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INTRODUCAO

Os conceitos, objetos, procedimentos e estratégias aqui expostas definem as normas e procedimentos a serem
adotados na aplicagdo da administracéo do Plano de Empregos e Salarios, a fim de possibilitar:

o Equidade salarial.

a Padronizacdo dos empregos e salarios.

a Consisténcia interna e externa — equilibrio entre salarios vigentes e situa¢do encontrada no mercado.

o Reconhecimento salarial pela competéncia profissional.

o Criagdo de plano de carreira.

a Desenho de politicas para o desenvolvimento profissional.

O Estimulo ao desempenho dos empregados de forma a qualificA-los para empregos de maior
responsabilidade.

OBJETIVOS

o Estabelecer padrdes de remuneracdo a todos os empregados operacionais, administrativos e
gerenciais, compativeis com as atribui¢Ges do emprego e as condi¢des do mercado de trabalho.

O Reconhecer e premiar os empregados de acordo com seu desempenho e com sua contribui¢do para
a empresa.

o Manter profissionais competentes, que possam contribuir para a continuidade e melhoria da
performance da empresa.

O Manter as despesas salariais dentro de parmetros prefixados de forma a permitir seu

acompanhamento e controle.
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PARTE | - METODOLOGIA E DESENVOLVIMENTO

Historico do plano original de 2004 e metodologia utilizada.

DIVULGACAO E COMPROMETIMENTO.

A estratégia para a divulgacdo do trabalho para elabora¢do do Plano de Empregos e Salarios foi identificada e
analisada em reuniGes com a Presidéncia e Diretorias da COHAB-Campinas.

Todos 0s empregados receberam as informacdes sobre o inicio dos trabalhos referentes ao Plano de Empregos e

Salérios no Curso Motivagdo, Comprometimento e Sinergia, realizado no més de Agosto de 2003 pela DRAS
Assessoria em Desenvolvimento Humano.

LEVANTAMENTO DOS EMPREGOS.
Apds analise do organograma, foram levantados todos os titulos dos empregos existentes. Nessa etapa foi feita a

coleta de dados sobre caracteristicas e peculiaridades dos empregos para compor os fatores e requisitos para
elaboracdo do Formulério PES 002 — Descri¢cdo de Empregos (Anexo I1).

DESCRICAO DOS EMPREGOS.

A descricdo de empregos descreve as tarefas e os deveres do ocupante através da qual pode-se identificar cada
emprego.

As descricOes referentes ao Plano de Empregos e Salarios foram elaboradas com base em entrevistas com as
chefias que descreveram as atividades necessérias ao pleno desenvolvimento de cada emprego, analise do
Formulario PES 001 - Ficha de Identificacdo Funcional (Anexo 1), preenchido pelos empregados e
validag&o das descri¢Bes realizada com as gerencias.

Nas denominacOes de empregos de uma mesma familia utilizou-se a denominagdo Emprego Junior, Pleno e
Sénior para diferenciar o grau de dificuldade, caracterizando-se o grau crescente de complexidade dessas tarefas.

Cada emprego recebeu um titulo que espelhasse as tarefas desse emprego.

Em todo o material descrito foi realizada andlise critica referencial & cultura da COHAB-Campinas e do mercado,
para endossar a veracidade das informacdes descritas.

Os fatores descritos no Formulario de Descricao de Empregos — PES 002 (Anexo I1) para cada perfil de
um emprego sdo 0s seguintes:

o Descrigdo sumaria.
o Principais atribui¢des.

O Requisitos: instrugdo, curso exigido, experiéncia minima, conhecimentos especificos e habilidades.
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0 Responsabilidade e autonomia: comunicacdo interna e externa, responsabilidade sobre erros, sobre
patrimdnio, sobre assuntos confidenciais e superviséo.

o CondigBes de trabalho.

CONDICOES DO EMPREGO.

Cada emprego foi analisado a partir de sua descricdo. O resultado desta andlise definiu o perfil do ocupante do
emprego ou requisitos que o ocupante do emprego devera possuir para suficiente desempenho da funcao.

Pode-se observar os requisitos dos ocupantes de cada emprego no item Requisitos do Formulario de
Descricao de Empregos — PES 002.

PESQUISA SALARIAL.

Pesquisa salarial ¢ o estudo do comportamento salarial praticado em certo setor empresarial. E através da
Pesquisa Salarial que se alcanca o “equilibrio externo”, uma vez que pelos dados obtidos é construida a faixa
salarial da empresa. A pesquisa salarial também forneceu dados para a ponderagdo do manual de avaliacéo de
empregos pelo método de pontos, escolhido para a realizacéo do trabalho.

Assim o Plano de Empregos e Salarios uniu a realidade das descri¢des de empregos, as anlises e pontuagdes
desses empregos com sua correlagdo com o mercado.

As empresas participantes da pesquisa foram escolhidas considerando-se principalmente o porte, ramo, finalidade
e localizagdo geogréfica, a fim de que amostra fosse representante da situacéo real e proporcionasse correla¢des
adequadas. A pesquisa envolveu empresas do mesmo segmento (COHABS) , empresas de contemplam a maioria
dos empregos do quadro atual da COHAB-Campinas e empresas publicas envolvidas com processos e
programas de modernizagdo da Regido Metropolitana de Campinas.

As empresas participantes foram as seguintes: CDHU, CEASA, COHAB S&o Paulo, Correio Popular, EMDEC,
GNO, IMA, Prefeitura de Americana, Prefeitura de Hortolandia, Prefeitura de Sumaré, SANASA e UNIMED.

Os empregos selecionados para realizacdo dessa pesquisa sdo representativos e compreendem 30% do total de
empregos que compde a estrutura vigente, possibilitando referencial estatistico adequado.

AVALIACAO DOS EMPREGOS.

O sistema escolhido para avaliagdo de empregos foi 0 método de pontos, por se tratar de um método objetivo,
quantificavel e de facil compreensao.

Foi formado um comité de empregados para avaliagdo dos empregos. Cada integrante recebeu uma coépia do
Manual de Avaliacdo que incluia todos os fatores predeterminados e o Manual de Descricdo de Empregos. Os
empregos foram avaliados fator por fator, buscando-se consenso na deciséo dos pontos a serem aferidos.

A avalia¢do de pesos (pontos) foi realizada pelo método estatistico e a hierarquia dos empregos para o Plano de
Carreiras pelo método empirico. O perfil de descricdo do emprego e a correlagéo entre pontos e o desvio padrdo
foram considerados para esta avaliagdo. Apds o teste de validacdo da avaliagdo dos empregos o fator
Responsabilidade por Valores (administrativo) foi eliminado por ndo se mostrar relevante.
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CLASSIFICACAO DOS EMPREGOS.

Os pontos para todos os empregos foram calculados e reunidos em grupos por semelhanca na pontuacéo
(conjunto de atributos de cada emprego classificado segundo sua importancia para a organizag&o), possibilitando
dessa forma, um mesmo tratamento para todos 0s empregos pertencentes a0 mesmo grupo.

Para definicdo do numero de grupos foram considerados a tendéncia da distribuicdo gréafica da relacdo Pontos X
Salarios e 0 numero de classes salariais.

ESTRUTURA SALARIAL

A estrutura salarial € a organizacdo de uma progressdo salarial em funcdo da crescente valorizacdo dos
empregos, resultante do processo de avaliag&o.

A elaboracéo da estrutura salarial do Plano de Empregos e Salarios original, foi baseada na pesquisa salarial
desenvolvida pela empresa SAP Consultores Associados e na avaliagdo dos empregos pontuados por comisséo
constituida internamente.

FAIXA SALARIAL.
Faixa salarial € a amplitude da corre¢do monetéria entre 0s salarios maximo e minimo do grau.

A identificacdo de faixas salariais foi realizada com uma variagdo percentual média entre 0os empregos de
aproximadamente 20%. Esses valores percentuais foram encontrados, partindo-se do valor salarial minimo de
cada curva ajustada.

