sistema de Desenvolvimento do Recursos Humanos pela Dire¢ao
Académica dar-se-a mediante a compatibilizacdo dos resultados apresentados no relatério
encaminhado pela coordenacao técnica do PAC, e aqueles oriundo do Programa de Avaliacdo
Institucional.

Paragrafo Unico- A vista dos dados contidos nos relatérios indicados no caput deste artigo,
compete a Dire¢cdo Académica orientar a elaboracdo do PAC do ano subseqtiente definindo:
I- Suas metas fisicas;
[I- Disponibilidade financeira-orcamentéria,;
[ll- Estratégias de concepcao e desenvolvimento do sistema.

CAPITULO IV
DA REALIZAGAO DAS ATIVIDADES DE CAPACITACAO

Secéo |
Das atividades de capacitacdo na Sede

Art. 30. Em se tratando de atividades de capacitacdo na sede, o Sistema de
Desenvolvimento de Recursos Humanos prevé as seguintes condigcdes:
I- Cursos de aperfeicoamento e especializacdo, julgados estratégicos para a
Instituig&o:
a) Investimento total requerido para formacéo individual ou coletiva;
b) Politica de desconto diferenciado para o administrativo e docente conforme
ANEXO II;

[I- Curso de curta duracgédo relacionados ao cargo, funcéo ou area de atividade do
docente/funcionario:
a) Investimento total requerido para formagéo individual ou coletiva;
b) Ajustamento do horario de servico.
[ll- Programas de mestrado, doutorado e pds-doutorado relacionados a area de
atuacéo do docente:
a) Politica de desconto diferenciado para o docente conforme ANEXO II;
b) Pagamento do percentual parcial ou total conforme estabelecido nos incisos
lIl e IV do artigo 14 deste Regulamento;
c) Manutencao da retribuicdo financeira contratual mediante plano de trabalho a

ser desenvolvido pelo candidato durante o periodo do curso, desde que




aprovado pela Dire¢cdo Académica para os professores e a Superintendéncia
Institucional para o administrativo, cujos produtos possam produzir inovacées
no ambito da Instituicdo e mais especificamente do colegiado/curso a que

pertence.

Secao Il

Das atividades de capacitacdo na Fora de Sede

Art. 31. Em se tratando de atividades de capacitacdo fora da sede, o Sistema de
Desenvolvimento de Recursos Humanos prevé as seguintes condicoes:
IV- Cursos de aperfeicoamento e especializacao, julgados estratégicos para a
Instituic&o:

c) Fornecimento de passagens, hospedagem e alimentacéo;

d) Pagamento integral da inscricdo e/ou do investimento total requerido;

e) Substituicdo pré-tempore sem prejuizo da retribuicdo financeira.

V- Curso de curta duragdo e eventos, relacionados ao cargo, funcdo ou area de
atividade do docente/funcionario:

c) Fornecimento de passagens, hospedagem e alimentacao;

d) Pagamento integral da inscri¢do e/ou investimento total requerido;

e) Ajustamento do horario de servico.

d) Manutencao da retribuicdo financeira contratual mediante plano de trabalho a
ser desenvolvido pelo candidato durante o periodo do curso, desde que
aprovado pela Diregdo Académica para os professores e a Superintendéncia
Institucional para o administrativo, cujos produtos possam produzir inovacoes
no ambito da Instituicdo e mais especificamento do colegiado/curso a que

pertence.

TITULO I
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32. No caso de manifestacdo de interesse do empregado por atividades de
capacitacao, de qualquer natureza, que nao esteja relacionada com o seu cargo, funcao ou area

de atividade, o custeio ficara sob sua responsabilidade.




Art. 33. Toda a estrutura organofuncional da Faculdade Espirito Santense - FAESA
devera contribuir para o éxito do Sistema de Desenvolvimento de Recursos Humanos,

viabilizado pelo PAC.

