® fema
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Campus “José Santilli Sobrinho”

PORTARIA N. 13, DE 06 DE ABRIL DE 2023

Institui a Avaliacdo do Corpo Técnico
Administrativo da Fundacdo Educacional
do Municipio de Assis - FEMA

Nivaldo Aparecido de Melo, Diretor da Fundacdo Educacional do Municipio de Assis

(FEMA), no uso de suas atribuicdes legais, expede a seguinte portaria:

ARTIGO 1° Institui a Avaliacdo do Corpo Técnico Administrativo da Fundacéo

Educacional do Municipio de Assis — FEMA.

PARAGRAFO UNICO: A Avaliag&o sera instrumento para o Processo de Promogo.

ARTIGO 2° A Avaliacdo serd realizada anualmente, no més de outubro, e sera

aplicada a todos os funcionérios da Instituig&o.

ARTIGO 3° A Avaliacdo compreendera fatores de competéncias técnicas e

comportamentais.

81° Entende-se por competéncia o conjunto de conhecimentos, habilidades, atitudes
e comportamentos que possibilitam a pessoa desempenhar com eficacia atividades

em qualquer situacao.

§2° Competéncia Comportamental é a capacidade que a pessoa tem em se
posicionar e agir diante das situacdes que precisa enfrentar; a maneira como é

capaz de proceder com as pessoas e situagoes.

83° Competéncia Técnica € o que e como a pessoa sabe fazer de uma atividade: é o
conhecimento e/ou a habilidade da pessoa na execugdo de uma tarefa. Envolve

formacao, conhecimento e experiéncia.
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ARTIGO 4° A Avaliacao sera realizada por meio de formulario especifico para cada
emprego ou grupo de empregos, e contera 05 (cinco) itens referentes ao aspecto
técnico e 05 (cinco) itens referentes aos aspectos comportamentais, dentre 0s

listados abaixo, observadas as respectivas especificidades.

81° Dentre as competéncias comportamentais poderdo ser observados

aspectos/questbes como:

- autoconfiancga;

- comportamento ético;

- comunicacao;

- cooperagao;

- criatividade;

- empreendedorismo;

- estabelecimento de metas;

- flexibilidade;

- foco em resultados;

- foco no cliente;

- fornecer e receber feedback;
- habilidade de relacionamento interpessoal;
- habilidade para ouvir;

- humildade;

- iniciativa;

- lideranca,;

- motivacao;

- hegociacao e persuasao;

- solucéo de conflito;
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- solucdes de problemas;
- tomada de deciséo;

- trabalho em equipe,;

- visao global.

§2° Dentre as competéncias técnicas poderdo ser observados aspectos/questdes

como:

- concentracao;

- conhecimento;

- dominio de linguas;

- escolaridade;

- experiéncia na utilizacdo de métodos;
- fluéncia verbal;

- memorizacgao;

- nogéo espacial;

- observacao;

- organizacao;

- pratica na aplicacéo de padrées;
- precisao;

- presteza,;

- raciocinio légico;

- redacao;

- resolucao de problemas;

- sintese.
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ARTIGO 5° Para todos os itens do formulario devera ser atribuida uma pontuacéo

de 01 (um) a 05 (cinco), conforme tabela abaixo:
5 —sempre;

4 - quase sempre;

3 - as vezes;

2 - quase nunca;

1 - nunca.

Paragrafo unico: A nota final da avaliacao sera obtida pela formula abaixo:

NC=I1+12+13+14+15

NT=I11+12+I13+14+15

5

NF =NC + NT

Onde:

NC - nota de competéncia comportamental;
NT - nota de competéncia técnica;

NF - nota final da avaliacéo;

In- itens de avaliacéo constantes do formulario.

ARTIGO 6° Os funcionarios serdo avaliados por seu superior imediato, por

integrantes de seu setor e clientes internos.
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81° Os empregados que ndo possuem superior imediato serdo avaliados pelo

Diretor Executivo.

82° No caso de afastamento do superior imediato, coincidente com o periodo de
preenchimento do formulario de avaliacdo, esta devera ser feita pelo substituto

legalmente designado.

83° Ocorrendo a situacdo descrita no paragrafo anterior, cabera ao avaliador
transmitir ao substituto legal subsidios para a realizacdo da avaliacdo de seus

subordinados.

84° A definicdo dos avaliadores descritos no caput sera feita pela Comisséo de
Avaliacao, prevista no Artigo 7°, juntamente com os responsaveis pelos setores a

serem avaliados, quando da realizacdo do processo.

ARTIGO 7° Fica autorizada a instituicdo da Comissédo de Avaliacdo, a qual, entre

outras atribuicdes, cabera:
I. Executar, processar, acompanhar e divulgar os resultados da Avaliacéo.
II. Decidir sobre os recursos referentes a Avaliacao.

PARAGRAFO UNICO: A Comissdo de que trata este artigo sera composta por 03
(trés) empregados designados pelo Diretor Executivo, sendo facultada a sua
participagao.

ARTIGO 8° O cronograma de atividades para a Avaliacdo do candidato sera

informado pela Comisséo de Avaliagcdo e compreendera as seguintes etapas:
I. preenchimento dos formularios individuais de Avaliagao;

[I. processamento de informagdes;

lll. divulgacao do resultado da Avaliacéo aos candidatos;

IV. interposicdo de Recursos a Comissado de Avaliacéo;
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V. analise e decisdo dos recursos;
VI. divulgagéo das decisoes.

ARTIGO 9° O (candidato/avaliado ou empregado) somente podera interpor recurso
do resultado de sua propria Avaliacdo a Comissdo, no prazo de 03 (trés) dias

contados do primeiro dia util subsequente a divulgacao do resultado do processo.

Paragrafo Unico: Se o ultimo dia do prazo do recurso recair em dia sem expediente
no local de trabalho do avaliado, o primeiro dia Util subsequente sera contado como

termo final.

ARTIGO 10 O recurso, obrigatoriamente, deverda ser justificado, atendo-se o
empregado avaliado aos itens da avaliacdo que forem objeto de contestacdo e aos

fatos que evidenciam sua fundamentacéao.

ARTIGO 11 O periodo para andlise dos recursos interpostos, bem como do
resultado dessas analises sera estabelecido conforme cronograma constante do

artigo 8°.

ARTIGO 12 Os recursos interpostos fora do prazo nao serao conhecidos.

Nivaldo Aparecido de Melo
Diretor Executivo
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