Cada faixa salarial de um emprego (Janior, Pleno e Sénior) foi subdividida em sub-faixas denominadas steps, com
uma variacao percentual média de 4% (quatro por cento) calculadas a menor e a maior faixa de sua porgdo média.
Todo emprego se relaciona com uma Unica faixa salarial. Entretanto, um mesmo emprego pode abrigar ocupantes
com padrfes de desempenho bem distintos, conseqiiéncia de uma melhor adaptacdo, vivéncia, experiéncia,
tempo de casa, etc., e isto implica por justica em salarios diferentes. Os steps dentro de cada emprego permitem
esta disting&o entre 0s ocupantes.

O Plano de Empregos e Salarios foi elaborado sem sobreposicdo das faixas salariais, possibilitando o acesso
continuo a todos os steps dos empregos e todos 0s empregos de uma carreira.

O ordenamento de valores propiciara remuneracdo adequada a todos os niveis de desempenho dos ocupantes
dos empregos.
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MANUTENCAO DO SISTEMA

Os principios e diretrizes que configuram a concepcdo do Plano de Empregos e Saldrios devem ser
constantemente atualizados e revisados, sob pena de tornarem-se obsoletos.

O Plano de Empregos e Salarios é suficientemente flexivel para suportar alteragdes internas ou externas,
enquadrando-as e originando uma nova situagéo.

Esta revisdo inclui as descri¢cdes e especificacfes, avaliagdes e reclassificacdes de empregos. A estrutura deve
ser permanentemente atualizada, em func¢éo de alteragdes no mercado de trabalho.

Ao revisar ou atualizar o plano ou as suas politicas, deve-se ater a mesma metodologia adotada para sua
concepgéo.

Manutengéo interna.

O Plano de Empregos e Salarios devera ser revisado em um prazo méximo de 5 (cinco) anos. Durante esse
periodo a politica preestabelecida devera ser aplicada no atendimento as solicitagbes de alteragbes nas
descricOes e/ou especificagdes de empregos.

E importante que as DescricBes dos Empregos sejam distribuidas as chefias para que estas conduzam o melhor
posicionamento de cada empregado ao respectivo emprego.

Manutengéo externa.

Os valores de todas as faixas salariais serdo reajustados igual e sistematicamente nos dissidios coletivos.

Toda modificagdo salarial, que ndo dependa dos ajustes legais, devera estar baseada nos critério definidos para a
avaliacdo de desempenho a cada ocupante dos empregos e a capacidade financeira da organizacao.
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PARTE Il — POLITICA DE ADMINISTRACAO DO PLANO DE EMPREGOS E SALARIOS

CONCEITO.

E o conjunto de principios e diretrizes que refletem a orientagéo e filosofia da COHAB-Campinas, nos assuntos
pertinentes a remuneragdo de seus empregados, norteando as relacdes salariais e funcionais da empresa.

A politica salarial é dindmica e evolui, aperfeicoando-se frente a situacfes que se modificam com rapidez, tais
como mudancas dos niveis de remuneragdo de mercado, pressdes inflacionarias, peculiaridades da empresa.

OBJETIVOS.

a Definir os principios que norteiam a politica de empregos e salarios, adequando-os a sua filosofia e
cultura global.

o Expor os principio que representam a linha de remuneracdo que comanda os critérios da
Administracdo de Empregos e Salarios.

O Estabelecer um sistema l6gico e coerente de normas e principios sobre remuneragdo, visando fixar e
atrair mdo de obra compativel as necessidades e metas da organizacao.

o Facilitar a Administracdo de Empregos e Salarios por parte de seus usuarios.

CAMPO DE APLICACAO.
Esta politica aplica-se para todos os empregados que integram ou vierem a integrar o quadro de funcionarios da
COHAB-Campinas e contempla todos os seus niveis funcionais e hierarquicos, dentro do regime juridico
Consolidacéo das Leis do Trabalho — CLT.
A partir da implantacéo do Plano de Empregos e Salarios, todos os reajustes, exceto os legais, deverdo obedecer
aos critérios de evolugdo funcional estabelecidos neste plano.
SALARIO BASE.
Para efeito de enquadramento salarial dos empregados no Plano de Empregos e Salérios, serd sempre
considerado o salario base do empregado, excluindo-se as vantagens pessoais e as remuneragdes variaveis
previstas em Lei:

a Adicional por tempo de servigo: anuénios e quinquénios.

O Horas extras.

a Adicionais noturnos e outros.

o Adicionais de férias.

o Salério Familia

a Outros
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TABELA SALARIAL

Composicao da tabela salarial.

A tabela salarial esta dividida em 11 (onze) grupos ou classes salariais, para 0s empregos administrativos que
compdem os niveis de remuneracdo a serem praticados para emprego, ou grupo de empregos técnico-
administrativos (Anexo IIl1) e em 7 (sete) grupos ou classes salariais, para 0S empregos operacionais
respectivamente (Anexo 1V).

As tabelas salariais determinam os salarios de promo¢&o, enquadramento e reclassificacdo para cada nivel de
emprego. Os valores dessas tabelas serdo corrigidos conforme indices estabelecidos por lei, negociagdes
sindicais ou por liberalidade da COHAB, através de avaliagbes de desempenho realizadas conforme processo
descrito neste Plano de Empregos e Salarios e mediante a existéncia de recursos financeiros.

Utilizac&o dos steps.

O ocupante de um determinado emprego s6 passaré ao step subsequente ao que estiver enquadrado, ap6s um
minimo de 6 (seis ) meses da Ultima promoc&o e através de Sistema de Avaliagdo de Desempenho. O acesso a
um step superior esté vinculado a existéncia de recursos financeiros na organizagao.

N&o poderd um dado empregado ascender a um step superior, se outro empregado pertencente a qualquer
Departamento ou Coordenadoria, em mesmo tempo, ndo o puder ter sido com a justificativa de insuficiéncia de
recursos.

PROMOGAO OU ACESSO

Conceito: promogdo é o aumento de salario decorrente do acesso do empregado a um emprego ou grupo salarial
superior.

Condicdo: promocédo de empregos ocorre quando existe uma vaga em aberto (substituicdo) ou por um aumento
de quadro. Podera ter ou ndo aumento de salario, dependendo para isto do nivel do novo emprego e do salario
que estiver recebendo o empregado na ocasido. Os empregados que possuirem 0s requisitos basicos para o
emprego em vacancia deverdo ser submetidos a procedimento de acesso e avaliagdo de desempenho. O
empregado que melhor preencher estes requisitos serd promovido ao emprego em questao.

Pré-requisitos: a promogao de empregados na estrutura de empregos estara condicionada ao atendimento dos
seguinte pré-requisitos:

o Existéncia de vagas.

o Aprovagdo em processo seletivo, no qual poderdo ser estabelecidos pré-requisitos adicionais.
O Analise de resultados em Programa de Avaliagdo de Desempenho.

o Andlise Salarial.

o Habilitagdo em treinamento especifico, quando for o caso.
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PROCEDIMENTO DE ACESSO INTERNO.

Toda promocdo devera ser fundamentada por Avaliagdo de Desempenho coordenada pela Coordenadoria de
Recursos Humanos e pela supervisdo do empregado envolvido. Em casos de controvérsias deverdo ser
consultadas Geréncia e Diretoria competentes.

RECLASSIFICACAO / REAVALIACAO DOS EMPREGOS.

E a alteracio salarial que podera ser resultante da reavaliagio de empregos por mutagbes internas, que o
emprego venha a sofrer com relag&o as suas atribui¢des, requisitos e/ou nivel hierarquico, conforme detectado em
estudo especifico ou ainda resultante de reclassificagdo por mudancas dos valores praticados pelo mercado,
mediante constatacdo através de pesquisa salarial, ou de distorcdo de funcdo regularmente constatada.

Quando o emprego for reavaliado ou, quando em funcdo de pesquisa de mercado, observar-se que os salarios
deixaram de ser competitivos, o responsavel pela administragéo do Plano de Empregos e Salarios ou de Recursos
Humanos, apresentara proposta a Diretoria para a reclassificacéo / reavalia¢do necessaria.

TRANSFERENCIA DE EMPREGADOS.