Art. 34. Compete a coordenacéo técnica do PAC sua divulgagéo, no ambito da Faculdade
Espirito Santense - FAESA.

Art. 35. Para dirimirem quaisquer duvidas e fatos omissos neste Regulamento s&o
competentes: a Dire¢do Académica, Superintendéncia Institucional e o Gestor do Departamento

de Recursos Humanos.

Art. 36. Compete ao Departamento de Recursos Humanos a observancia dos aspectos
legais, inclusive das decisfes coletivas, oriundas dos sindicatos patronal, dos professores, dos
Auxiliares de Administracao Escolar — SINEPE, SINPRO e SAAE, respectivamente.

Art. 37. Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacédo pelo Conselho
Superior da Faculdade.




ANEXO 1 - MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO DO DESEMPENHO

1 - FUNDAMENTACAO

O Sistema de Gestao do Desempenho da FAESA representa um conjunto de agbes estruturadas no
sentido de estimular uma performance superior dos empregados, convertendo suas acées em resultados

positivos e diferenciados para a Instituicao.

O modelo se sustenta, tecnicamente, na identificacdo das competéncias requeridas de cada grupamento
profissional buscando valorizar as caracteristicas pessoais e, sobretudo, os comportamentos que agregam

valor ao negdcio.

O modelo esta centrado na avaliacdo do desempenho profissional onde o superior imediato e o liderado
utilizam os mesmos critérios para a avaliacdo do empregado. Apds a avaliacdo realizada separadamente
por cada um, realiza-se a avaliacdo de feedback, onde os pontos fortes serdo ressaltados e os pontos a
melhorar serdo definidos como passiveis de investimentos de desenvolvimento através de um Plano de

Desenvolvimento Individual.

As competéncias requeridas - Conhecimentos, Habilidades e Atitudes esperadas do profissional no
exercicio de um cargo ou fungdo - foram definidas a partir do alinhamento do Planejamento Estratégico
da FAESA e com a missdo, visdo e os valores da Instituicdo e devem representar caracteristicas passiveis

de verificacdo e observacdo nas pessoas.

Além disso, as competéncias requeridas estdo diretamente relacionadas com a natureza das atividades
de cada cargo, nelas incluidas suas atribuicGes e responsabilidades. Portanto, cada cargo requer um

conjunto especifico de competéncias.

2 - OBIJETIVOS

O Sistema de Gestao do Desempenho visa atender, simultaneamente, aos seguintes objetivos:
v¥" Monitorar o desempenho dos empregados, visando assegurar o sucesso e longevidade do

negaocio;

AN

Reconhecer performances diferenciadas;

AN

Orientar e estimular o autodesenvolvimento, sendo também uma base para o Levantamento de
Necessidade de Treinamento - LNT e para o Plano de Desenvolvimento Individual - PDI;

¥' Possibilitar ao empregado o entendimento, a identificagdo e a busca dos meios necessarios ao
seu desenvolvimento, através da sua participa¢do e conhecimento dos resultados da avalia¢do;

v Assegurar a melhoria continua da Qualidade;




v' Investir em potencial;

<

Estimular o espirito de integracdo e de co-responsabilidade pela perpetuacdo da Instituicao;

v Proporcionar o aperfeicoamento das relagdes interpessoais através da construcdo de uma relagdo
honesta entre liderancgas, colegas e liderados, baseada numa cultura de troca de informagdes
continua e profissionalismo.

v' Ser indicador para progressdes salariais.

3 - PERIODICIDADE DA AVALIACAO

A avaliacdo de desempenho e consequente definicdo do PDI sera realizada anualmente em més a ser

definido pela Superintendéncia Institucional da instituicdo.

3.1 - Regras gerais:

3.1.1 - EMPREGADOS RECEM-ADMITIDOS

A AVALIACAO DE DESEMPENHO s6 sera aplicada aos empregados que tenham sido admitidos ha no

minimo 6 (seis) meses na Institui¢do.

3.1.2 - EMPREGADOS REMANEJADOS

SEM ALTERACAO DE CARGO, MAS COM ALTERAGAO DE FUNGCAO

Nos processos de remanejamento de empregados, os registros relativos a avaliagdes anteriores deverdo
ser repassados ao novo superior imediato para que possam ser consultados. Por ocasido da avaliagdo, o
Gestor atual, se julgar necessario, podera agregar as percep¢des do Gestor anterior, para dar maior

consisténcia a avaliacdo final resultante.

3.1.3 - EMPREGADOS LICENCIADOS / AFASTADOS

A Avaliacdo de Desempenho so sera aplicada aos empregados que estejam desempenhando suas tarefas
regularmente ha no minimo 6 (seis) meses na Instituicdo. Neste caso, devera ser registrado o motivo da
nado avaliacdo do empregado de maneira a ndo perder a meméria da informagdo. Orienta-se que seja
arquivado documento comprobatério do licenciamento ou afastamento do empregado (afastamento

pelo INSS).




4 - PUBLICO ALVO

O sistema de gestdo de desempenho proposto se aplica a todos os empregados Técnicos e

Administrativos efetivos da FAESA.

5 - COMPETENCIAS A SEREM AVALIADAS

As competéncias estdao formadas pelo conjunto de comportamentos requeridos para os empregados e

Superiores Imediato da FAESA. Cada competéncia possuem os indicadores comportamentais a serem

observados e avaliados, de acordo com o perfil.

As competéncias sdo classificadas durante a avaliacdo colocando-se um “N2” na coluna que melhor

corresponde ao comportamento demonstrado pelo avaliado no periodo anterior. Utiliza-se a graduacao

de 1 a 5 para avaliacdo de cada indicador de comportamento, conforme definicdo contida no

formulario.

As competéncias a serem avaliadas por grupo de cargos sdo:

; . ) 3 GRUPO
NIVEL DE GESTAO NIVEL TATICO
OPERACIONAL
Diretor
Gerente TECNICO/
Supervisor Especialista
Coordenador ASSISTENTE / OPERACIONAL
Encarregado Analista
Assessor AUXILIAR
Procurador
Lideranga Lideranga Trabalho em equipe Trabalho em Equipe | Trabalho em equipe

Planejamento e

Organizagao

Planejamento e

Organizagao

Planejamento e

Organizagao

Planejamento e

Organizagao

Qualidade do

trabalho

Visdo Estratégica

Foco em Resultado

Foco em Resultado

Foco em Resultado

Agilidade

Foco em Resultado

Administracdo do

tempo

Conhecimento do

Negdcio

Qualidade do

trabalho

Proatividade

Gestdo de Conflitos

Alta Performance

Foco no Cliente

Pontualidade e

Assiduidade

Pontualidade e

Assiduidade

Administracdo do

tempo

Comunicagdo

Comunicagao

Proatividade

Flexibilidade




GRUPO

NIVEL DE GESTAO NIVEL TATICO
OPERACIONAL
Diretor
Gerente TECNICO/
Supervisor Especialista
Coordenador ASSISTENTE / OPERACIONAL
Encarregado Analista
Assessor AUXILIAR
Procurador
Exercicio da Relacionamento Relacionamento Relacionamento
Comunicagao
Influéncia Interpessoal Interpessoal Interpessoal
Resolugdo de Relacionamento
Alta Performance Autodesenvolvimento Inovagdo
problema Interpessoal
Comunicagao Flexibilidade Flexibilidade Flexibilidade Acolhimento
Relacionamento
Inovagao Inovagao Inovagao Empreendedorismo
Interpessoal
Resolugdo de
Acolhimento Acolhimento Acolhimento
problema
Flexibilidade Empreendedorismo Empreendedorismo Empreendedorismo
Inovagao