E o deslocamento de um empregado de uma é&rea para outra, podendo ser com 0 mesmo emprego ou ndo, desde
que dentro da mesma carreira.

Qualquer transferéncia somente podera ser realizada se existir vaga no quadro, observados os procedimentos
determinados pelo Artigo 22° - Procedimentos para movimentacao de pessoal, do Plano de Carreiras.

PAGAMENTO DE GRATIFICACAO PARA EMPREGADOS QUE TEMPORARIAMENTE FOREM
TRANSFERIDOS PARA PROJETOS CONSIDERADOS ESPECIAIS.

1. Quando da execugdo, por tempo previamente estabelecido, de projetos, programas ou atividades
conceituados como especiais pela Diretoria da Cohab, que objetivem a realizacdo de trabalhos
imprescindiveis & Companhia e, na eventual necessidade de m&o de obra suplementar para a realiza¢do dos
servigos, poderdo ser utilizados empregados de qualquer Coordenadoria da Companhia, por opgéo destes, ou
por convocagao da Diretoria.

2. Os projetos, programas ou atividades considerados especiais, serdo assim previamente definidos pela
Diretoria da Empresa, considerado a especificidade dos trabalhos que serdo desenvolvidos, sua
temporalidade e os beneficios que trardo & Cohab-Campinas, especialmente 0s que possam auferir
resultados financeiros positivos.

3. O empregado que participar de projeto, programa ou atividade considerados especiais, ndo tera seu emprego
alterado, nem receberd qualquer saldrio suplementar pelos servicos, nem poderd reivindicar qualquer
equiparacdo com os salarios de outros empregados da Coordenadoria responsavel pelos trabalhos. Por esse
motivo e, como também passara, por prazo definido, a realizar tarefas divergentes das fun¢fes constantes da
descricdo do cargo respectivo, devera formalizar declaragéo em que:
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“concorda com 0 remanejamento de suas atividades, no periodo em que estiver prestando
Servicos no projeto, programa ou atividade (nome ou objetivo), ficando ciente que tal modificag&o
é de meu interesse e que ndo haverd altera¢do salarial em decorréncia de alteracao temporéria
de atividades”.

4. A titulo de reconhecimento pela colaboragdo, a Diretoria podera autorizar 0 pagamento, ao empregado de
unidade operacional alocado em Coordenadoria que ndo o responsavel pela execucao do projeto, programa
ou atividade considerados especiais, de gratificacdo correspondente a 10% (dez por cento) do salario base do
cargo respectivo, durante o periodo em que este estiver participando das atividades referidas.

5. Quando do encerramento dos trabalhos ou do periodo de tempo previsto inicialmente para a realiza¢do do
projeto, programa ou atividade especiais, do qual o empregado participe, cessara imediatamente o
pagamento da gratificacdo referida no item anterior, sem qualquer possibilidade de que tal beneficio venha a
integrar 0 seu salario.

6. Durante o periodo em que 0 empregado estiver a disposi¢ao do projeto, programa ou atividade considerados
especiais, seu desempenho serd avaliado pela Chefia da Coordenadoria responsavel pela realizagdo dos
trabalhos, com base no desempenho do mesmo na realizagdo dos servigos respectivos.

6.1 - Na ocorréncia do empregado ter prestado servicos no periodo anterior ao da Avaliacdo de
Desempenho, na sua Coordenadoria de origem e na Coordenadoria responsavel pelo projeto, programa
ou atividade considerados especiais, seu desempenho sera avaliado pelas Chefias das duas
Coordenadorias.

6.2 — Obtendo, 0 empregado, pontuagdo favoravel a movimentagdo na sua carreira, esta ocorrera no
emprego de origem.

7. O tempo de duragdo do projeto, programa ou atividade considerados especiais, ndo poderd ultrapassar 24
(vinte e quatro) meses. Em havendo necessidade de continuidade dos servicos a eles afetos, o empregado
que dele participe temporariamente, deveré retornar & Coordenadoria de origem €, se necessario, convocados
ou convidados outros empregados para a continuidade dos trabalhos.

REAJUSTE GERAL.

E 0 aumento decorrente da revisao de todas as faixas salariais em funcéo de dissidio coletivo e/ou antecipagées
ou acordos sindicais e/ou governamentais.

Estes aumentos serdo precedidos de aprovagéo pela Diretoria.

Estas altera¢fes ndo modificam a estrutura basica da tabela salarial, pois a porcentagem sera aplicada em todos
0S seus respectivos salarios.

MANUTENCAO DO PLANO DE EMPREGOS E SALARIOS.

Seré de responsabilidade da &rea de Recursos Humanos zelar pela forma de aplicagdo dos critérios estabelecidos
neste Plano de Empregos e Salarios para manutencdo da estrutura salarial.

A Coordenadoria de Recursos Humanos devera assegurar tratamento uniforme e dar oportunidade a todos
igualmente, no que se refere a:
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o Promogdes funcionais.
O AlteragBes salariais.

O Revisfes salariais.

a Salario adicional.

Limites de aumentos.

O

DIVULGACAO DO PLANO JUNTO AOS EMPREGADOS.

Os empregados serdo informados e orientados sobre as diretrizes e mecanismos atuais do Plano de Empregos e
Salérios e dos procedimentos para Avaliacdo de Desempenho, bem como de eventuais futuras alteragdes que
nele venha a ocorrer.

CONSIDERACOES FINAIS.

O Plano de Empregos e Salarios da COHAB-Campinas, permitira, através dos instrumentos nele contidos, as
movimentacdes e reenquadramentos dos empregados nas suas respectivas carreiras, disciplinando as promogdes

funcionais e salariais, como recompensa pelo desempenho dos seus colaboradores.

Cabera a COHAB-Campinas propiciar, dentro das disponibilidades financeiras e de patamares assimilaveis, 0
espaco e recursos necessarios para tal.

Arquivo: da-plano_empregos_salarios-carreiras2008

15



cona COMPANHIA DE HABITACAO POPULAR DE CAMPINAS

N PLANO DE EMPREGOS E SALARIOS - PLANO DE CARREIRAS

PLANO DE EMPREGOS E SALARIOS

PARTE Il
FORMULARIOS E DOCUMENTOS
ANEXOS
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PLANO DE EMPREGOS E SALARIOS

) ANEXO |
FICHA DE DESCRICAO DE EMPREGO
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PLANO DE EMPREGOS E SALARIOS

ANEXO I
TABELA SALARIAL
EMPREGOS TECNICO ADMINISTRATIVOS
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PLANO DE EMPREGOS E SALARIOS

ANEXO Il
TABELA SALARIAL
EMPREGOS OPERACIONAIS
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PLANO DE CARREIRAS
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Capitulo |

Das Disposicdes Preliminares

Artigo 1° - Fica instituido, na forma desta resolu¢cdo o Plano de Carreiras para 0s empregados técnicos e
administrativos da Companhia de Habita¢&o Popular de Campinas.

Das conceituacdes.
Artigo 2° - Para os fins desta politica interna, sdo adotados 0s conceitos a seguir relacionados.

Emprego: unidade basica da estrutura organizacional de caréter genérico e composto por atribuicdes
com a mesma especificidade e criado com denominagéo propria.

Carreira: sequéncia de posi¢des ocupadas e de empregos assemelhados, organizados hierarquicamente
segundo os diferentes niveis de atribui¢des, complexidade, responsabilidades e escolaridade.

Nivel: empregos com a mesma especificacdo quanto a complexidade, responsabilidade e autonomia e
que compdem a escala de ascenséo da carreira.

Faixa: indicativo de hierarquia funcional, considerando a dimens&o da responsabilidade, complexidade e
atividades de um mesmo emprego. Identificada por escala crescente de importancia dentro de um mesmo
emprego. E representada por Junior, Pleno e Sénior apds 0 nome do emprego.

Step: representado pelos valores crescente de 1 a 5 e indicando o posicionamento na escala de ganho
salarial crescente especificado no Plano de Empregos e Salarios, fixo dentro de uma faixa de um mesmo
emprego.

Movimentagdo por progressao: é a passagem do empregado em efetivo exercicio para a faixa de
padréo salarial horizontal imediatamente superior, até o limite da amplitude de um mesmo emprego, mediante
avaliacdo de desempenho e de acordo com a disponibilidade de recursos. A progressao identifica a movimentagéo
nas faixas entre Junior, Pleno e Sénior, considerando os steps relativos a cada uma delas.

Movimentagdo por ascensao: € passagem do empregado em efetivo exercicio, de um emprego para
outro no nivel salarial imediatamente superior, dentro da mesma carreira, atendidos os requisitos estabelecidos
mediante avaliagdo de desempenho e de acordo com a disponibilidade de recursos.

Reclassificagdo do emprego: reclassificagdo em emprego situado em uma classe mais alta na estrutura
de cargos, com consequente reajuste salarial, quando o empregado recebe atribuicdes adicionais e especificas de
outro emprego, com maior complexidade e responsabilidade e que exijam maior conhecimento do que as
atribuigbes atuais. Essa alteracdo de atribuicdes deveré ser comprovada atraves de avaliacdo de desempenho e a
reclassificacdo para um novo emprego, dentro da carreira do empregado, devera ser justificada e solicitada pela
Coordenadoria e Geréncia respectiva.

Movimentacdo de &rea: passagem do empregado em efetivo exercicio para outra &rea, no mesmo
emprego, faixa e step, sem alteracdo de salario, atendidas as necessidades da Empresa.

Tabela salarial: planilha de identificagdo de valores pagos a titulo de sal&rio base a todos os niveis,
faixas e steps dos empregos constantes do Plano de Empregos e Salarios.

Remunerac&o: salério base acrescido das vantagens financeiras regulamentadas.
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Empregado: pessoa legalmente investida no emprego, mediante aprovagédo em concurso publico de
provas ou de provas e titulos.

Avaliacdo de desempenho: € o processo para registro formal do desempenho do empregado através de
um sistema de pontuacéo frente as atividades descritas para seu desenvolvimento.

Curso de formacéao académica: curso de duragdo varidvel oferecido por escolas oficiais ou oficializadas
que habilita o empregado a prosseguir seus estudos em um nivel superior e/ou a exercer uma profissdo
determinada. S&o os cursos de ensino fundamental, ensinos médios e educagao superior.

Curso de poOs-graduagdo: curso com carga horério variavel, oferecido por escolas oficiais ou
oficializadas e que habilita o estudante a prosseguir em um nivel superior e/ou complementar a sua formagéo
profissional. S&o os cursos de especializagdo, mestrado e doutorado.

Curso de formacdo profissional ou técnico: curso de duracdo variavel, onde o aluno aprende técnicas
especificas ao desempenho de uma profissdo, num sistema de producdo de bens e de prestacao de servigos.

Curso de especializagdo elou aperfeicoamento profissional: curso de duracdo varidvel, onde o
empregado aprende técnicas especificas que visam atualizar conhecimentos e facilitar o desempenho de uma
profissdo j& aprendida, através de um curso anterior de formagéo profissional.

Curso de formacdo geral: curso de duracéo variavel onde o empregado aprende ou aperfeicoa técnicas
especificas ao desempenho de uma profissao, ou ainda curso de carga horéria varidvel, onde o empregado terd
acesso a informacdes de forma global em qualquer assunto, o que, mesmo de uma forma indireta, o beneficiard
no desempenho de seus trabalhos.

Seminarios, palestras e afins: sdo encontros, aulas, debates e cursos rapidos que tem como principal

objetivo apresentar aos participantes, informacdes atualizadas sobre assuntos gerais ou especificos que venham a
contribuir para o desempenho das atividades do empregado ou desempenho de suas atribuigdes.
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Capitulo Il

Da constituicdo das carreiras

Artigo 3° - O Plano de Carreiras é composto por Carreira Técnica e Carreira Administrativa.

Artigo 4°
conforme segue:

- A Carreira Técnica é constituida pelos seguintes empregos estruturados em 4 (quatro) niveis

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 o NIVEL4
Servente Auxiliar de Topografia Desenhista Projetista Arquiteto
Pedreiro Mestre de Obras Engenheiro

Pintor
Eletricista
Encanador
Empregado
Multifuncional

Técnico em
Agrimensura
Técnico em
EdificacOes

Artigo 5° - A Carreira Administrativa € constituida pelos seguintes empregos estruturados em 4 (quatro) niveis

conforme segue:

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 1 NIVEL4
Auxiliar Assistente Técnico Analista Financeiro
Administrativo Administrativo Administrativo Analista
Auxiliar Financeiro Atendente Programador Administrativo
Atendente Habitacional Sistemas Analista
Telefonista Técnico em Adm. de Banco de Programador
Motorista Informatica Dados Assistente Social
Assistente Financeiro Adm. de Rede Advogado
Técnico Financeiro Socitlogo
Assistente
Habitacional

Auxiliar Juridico
Técnico Imobiliario

§ 1° - As atribuicBes de cada emprego estdo descritas nos itens “Descricdo Suméria” e “Principais
AtribuigBes, constantes do Manual de Descricdo de Empregos (Anexo ).

8§ 2° - Os requisitos para cada emprego estdo descritos nos itens “Requisitos” e “Responsabilidades e
Autonomia”, constantes do Manual de Descricdo de Empregos (Anexo I).

§ 3° - A tabela salarial integrante do Plano de Empregos e Salarios, estabelece os valores salariais para

cada nivel de emprego.
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Capitulo Il

Da movimentagéo na carreira

Artigo 6° - E vedado qualquer tipo de discriminacdo ao empregado, sendo garantido o direito de acesso a
emprego superior na hierarquia, dentro da linha de ascensdo na carreira a qual se integre.

Artigo 7° - Entende-se por movimentacdo na carreira:

§ 1° - Movimentagdo por progressdo: passagem do empregado em efetivo exercicio, para a faixa de
padrdo salarial horizontal imediatamente superior, até o limite da amplitude de um mesmo emprego, mediante
avaliacdo de desempenho e de acordo com a disponibilidade de recursos. Movimentac&o nas faixas Junior, Pleno
e Sénior.

§ 2° - Movimentagdo por ascensdo: passagem do empregado em efetivo exercicio, de um emprego
para outro no nivel salarial imediatamente superior, dentro da mesma carreira, atendidos 0s requisitos
estabelecidos, mediante avaliagdo de desempenho e prova especifica, desde que haja disponibilidade de
recursos.

Artigo 8° - Entende-se por movimentacdo de carreira por ascensdo na mesma Coordenadoria, quando:
a) Exista vaga disponivel.

b) Exista empregado habilitado para ocupé-la, entendendo por habilitado aquele que tenha pontuagéo
de avaliacdo suficiente para movimentagdo na carreira e que obedega os critérios descritos no
Manual de Descri¢do de Empregos e Salarios.

§ 1° - Nao existindo empregado capacitado dentro da prdpria Coordenadoria para ocupar a vaga, sera
aberto procedimento interno de acesso aos demais empregados da empresa, podendo nele inscrever-se aquele
que:

a) Preencher as qualificagBes minimas descritas no Manual de Descri¢do de Empregos e Salarios,
referente a vaga em quest&o;

b) Possua nota igual ou superior a 4 (quatro) na avaliacdo de desempenho, nos itens de
habilidades considerados no Manual de Descri¢do de Empregos e Salarios referente a vaga em
questao.

§ 2° - A vaga seré preenchida pelo candidato que:
a) Tiver maior nota em prova especifica.
b) Perfizer as condi¢des especificadas no pardgrafo primeiro.
¢) Tiver a maior média geral na avaliagdo de desempenho.

Artigo 9° - Existindo empate de empregados quanto as qualificacdes e pontuagdes, tanto no procedimento interno
de acesso, quanto na movimentag¢do por ascensao e, ndo existindo vagas em numero suficiente, serdo utilizados
como critério de desempate na estrita ordem apresentada abaixo:

a) Maior escolaridade.

b) Maior tempo no emprego atual.
c) Maior tempo na Cohab.

d) Maior idade.
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Artigo 10° - Participara do procedimento interno de ascenséo o empregado integrante do quadro permanente que:
§ 1°- Tenha, no minimo, 1 (um) ano de efetivo exercicio no emprego anterior da carreira.