Acolhimento

Empreendedorismo

DOCENTE
DOCENTE NDE DOCENTE
Trabalho em
Trabalho em Equipe
Equipe
Didatica Didatica

Gestdo / Lideranga

(NDE)

Planejamento e

Organizagao

Planejamento e

Organizagao

Foco em resultados

Foco em resultados

Administra¢do do

tempo




DOCENTE

DOCENTE NDE DOCENTE
Administragdo do Experimentagdo e
tempo Alta Performance

Experimentagdo e
Comunicagao
Alta Performance

Personalizagdo e
Comunicagao Relacionamento

Interpessoal

Personalizagdo e
Resolugdo de

Relacionamento

problemas
Interpessoal
Resolugdo de
Flexibilidade
problemas
Inovagao e uso de
Flexibilidade

Tecnologias

Inovagdo e uso de
Acolhimento

Tecnologias

Acolhimento Empreendedorismo

Empreendedorismo

6 - METODOLOGIA DE AVALIACAO

A metodologia sugerida para ser adotada pela FAESA é a metodologia onde:

e O Empregado, individualmente, se auto avalia nas competéncias definidas para o seu cargo;

(suspenso por enquanto)
e O Superior Imediato, individualmente, avalia o empregado nas competéncias definidas para o

cargo dele;
e O Superior Imediato e Empregado (subordinado) realizam uma reunido de feedback. Nesta
reunido, Superior e Empregado elaboram o PDI - Plano de Desenvolvimento Individual.

Para facilitar a compreensdo, segue abaixo as definicdes de cada avaliador:

Auto avaliagdo (Suspenso)

Avaliacdo de desempenho realizada pelo empregado e que servira de parametro de comparacdo com a
avaliacdo do Superior imediato. A pontuacdo apurada no autoavaliagdo ndo sera considerada na

pontuacdo final da avaliagcdo, porém sera orientadora para a avaliagdo de feedback.




Superior Imediato
Avaliacdao de desempenho realizada pelo Superior Imediato do empregado avaliado, que tem sob sua

responsabilidade a gestdo do desenvolvimento deste profissional.

Para garantir que o uso da ferramenta seja um instrumento viabilizador de crescimento e possibilite o
desenvolvimento futuro e continuo do empregado e da FAESA, a metodologia de avaliagdo do

desempenho se dara da seguinte forma:

6.1 - ETAPAS DO PROCESSO

12 PASSO:

Preenchimento da Ficha de Avaliagao de Desempenho

No periodo definido para realizacdo da avaliacao formal, serd preenchida a Ficha de Avaliacdo de

Desempenho.

Superior Imediato

Os Superiores Imediatos utilizardo as anotag¢des constantes na “Ficha de Fatos & Dados”, as descri¢cdes
de fungdes, os registros de treinamentos, relatdrios de ponto, seguranga e medicina do trabalho e
outras avaliagGes realizadas anteriormente, se houver, como também outros dados que o ajudardo a ser

0 mais justo possivel no ato de avaliar o empregado.

Avaliados (Suspenso)

Os avaliados deverdo realizar sua autoavaliagdo com base nas informac6es das descri¢cdes de funcdes,
dos registros de treinamentos, relatérios de ponto, seguranga e medicina do trabalho e outras
avaliagOes realizadas anteriormente, se houver, como também na reflexao sobre seu desempenho na
funcdo e nos resultados alcangados durante o periodo a ser considerado para a Avaliacdo de

Desempenho.

22 PASSO:
Momento de “Feedback” e Elaborag¢ao do Plano de Desenvolvimento

Individual - PDI

O Superior Imediato agendara uma reuniao individual de feedback com o empregado. Nesse momento,

o empregado podera questionar ou mostrar o seu ponto de vista e, juntos, concluir a avalia¢do, anotar




as observagGes de cada um, planejar as a¢Ges de melhoria elaborando o Plano de Desenvolvimento

Individual - PDI conforme formulario anexo, assinar e datar no espaco proprio.