§ 2° - No periodo de avaliagdo de desempenho ndo tenha se afastado por motivo de licenca sem
vencimentos, por periodo igual ou superior a 12 (doze) meses, ainda que descontinuos, em conformidade com o
acordo coletivo vigente.

§ 3° - Nos casos de licenga para tratamento de salde ou de acidente do trabalho, por periodo igual ou
superior a 6 (seis) meses, ainda que descontinuos, podera ser considerada a avaliagdo de desempenho realizada
no ano imediatamente anterior.

Artigo 11° - A administracdo do Plano de Carreiras € de responsabilidade da Coordenadoria de Recursos
Humanos.

Artigo 12° - Todo empregado que atingir no minimo 4 (quatro) pontos na avaliagdo de desempenho sera
considerado candidato a ascenséo ou apto a progressao, desde que haja disponibilidade financeira.

Artigo 13° - A efetivacdo do enquadramento, decorrente da avaliacdo de desempenho, quando se referir a
movimentagdo por progresséo ou movimentagdo por ascensao, dentro da mesma Coordenadoria, ocorrerd no més
de janeiro de cada ano e respeitard a ordem da maior para a menor pontuacdo obtida pelos empregados desde
que haja disponibilidade financeira.

§ 1°- O valor a ser destinado ao Plano de Carreiras sera aprovado, até a implementacdo da avaliagao de
desempenho formal (aplicacdo de questionérios) em cada ano, pelo Conselho de Administracdo, com base em
proposta apresentada pela Diretoria, ap6s discussdo com uma comissdo composta por 3 (trés) empregados
indicados pelo proprios empregados e com um mandato de 2 (dois) anos.

§ 2° - Em se verificando que os recursos financeiros destinados pela COHAB-Campinas, para a
movimentagdo nas respectivas carreiras, dos empregados que alcancaram a média igual ou superior a 4 (quatro)
na avaliagdo de desempenho, foram insuficientes para contemplar todos os empregados, ou parte destes, que
obtiverem a mesma pontuacéo, poderdo ser adotados 0s seguintes procedimentos (instrugao Normativa 01/05):

a) A comissdo de empregados, eleita para promover negociacdes junto da Diretoria da empresa,
quanto ao montante financeiro disponibilizado para movimentacdo de empregados dentro do
Plano de Carreiras, podera solicitar a complementag&o dos recursos financeiros necessarios, a
fim de que todos os empregado, classificados com média igual ou superior a 4 (quatro), possam
progredir em suas carreiras.

b) N&o sendo possivel a complementagdo financeira solicitada, todos os empregados, sem
excecao, classificados no mesmo patamar de notas, acumulardo 0,5 (meio) ponto, que sera
utilizado na avaliagio de desempenho do ano seguinte.

Artigo 14° - Os fatores a serem considerados para efeito de movimentacdo de carreira por progressdo ou
ascensdo e a respectiva pontuacéo, estao descritos nas normas e procedimentos de Avaliagdo de Desempenho.

Artigo 15° - Na ascensdo o candidato que atenda aos dispositivos do Artigo 8°, Paragrafo 2°, terd direito a vaga,
desde que haja disponibilidade financeira.

Artigo 16° - N&o existindo empregados habilitados para a ocupagéo de vaga existente, esta serd preenchida por
concurso publico.
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Artigo 17° - Este Plano de Carreiras ndo contempla os empregados com promogOes por antiglidade, pois na
Politica Interna ja existe aumento salarial por tempo de servico, através de anuénios e quinquénios.

Artigo 18° - N&o houve necessidade de reclassificagdes pois este Plano de Carreiras deu continuidade ao plano
original implementado em dezembro de 2003, onde todas as descricbes dos empregos (atribuicGes,
responsabilidades, autonomias), foram revistas e redesenhadas para contemplar a atual necessidade da empresa
(vide Manual de Descrigdes de Empregos — Anexo ).

Artigo 19° - Ascenséo/Progresséo de Coordenadores e Gerentes do quadro de carreiras.

§ 1° - Os empregados de carreira, nomeados para os Empregos em Comissdo de Gerente ou
Coordenador, quando retornarem ao emprego de origem terdo sua ascensdo, ou progressdo, estabelecidas da
seguinte maneira:

Cada avaliacdo de desempenho realizada enquanto Gerente ou Coordenador, com CAD igual ou superior
a 4 (quatro), habilitard o empregado a progredir ou ascender na carreira de origem, obedecidos os critérios do
Plano de Carreiras — Capitulo Ill, Artigos 6°, 7°, 8°, 9° 100, 12°, 13°, 14°, 15° e 16° e Capitulo IV (Da Avalia¢do de
Desempenho), Artigo 31°, 32°, 33°, 35°, 36° e 37°.

§ 20 - A obtencdo da média 4 (quatro) ou mais na avaliagdo de desempenho de Gerentes e
Coordenadores, podera ensejar, desde que exista disponibilidade financeira, a progressao do empregado nos
steps da respectiva carreira de Gerencia ou Coordenadoria, desde que atendidas as normas e as exigéncias para
a movimentacéo de empregados contidas no Plano de Empregos e Salarios.

Artigo 20° - Movimentac&o nos steps dos empregados de carreira.

a) A obtengdo da media 4 (quatro) ou mais, na Avaliacdo de Desempenho, ensejard automaticamente,
desde que exista disponibilidade financeira, a progressdo do empregado em um (um) step da
respectiva carreira.

b) Em se concluindo pela possibilidade de progresséo em mais de um (um) step (limitado a dois), a
Coordenadoria € a Geréncia respectivas deverdo encaminhar a Coordenadoria de Recursos
Humanos, sugestio para movimentagdo do empregado na carreira respectiva.

¢) Para evolugdo do empregado em conformidade com o previsto no item acima, deveré ser elaborado
pela Coordenadoria e Geréncia respectivas, relatério informando todos os fatores positivos que
ensejaram esse pedido, quando serdo verificados, dentre outros, a qualificacio profissional, a
competéncia, a dedicagdo, a cooperacgdo, 0 aprimoramento técnico, a qualidade do trabalho, os
servicos e responsabilidades assumidas, a producao, etc.

d) Em existindo consenso entre a Coordenadoria e Gerencia respectivas e a Coordenadoria de
Recursos Humanos, quanto a aprovacdo da progressdo do empregado em mais de um step, sera
verificada a existéncia de disponibilidade financeira para atender a essa solicitagéo.

e) Nao existindo recursos financeiro para a progressdo em mais de um step, 0 empregado terd direito a

0,5 ponto, a ser computado no total de suas notas quando da Avaliacdo de Desempenho do ano
seguinte.

Arquivo: da-plano_empregos_salarios-carreiras2008

26



cona COMPANHIA DE HABITACAO POPULAR DE CAMPINAS

N PLANO DE EMPREGOS E SALARIOS - PLANO DE CARREIRAS

Artigo 21° - Provas de capacitagdo técnica.

a) As provas de capacitacdo técnica serdo elaboradas preferencialmente por empresa credenciada, que
deverd ser contratada quando da necessidade de sua aplicabilidade e considerara na sua
composicao, as atribuicdes do emprego em disputa.

b) A nota minima para aprovacéo do empregado concorrente a vaga é 7 (sete).

Artigo 22° - Procedimento para movimentagéo de pessoal (Instrugio Normativa n° 02/05).