7 - RESPONSABILIDADES

O Superior Imediato é o responsavel pelo acompanhamento e avaliagdo diaria do desempenho de seus
subordinados, devendo criar um canal permanente de comunicacdo, relatando periodicamente ao

empregado como esta o seu desempenho (o que estd indo bem e o que deve ser melhorado).

As responsabilidades para que a Gestdo do Desempenho seja uma ferramenta que auxilie os

Superiores Imediatos e empregados numa melhoria de resultados sdo as seguintes:

7.1 - Superiores:

Analisar o desempenho dos empregados de sua area, conforme metodologia de avaliacdo estabelecida:
v’ Utilizar o formulario “Ficha de Fatos & Dados” para registros das observacdes do dia a dia;
v' Proceder 3 avaliagdo anual, utilizando adequadamente a Ficha de Avaliacdo de Desempenho;
v' Realizar o feedback para os seus subordinados, apontando as qualidades percebidas e o que
precisa ser aprimorado;
¥" Acompanhar e orientar a realizacio do PDI (Plano de Desenvolvimento Individual) do

empregado.

7.2 - Empregados:
v Proceder a avaliagdo anual, utilizando adequadamente a Ficha de Avaliagdo de Desempenho;
(Suspenso)
v Participar da reunido de feedback e elaborac¢do do PDI juntamente com o seu Superior Imediato;

v" Executar o PDI definido com o Superior Imediato.

7. 3 - Facilitador do Processo de Avaliagao

O facilitador sera o Departamento de Recursos Humanos e tera como atribuigdes:
v" Manter os documentos referentes ao processo de avaliagdo em arquivos devidamente
atualizados;
v Divulgar a Gest3o de Desempenho, acompanhando todo o processo, atuando como agente
facilitador naquilo que se fizer necessario;

v" Ser um agente facilitador, acompanhando todo o processo orientando os avaliadores quanto a

metodologia, prazos, utilizacdo dos formuldrios e outros;



Proceder a tabulacdo e analise das avaliagdes anuais, apresentar para os Superiores das areas
que foi avaliado o empregado, visando o estabelecimento de ag¢bes decorrentes do resultado
das avaliagGes realizadas;

Arquivar uma via da Avaliacdo de Desempenho no Dossié do empregado;

Fazer o acompanhamento anual da evolugdo dos empregados.




8 - PERIODICIDADE DA AVALIAGCAO

E necessario destacar que, a avaliacdo é apenas um aspecto da Gestdo do Desempenho. A avaliagao do

desempenho profissional deve ser vista e praticada como uma atividade dindmica, natural e
permanente que deve ser compreendida como um processo educativo, fazendo parte das

responsabilidades didrias de todo Gestor Imediato e do relacionamento entre as pessoas da FAESA.

As avaliacOes de desempenho formais serdo realizadas anualmente em més a ser definido pela
Superintendéncia Institucional da Institui¢do, sendo os resultados finais em termos de pontuagdes e

recomendagdes arquivados no Departamento de Recursos Humanos.

O ciclo de uma avaliacdao de desempenho somente se encerra quando é realizada uma nova avaliacao.

Assim, uma avaliacdo de desempenho compreende:

1 - a avaliacdo das competéncias propriamente dita;

2 - a entrevista de feedback e a elaboracado do PDI;

3 - a execucdo do PDI por parte do avaliado;

4 - o acompanhamento periddico do PDI por parte do Gestor imediato;

5 - os feedbacks espontaneos durante o ano;

6 - a avaliacdo do desenvolvimento do empregado naquele periodo que é realizada na avaliacdo de

desempenho do ano seguinte.