8§ 1° - Entende-se por movimentacdo de pessoal, qualquer alteracdo que venha a ocorrer no quadro de
empregados da COHAB-Campinas, seja por progresséo/ascensdao do empregado na carreira, seja por
desligamento, aumento do efetivo ou mudanga de Coordenadoria. Considera-se portanto, movimentacdo de
pessoal, qualquer alteracdo de emprego e/ou salario.

a) Alteracdo de emprego: pode ocorrer quando o empregado, atraves de resultado obtido nas
avaliagdes de desempenho, acessa 0 nivel superior seguinte, dentro da carreira na qual esta
inserido.

b) Alteracdo de salario: ocorre quando o empregado, através de resultados obtidos nas
AvaliagBes de Desempenho, acessa 0 step seguinte dentro de seu emprego ou acessa 0 hivel
superior seguinte, dentro da carreira na qual esta inserido.

c) Alteracdo de Departamento/Coordenadoria: ocorre quando um empregado é solicitado a
prestar servigos em outra Coordenadoria, desde que haja concordancia entre as Geréncias do
Departamento requisitante e do Departamento que cedera o empregado e a Coordenadoria de
Recursos Humanos. Este procedimento poderd ocorrer desde que o empregado exerca o
mesmo tipo de atividade que consta em sua descri¢do de emprego, uma vez que ndo havera
mudanca de funcdo ou salario, somente mudanca de local da prestacdo de servigos,
caracterizando assim a transferéncia.

§ 2° - Sempre que houver necessidade de movimentacéo de pessoal, o formulario MPO1 abaixo, devera

ser preenchido pela area requisitante e encaminhado & Coordenadoria de Recursos Humanos para as devidas
providéncias.
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INSTRUCAO GERAL DE PREENCHIMENTO

Movimentacdo de Pessoal - MP 001

O Formulario de Movimentacéao de Pessoal — MP 001 devera conter os seguintes dados:
o Nome do(a) Empregado(a),
o Departamento e/ou Coordenadoria
o Data de admissdo, quando for o caso .

Apds o preenchimento o formulario deverd ser encaminhado a Coordenadoria de Recursos Humanos, para
coleta de assinaturas das areas - atual e proposta - e demais providéncias .

Identificar qual o tipo da Movimentag&o de pessoal , informando inclusive a data da solicitag&o:

[_] ALTERAGAO o |
[ ] oesticamenTo [ / |
[ JrequisicRopepessoar [ 1 | |

1) Quando o objetivo da Movimentagao de Pessoal for ALTERACAOQ:

e Emprego ou salario.
o Movimentacao de pessoal (transferéncias/permutas) no Departamento ou Coordenadoria.

[] ALTERAGAO DE EMPREGO
[] ewereco
Atual: Departamento/Coordenadoria:
Proposto: Departamento/Coordenadoria:
[] ALTERAGAO DE SALARIO
[] saLario
‘ Atual: Aprovagao: Mérito
Valor: R$ Promogé&o
‘ Proposto: Percentual reajuste: % Enquadramento
ALTERACAO DE

DEPARTAMENTO/COORDENADORIA

[] ewmrreco

Atual Departamento/Coordenadoria atual

Proposto Departamento /Coordenadoria proposto

2) Quando o objetivo da Movimentacdo de Pessoal for DESLIGAMENTO:
Devera serindicada a data do desligamento, motivo, Aviso Prévio (cumprimento, dispensa ou indenizacgao).

3) Quando o objetivo da Movimentag&o de Pessoal for CONTRATACAO:

Devera ser indicado o Departamento/Coordenadoria, emprego e nos campos subsequentes os detalhes da vaga.

Descrever sumariamente a funcao.
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MOVIMENTACAO DE PESSOAL
EMPREGADO DEPARTAMENTO OU COORDENADORIA ADMISSAO
[ ] TRANSFERENCIA/ALTERAGAO | |
[] ewereco [] peproicoorDENADORIA
Atual: Departamento/Coordenadoria:
Proposto: Departamento /Coordenadoria :
[] saLario
‘ Atual: Aprovagio: Mérito
Valor: R$ Promogé&o
‘ Proposto: Percentual reajuste: % Enquadramento
DESLIGAMENTO |
DEMITIR EM JUSTA CAUSA AVISO PREVIO
SIM NAO I:l INDENIZAGAO I:l CUMPRIR TRABALHANDO  SIM I:l NAO I:l
MOTIVO:
[] coNTRATAGAO DE PESSOAL | |
EMPREGO | |
AUMENTO DE QUADRO  [] EsTacio [] sussTiTuIGAO [] TEMPORARIO [] TERCEIRO[_]
SUBSTITUTO DE: HORARIO DE TRABALHO:
FAIXA SALARIO - R$ SEXO IDADE
| | masc [ Jremi [ ] | |
DESCRICAO SUMARIA DAS FUNCOES:
APROVACAO DA AREA ATUAL:
COORDENADOR GERENTE DO DEPARTAMENTO DIRETOR
DATA DATA DATA
APROVAGAO DA AREA PROPOSTA:
COORDENADOR GERENTE DO DEPARTAMENTO DIRETOR
DATA DATA DATA
SERVICO MEDICO COORDENADORIA DE REC. HUMANOS DIRETOR PRESIDENTE
DATA DATA DATA
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Capitulo IV

Da avaliagdo de desempenho

Artigo 23° - O processo de Avaliacdo de Desempenho tem o objetivo de referenciar todos os empregados do
quadro permanente quanto as exigéncias do seu emprego e orienta-lo para seu melhor desempenho.

Artigo 24° - A Avaliagdo de Desempenho visa incentivar 0 melhor desempenho e ser pré-requisito para o
enquadramento.

Artigo 25° - As normas e os procedimentos para a implementagéo da Avaliacdo de Desempenho estdo descritos
no Manual de Avaliacdo de Desempenho do Plano de Carreiras.

Artigo 26° - A Avaliacdo de Desempenho do empregado e as orientagGes para direcionamento ao comportamento
desejado deverdo ser continuas, acompanhando as rotinas de trabalho e devem seguir os critérios do Manual de
Avaliagdo de Desempenho do Plano de Carreiras.

Artigo 27° - O processo formal de Avaliagdo de Desempenho, serd efetuado pelo superior imediato e pelo
empregado avaliado, através de formularios e entrevistas de avaliacdo de desempenho e sera realizado
anualmente, preferencialmente nos meses de setembro e outubro.

Artigo 28° - Os formulérios com os resultados das Avaliagbes de Desempenho individuais, serdo devidamente
arquivados no prontuario de cada empregado e neles constardo as assinaturas do empregado, de seu superior
imediato e da Coordenadoria de Recursos Humanos.

Artigo 29° - O Coordenadoria de Recursos Humanos serd responsével por acompanhar efou intervir nos
procedimentos ou situagdes consideradas necessarias ou fora da normalidade.

Artigo 30° - O prazo para preenchimento e devolugdo dos formularios de Avaliagdo de Desempenho seré fixado
pelo Coordenadoria de Recursos Humanos.

Artigo 31° - Ndo havendo consenso quanto aos valores entre avaliador e avaliado, a avaliagdo seré remetida ao
superior imediato ao avaliador.

Artigo 32° - Os critérios constantes da Avaliacdo de Desempenho serdo divulgados através de comunicagéo
individual escrita, treinamentos e reunides de trabalho, para todos os empregados no comego de cada periodo de
avaliacao.

Artigo 33° - Sempre que necessario serd implementado treinamento para orientagdo ao processo de Avaliagdo de
Desempenho e divulgados novos procedimentos.

Artigo 34° - Considerar-se-a apto ao enquadramento, 0 empregado que perfizer um minimo de 4 (quatro) pontos
na Avaliacdo de Desempenho. Nos casos dos empregados do quadro permanente que estejam exercendo cargo
em comissdo o enquadramento sera considerado também no emprego de origem e efetivado quando do retorno a
este.

Artigo 35° - Nao havendo enquadramento por insuficiéncia de recursos, o empregado que perfizer entre 4 e 5
pontos na Avaliacdo de Desempenho tera direito a 0,5 ponto de bonus para a avaliagdo do ano seguinte.
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Artigo 36° - O enquadramento se baseara na avaliagdo do ano em vigéncia, acrescido dos bonus recebidos nos
dois ultimos anos.

Artigo 37° - O enquadramento ocorrerd quando houver disponibilidade de recursos e seguira o critério descrito no
Artigo 13°, desta politica interna.

Artigo 38° - E responsabilidade do empregado encaminhar & Coordenadoria de Recursos Humanos, 0s

documentos comprobatdrios de término dos cursos realizados, para o devido registro e posterior contagem na
Avaliacdo de Desempenho, até 30 (trinta) dias antes do inicio do processo de Avaliagdo de Desempenho.
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~ ANEXO1
MANUAL DE DESCRIGAO DE CARGOS

ESTE MANUAL PODERA SER PESQUISADO NOS DEPARTAMENTOS
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MANUAL DE
AVALIACAO DE DESEMPENHO
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PROGRAMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Apresentacdo.

O Programa de Avaliacdo de Desempenho é um conjunto de fatores de avaliagdo baseado em qualificagdo
profissional, desempenho das atividades e habilidade comportamental, que assegura aos empregados, 0 acesso a
promogéo dentro do Plano de Carreiras da COHAB-Campinas, visando a valoriza¢do e a profissionalizacdo dos
recursos humanos disponiveis, com a finalidade de assegurar a continuidade da acdo administrativa, a eficiéncia e
a eficacia dos servigos prestados pela COHAB-Campinas.

Estudos acerca da motivacdo humana mostraram que o individuo vai para o trabalho, vislumbrando, consciente ou
inconscientemente, as perspectivas da satisfacdo e de auto-realizagdo que as atividades que ira desenvolver Ihe
permitirdo alcancar.

De um modo geral, o esfor¢o de cada individuo é fungéo do valor das recompensas oferecidas e da probabilidade
dessas recompensas dependerem do préprio esforco. Esse esforco individual é direcionado pelas capacidades e
habilidades do individuo de um lado e, de outro, pelas percepcdes que ele tem do papel a desempenhar. Desta
forma, a Avaliacdo de Desempenho constitui uma técnica de dire¢do imprescindivel na atividade administrativa,
onde além de proporcionar direcionamento ao empregado, permite localizar problemas de supervisdo de pessoal;
de integracdo do empregado & organizagdo ou ao emprego que ocupa; de dissonancias; de sub-aproveitamento
de empregados com potencial mais elevado do que aquele que é exigido pelo emprego; de motivacao, etc.

A Avaliagdo de Desempenho € uma sistematica apreciacdo do desempenho do individuo no emprego e de seu
potencial de desenvolvimento. E um processo para estimular o valor, a exceléncia e as qualidades de um
empregado.

A Avaliacdo de Desempenho deverd ser realizada com base nas caracteristicas descritas nos itens “Descri¢éo
Suméria” e “Principais Atribuigdes” da Descricdo do emprego constante do Manual de Descricdo de Empregos
(Anexo 1 do Plano de Carreiras).

FATORES DA AVALIACAO

O Programa de Avaliagéo de Desempenho sera realizado através da andlise e avaliagdo de dois fatores:

O Atualizagdo Profissional (AP) — Avalia que cursos o empregado participou durante o0 ano e seu
nivel de escolaridade comparativamente ao exigido pelo emprego atual.

o Desempenho (D) — Avalia 0 empregado quanto ao desempenho das atividades e as habilidades
comportamentais demonstradas durante o ano.
FORMULARIOS

A Avaliacdo de Desempenho € individual e seré realizada através de Entrevista de Avaliagdo de Desempenho —

superior imediato (avaliador) / subordinado (avaliado) — ap6s o preenchimento dos seguintes formularios (Instrugéo
Normativa n° 05/05-A):
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a FAD 01 - Formulario de avaliagdo de desempenho de liderancas — Fator D — Desempenho.

a FAD 02 - Formulario de auto avaliagdo de desempenho de liderangas.

Para os empregados administrativos:

a FAD 03 - Formulario de avaliacdo de desempenho de empregados - Fator D — Desempenho.

o FAD 04 - Formulario de auto avaliagdo de desempenho de empregados.

Para os empregados operacionais:

o FAD 03.1 - Formulario de avaliagdo de desempenho de empregados operacionais — Fator D —
Desempenho.

o FAD 04.1 - Formulario de auto avaliagcdo de desempenho de empregados operacionais.

VALORES DE PONTUACAO DOS FORMULARIOS DE AVALIACAO DE DESEMPENHO.

iROCEDIMENTO NOTA > 5 4 3 2 1
ANALISE E AVALIE

O DESEMPENHO FREQUENTEMENTE | EVENTUALMENTE ATENDE A DESEMPENHO

EM CADA ITEM, GRAU DE SUPERA A SUPERA A NECESSIDADE DE REQUER IN%DEQUADO
GRADUANDO-O ATENDIMENTO NECESSIDADEDE | NECESSIDADE DE DESEMPENHO NA MELHORIAS NO (NAO ATENDE AS
DE ACORDO COM > DESEMPENHONA | DESEMPENHO NA COORDENADORIA DESEMPENHO. NECESSIDADES DA
0S CRITERIOS COORDENADORIA. | COORDENADORIA. ' COORDENADORIA)
AO LADO.

As orientagBes referentes ao preenchimento dos Formularios de Avaliagdo de Desempenho encontram-se
descritas no Manual do Avaliador do Plano de Carreiras.

AVALIADOR
A avaliagéo deverd ser realizada pelo superior imediato ao avaliado.

Na impossibilidade da realizagdo da avaliagdo pelo avaliador, conforme indicado acima, esta ficard a cargo do
superior imediato ao avaliador.

A avaliacdo do empregado que houver trabalhado no periodo avaliado, sob a direcdo de mais de uma chefia, sera
realizada por essas chefias em conjunto.

FORMULA PARA OBTENGAO DO CAD

O Conceito Final da Avaliagdo de Desempenho (CAD) serd obtido através da formula abaixo, onde TD é o total de
pontos obtido por Desempenho (D) e TAP que € o total de pontos obtidos por Atualiza¢do Profissional (AP):

Conceito Final (CAD) = TAP + TD
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PROCESSO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

A Avaliacdo de Desempenho sera realizada anualmente com todos os empregados do Quadro Permanente da
COHAB-Campinas, preferencialmente nos meses de Setembro e Outubro, sendo a Coordenadoria de Recursos
Humanos a responsavel pela sua realizagdo, acompanhamento e manuteng&o.

FASES DO PROCESSO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

1. Fator de Atualizacéo Profissional — Fator AP.

A Avaliagdo de Desempenho terd inicio com a avaliacdo do Fator Atualizagdo Profissional, através do
preenchimento da pagina 1 dos formularios FAD 01 (liderancas) ou FAD 03 (empregados), pelo Coordenadoria de
Recursos Humanos.

Serdo consideradas como Atualiza¢do Profissional a escolaridade formal do avaliado (ensino fundamental, médio,
profissionalizante ou técnico, superior e pds-graduacdo e cursos de aperfeicoamento efou atualizacéo
profissional), concluidos até a data limite da entrega da documentag&o.

Conceitos e pontuacgéo do Fator AP.

o Cursos de Formagdo Académica e pds graduacdo: cursos de ensino fundamental, médio e educagdo
superior, especializacdo, mestrado, doutorado e pos doutorado. Pontuagdo maxima: 1 (um) ponto.

a Cursos ou Atividades de Formagdo, Aperfeicoamento e/ou de Atualizagdo Profissional: cursos com
emissdo de certificados de formacéo profissional ou técnico, cursos de especializagdo e/ou aperfeicoamento
profissional, cursos de formagdo geral, seminrios, palestras, etc. Pontuacdo maxima (80 horas): 1 (um)
ponto.

o Descrigédo dos cursos:
Cursos de Formacdo Académica e Pés Graduagao:
= Curso de Formacdo Académica: curso com carga horéria varidvel que habilita o estudante a
prosseguir em um nivel superior efou exercer uma profissdo determinada. S&o cursos de ensino
fundamental, ensino médio e graduagédo no ensino superior.
= Curso de P6s Graduagdo: curso com carga horaria varidvel, oferecido por escolas oficiais ou
oficializadas, que habilita 0 estudante a prosseguir em um nivel superior e complementar a formagao
profissional, s@o cursos de especializa¢do, mestrado, doutorado e pds-doutorado.
Cursos ou Atividades de Formacéo, Aperfeicoamento e/ou de Atualizag&o Profissional:
= Curso Técnico ou Formagdo Profissional: curso de duracdo variavel oferecido por escolas oficiais

ou oficializadas, onde o aluno aprende técnicas especificas ao desempenho de determinada
profissdo. O aluno recebe o titulo e diploma de Técnico.
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= Curso de Aperfeicoamento e/ou Atualizagdo Profissional: cursos de duragdo variavel onde o
aluno aprende técnicas especificas que visam atualizar conhecimentos e facilitar o desempenho de
uma profissao ja aprendida através de um curso anterior de formagéo profissional.