9 - REUNIAO DE FEEDBACK e ELABORAGCAO DO PDI - PLANO DE

DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL

9.1 - Reuniao de Feedback

E 0 momento mais significativo de todo o processo da avaliacdo de desempenho. Nela, Superior Imediato
e Empregado terdo a oportunidade para, sentados lado a lado, conversar sobre a avaliacao realizada e

definir o PDI - Plano de Desenvolvimento Individual.

Uma reunido de feedback é essencialmente um didlogo entre o Superior Imediato e o avaliado, onde cada

um participa da conversacao, falando e ouvindo, sem a pretensdo de convencer um ao outro de diferentes




opinides isoladamente defendidas. Neste sentido, torna-se vital que ambos estejam convenientemente

preparados para a reunido, a fim de que possam realiza-la da melhor forma possivel.

Orientacao para Reuniao de Feedback

Superior Imediato:

v" Cabe ao Superior Imediato promover a reuni3o;

v" Agendar a reunido com antecedéncia, para que todos os dados das avaliacbes estejam
disponiveis;

v" Reservar tempo para realizacdo da reunido, pois ela é o espaco para didlogo franco e
esclarecimentos;

v" Escolher um local apropriado, onde a privacidade seja garantida;

v" Criar um clima de responsabilidade mudtua pela avaliacdo e pelas propostas de melhorias;

v' Falar de forma clara e objetiva sobre cada Competéncia e os Comportamentos descritos
identificando os ja praticados e aqueles que necessitam investimento. Sempre comecando pelos
pontos positivos;

v" Fundamentar suas avaliagdes com exemplos, indicando situa¢des e comportamentos concretos;

v Dirigir sua observacdo para o desempenho e seu reflexo nos resultados do trabalho da area;

v’ Dizer as verdades, sendo franco e justo;

Empregado:

v" Preparar-se adequadamente para a entrevista levando sugestdes de melhoria;

v" Consultar, previamente, as competéncias requeridas para vocé;

v" Apresentar sua autoavaliacio fundamentada com fatos ocorridos no periodo em quest3o;
(Suspenso)

v Estar aberto para receber feedback e entender profundamente seu papel e contribui¢do para a
Instituicdo;

v’ Esclarecer todos os pontos de duvidas e desconfortos para estabelecer os novos compromissos;

v Buscar a participa¢do do Superior Imediato na defini¢cdo do seu PDI;

v Agradecer o feedback recebido;

v’ Utilizar O PDI como instrumento de orientacdo de carreira.




9.2 - PDI - Plano de Desenvolvimento Individual

Olhar para o futuro e planejar acdes direcionadas as expectativas da Instituicdo, uma vez que investir no
desenvolvimento dos empregados é responsabilidade tanto da Instituicdo, quanto de cada um que busca

o proprio crescimento.

O PDI é ao mesmo tempo a conclus3o da Avaliacdo de Desempenho e o inicio do Desenvolvimento. E uma
ferramenta de gestdo, constituida de processos e formuldrios, utilizados para o acompanhamento do
desempenho pessoal e organizacional. Por meio dele, o Superior Imediato e o avaliado combinam ac¢des
a serem desenvolvidas no decorrer do periodo vindouro, que gerardo evolugdo nas Competéncias e nos

Resultados da préxima avaliagdo.

Elaboragao do PDI

v |dentificar das competéncias avaliadas, duas (02) que por demanda da func3o e do ambiente
organizacional, necessitem ampliacdo de investimentos em comportamentos ainda ndo
praticados;

Identificar o(s) comportamento(s) com foco no investimento;

Descrever as agoes a serem desenvolvidas no dia-a-dia, participacdo em treinamentos, leitura de
um livro ou parte de um livro, ou mudangas comportamentais que, se realizadas, poderdo garantir
evolugao no Perfil de Competéncias;

Informar a periodicidade ou as datas em que se realizardo as ag¢oes;

Na coluna Acompanhamento, devera anotar, durante o ano, informacées, fatos e dados que

indiquem a realizagdo das agGes propostas;

v" Na coluna Avaliacdo, anotar o percentual atingido por ac¢do, considerando que o conjunto de

acOes devera totalizar 100%.

Observagao

Apds a realizagdo da Avaliagdo de Desempenho, reunido de feedback e definicdo do PDI, que deverdo
ser realizados todos no mesmo momento, o Superior Imediato do avaliado devera validar a Avaliagdo
de Desempenho, bem como o PDI com seu Superior Mediato e, posteriormente, disponibilizar os
documentos para o Departamento de Recursos Humanos, para que seja realizado o planejamento,

desenvolvimento e acompanhamento das a¢des definidas.




10 - TRATAMENTO DOS DADOS DA GESTAO DO DESEMPENHO

Os investimentos para qualificacdo e desenvolvimento deverao ser direcionados a todos os

empregados avaliados, respeitando-se o orcamento definido e aprovado pelo Departamento de
Recursos Humanos e Chancelaria. Contudo, como o minimo exigido pela Instituicdo é um desempenho

igual ou superior a 70%, fica estabelecido que:

- Avaliacdo de desempenho com nota geral abaixo de 80%: serd elaborado o PDI do empregado,
porém os investimentos respeitardo as perspectivas de orcamento definido e aprovado pelo
Departamento de Recursos Humanos e Chancelaria, no caso de investimentos com custos diretos para

a Instituicao.

- Reincidéncia do empregado com nota geral abaixo de 80%: para os empregados que apresentarem,
por 2 (dois) periodos de avaliacdo seguidos, desempenhos igual ou inferior a 80%, o Superior Imediato
em conjunto com a Diretoria da drea e o Departamento de Recursos Humanos fardo uma avaliacdo das

acBes a serem tomadas.

11 - INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

Publico Alvo

Nivel de Gestdo

Nivel Tatico de Especialistas e Analistas
Nivel Tatico de Técnico / Administrativo
Nivel Operacional

Pessoal Docente NDE

Pessoal Docente




ANEXO 2

POLITICA DE DESCONTO DE GRADUACAO:

Empregado - 50% para Odontologia, 60% para Engenharia e 70% para outros cursos
Filho de empregado - 50% para Odontologia, 60% para Engenharia e 70% para outros cursos
Cénjuge de empregado - 50% para Odontologia, 60% para Engenharia e 70% para outros

Cursos

= O beneficio é destinado ao empregado podendo ser transferido a 1 (um) dependente,
filho(a) ou

Conjuge, e se refere a concessao de desconto a ser aplicado na matricula e mensalidade do aluno
de curso superior.

=  Para direito ao beneficio o empregado deverd estar vinculado a Instituicdo por periodo
minimo de 90 (noventa) dias.

= O desconto sera concedido para alunos calouros e veteranos, a partir da matricula de cada
semestre seletivo e deverd se requerido pelo empregado no Departamento de Recursos

Humanos por meio de formuldrio prdprio nos seguintes periodos:

Alunos veteranos: - de 01 a 10 de junho
- de 01 a 10 de dezembro
Alunos calouros e /ou novo empregado (apds cumprido o periodo de experiéncia)
- até a data maxima estipulada para matricula no processo para vagas remanescentes no qual

obteve aprovacgao.

= O desconto serd aplicado a partir do més subsequente ao requerimento desde que
respeitado o prazo estipulado. Ndo hd a hipdtese de lancamento de desconto de forma
retroativa.

=  Paradireito ao beneficio o aluno deverd estar com suas obrigacdes académicas e financeiras
em dia até o momento da solicitacdo ou devidamente aprovado em processo seletivo no caso de

aluno calouro.




= O desconto, sé sera mantido caso o boleto seja pago até a data de vencimento. Apds o
vencimento, o pagamento deverd seguir o valor estabelecido no contrato de prestacao de
servigos educacionais vigente.

= No casode aluno contemplado com o FIES o desconto serd aplicado no valor da mensalidade
antes da realizacdo do financiamento.

= O desconto ndo é cumulativo. Em caso de enquadramento em mais de um tipo, prevalecera
o maior desconto.

= Odesconto serd assegurado desde que o aluno beneficiado conclua o curso no prazo maximo
de 25% além do tempo normal previsto.

= A concessdo de bolsa devera ser solicitada por escrito, a cada semestre letivo, por meio de

preenchimento desta Ficha de Requerimento ao Departamento de Recursos Humanos que
analisard a possibilidade de concessdo do beneficio e o submeterd a autorizacdo da
Superintendéncia Institucional.

=  Devera ser anexado ao formuldrio o documento que comprove a relacdo de dependéncia
(Certidao de casamento ou nascimento) com o empregado.

= O desconto serd imediatamente cancelado quando ocorrer a cessacdo do vinculo

empregaticio com a IES.

POLITICA DE DESCONTO DE POS-GRADUACAO:

Modalidade: Pés-graduacéo Hibrida

Empregado - 50% para cursos de gestéo, 40% demais cursos e 30% area da saude
Dependente do empregado — 50% para cursos de gestdo, 40% demais cursos e 30% area da
saude

Modalidade: Pés-graduacédo EAD

Empregado - 30% para cursos de gestdo, 20% para demais cursos

= O beneficio é destinado ao empregado e seus dependentes;

= O desconto serd aplicado na matricula e mensalidades do aluno;

= Para direito ao beneficio o empregado devera estar vinculado a Instituicao por periodo
minimo de 90 (noventa) dias;

= O desconto sera concedido através deste requerimento pelo empregado no Departamento

de Recursos Humanos no periodo de captacao;




= O desconto serd aplicado a partir do més subsequente ao requerimento desde que
respeitado

0 prazo para o faturamento;

= O desconto, s6 sera mantido caso o boleto seja pago até a data de vencimento. Apds o
vencimento, o pagamento deverd seguir o valor estabelecido no contrato de prestacdo de
servicos educacionais vigente;

= (O desconto ndo é cumulativo. Em caso de enquadramento em mais de um tipo, prevalecerd
o maior desconto;

= (Odescontoseraassegurado desde que o aluno beneficiado conclua o curso no prazo maximo
de 25% além do tempo normal previsto;

= A concessdo de bolsa devera ser solicitada por escrito uma Unica vez por meio de
preenchimento desta Ficha de Requerimento, ao Departamento de Recursos Humanos;

= Devera ser anexado ao formuldrio o documento que comprove a relacdao de dependéncia
(certiddo de casamento ou nascimento) com o empregado;

® O Curso escolhido pelo empregado devera estar alinhado com o cargo e/ou a formagdo

superior.

POLITICA DE DESCONTO PARA MESTRADO E DOUTORADO:

Empregado - 15% independente da area

= O beneficio é destinado ao empregado (Professor Especialista ou Mestre e Gestores);

= O desconto serd aplicado na matricula e mensalidades do aluno;

=  Para direito ao beneficio o empregado deverd estar vinculado a Instituicdo por periodo
minimo de 90 (noventa) dias;

= O desconto sera concedido através deste requerimento pelo empregado no Departamento
de Recursos Humanos no periodo de captacdo;

= O desconto serd aplicado a partir do més subsequente ao requerimento desde que
respeitado o prazo para o faturamento;

= O desconto, sé serd mantido caso o boleto seja pago até a data de vencimento. Apds o
vencimento, o pagamento deverd seguir o valor estabelecido no contrato de prestagdo de
servicos educacionais vigente;

= O desconto ndo é cumulativo. Em caso de enquadramento em mais de um tipo, prevalecera




o0 maior desconto;
= A concessao de bolsa devera ser solicitada por escrito uma Unica vez por meio de

preenchimento desta Ficha de Requerimento, ao Departamento de Recursos Humanos.