= Semindrios, palestras e afins: sdo encontros, aulas, debates e cursos répidos que tem como
principal objetivo apresentar aos participantes, informacfes atualizadas sobre assuntos gerais ou
especificos que venham contribuir para o desempenho de seus trabalhos junto & organizag&o.

o Serdo considerados apenas 0s cursos que tenham correlagdo com o emprego atual, ou com 0s empregos
superiores dentro da carreira do empregado e que estejam devidamente documentados na Coordenadoria de
Recursos Humanos.

o Na&o serdo pontuados os cursos solicitados por um empregado ou grupo de empregados e autorizados, pagos
ou subsidiados pela Cohab (transporte, refei¢éo, etc.).

o Serdo pontuados como cursos oferecidos pela Cohab: Instrutor Interno, Cursos e Palestras referentes a
Qualidade de Vida e Seguranga no Trabalho e Cursos de Aprimoramento Profissional.

a Valor total para o Fator de Atualizacdo Profissional (Formacéo Académica e outros Cursos ou Atividades de
Formacé&o, Aperfeicoamento e/ou de Atualizac@o Profissional): 1 (um) ponto.

O A pontuacdo que exceder a esse limite ndo serd considerada para a Avaliagdo de Desempenho do ano
seguinte.

o A participacdo do empregado em qualquer atividade de Atualizagdo Profissional, para ser submetida a
avaliagdo, exigird a apresentacdo, até as datas fixadas pela Coordenadoria de Recursos Humanos, dos
respectivos certificados indicativos da grade curricular ou temas debatidos, com a quantidade de horas
despendidas.

O Todos os cursos e atividades realizados pelo empregado (Formagdo Académica e outros Cursos ou
Atividades de Formagéao, Aperfeicoamento e/ou de Atualizagdo Profissional), deverdo ter a aprovacao final da
respectiva Geréncia, antes de serem computados para efeito de pontuacdo do fator de Atualizacéo
Profissional.

Cursos de Formacgdo Académica.

1. Os cursos considerados de “Formacdo Académica e Pés Graduagdo™: cursos de ensino fundamental, médio e
educacdo superior, especializagéo, mestrado, doutorado e pés doutorado, serdo pontuados em no maximo 1
(um) ponto, adotando-se o critério de proporcionalidade do nimero de horas necessérias a realizagdo do
curso, pelo tempo de duragdo do mesmo. Assim por exemplo, um curso de 1.500 horas, realizado em dois
anos, terd a pontuagdo anual de 0,5 ponto. Um curso de 1.200 horas, realizado em 4 anos, tera a pontuacao
anual de 0,25 pontos. A pontuacéo somente sera concedida se o curso estiver diretamente relacionado com o
emprego atual ou com 0s empregos superiores dentro da carreira do empregado (em conformidade com os
requisitos de conhecimentos e instrugdo escolar, constante das descricbes dos empregos), aprovacdo da
Geréncia do Departamento respectivo e apresentacdo de documento da entidade de ensino, contendo a
grade curricular e quantidade de horas anuais cumpridas. Na impossibilidade da apresentacdo do documento
comprobatdrio referido, cabera & Comissdo permanente, integrada pelos Gerentes da Companhia, e indicada
no item 2 abaixo, a avaliagdo quanto a pontuacgdo do curso em andamento.

2. Os cursos de formagéo académica ndo relacionados diretamente com as atividades do empregado, mas que,
de alguma maneira, possam trazer beneficios a sua atuacdo na empresa, deverdo ser analisados por uma
Comissdo permanente, integrada pelos Gerentes da Companhia e especialmente nomeada pela Diretoria da
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Cohab, para proceder a essas avaliagbes. Essa Comissao deverd decidir, dentro de critérios previamente
estabelecidos, quais 0s cursos ou matérias deles integrantes, que poderdo ser pontuados, tendo por principio
0 beneficio que os mesmos possam trazer ao aprimoramento do desempenho profissional do empregado e
consequentemente & propria Cohab-Campinas.

O total obtido com a Formacdo Académica do empregado serd adicionado ao total resultante da participacéo
em cursos com certificados, seminarios e palestras. A pontuagdo que exceder ao limite de 1 (um) ponto, ndo
serd considerada para as Avaliagdes de Desempenho dos anos seguintes, nem mesmo para a obtengdo da
pontuacao do fator de Atualizagéo Profissional.

Os empregados que atualmente possuam instrucdo abaixo dos requisitos constantes da descricdo do
emprego que ocupam, durante a realizacdo do curso exigido ou mesmo quando de sua conclusdo, néo
obterdo o beneficio da pontuagdo, por estar subentendido que o empregado encontra-se em desacordo com o
requisito de instru¢do do cargo que ocupa e que devera buscar o aprimoramento escolar necessario para
poder manter-se nele.

Cursos de Atualizacao e outros.

1.

Para a obtencao do fator de Atualizagdo Profissional sdo também considerados os cursos com emissao de
certificados, 0s seminérios, palestras etc., desde que essas atividades estejam diretamente relacionadas com
0 emprego atual ou com 0s empregos superiores dentro da carreira do empregado (em conformidade com 0s
requisitos de conhecimentos e instrugdo escolar, constante das descricbes dos empregos), aprovacdo da
Geréncia do Departamento respectivo e apresentacdo de documento da entidade de ensino ou da promotora
dos eventos, contendo a grade curricular e a quantidade de horas cumpridas. Na impossibilidade da
apresentacdo do documento comprobatorio referido, cabera & Comissdo permanente, integrada pelos
Gerentes da Companhia e acima indicada, a avaliagdo quanto a pontuagdo do curso ou atividade realizada.

Para obter a pontuacdo méxima de 1 (um) ponto, o empregado devera ter realizado no periodo que antecede
ao da Avaliagdo de Desempenho, atividades indicadas no item anterior num total minimo de 80 (oitenta)
horas.

Seré4 adicionada a nota do Fator de Desempenho, a pontuagdo proporcional & quantidade de horas
despendidas com a realizacdo de Cursos ou Atividades de Formagéo, Aperfeicoamento e/ou de Atualizagdo
Profissional. Assim, se o empregado tiver realizado cursos e/ou atividades de atualizagdo num total de 40
horas, a pontuacao que serd somada ao resultado do seu Fator de Desempenho seré de 0,5 pontos. Ou, se 0
empregado tiver realizado cursos e atividades que totalizem 100 horas, sera adicionada a sua nota de
desempenho, 1 (um) ponto. A carga horéria que exceda o limite de oitenta horas (nesse caso, 20 horas) ndo
serd considerada em qualquer nova Avaliagdo de Desempenho.

Se o empregado no periodo estiver realizando ou tiver completado curso de formacdo académica, a
pontuacéo deste sera somada a pontuagdo dos Cursos ou Atividades de Formacéo, Aperfeicoamento e/ou de
Atualizagéo Profissional, podendo totalizar no méximo 1 (um) ponto. A pontuag@o excedente ndo podera ser
utilizada em avaliagGes posteriores.

Pontuacdo.

A pontuagdo total do Fator de Atualizacdo Profissional serd a somatoria das horas realizadas com Cursos de
Formacdo Académica e outros Cursos ou Atividades de Formacdo, Aperfeicoamento e/ou de Atualizacéo
Profissional, limitado a 1 (um) ponto.
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A movimentagdo na carreira somente sera possivel se o empregado atingir no CAD — Conceito Final da Avaliacéo
do Desempenho, que é a somatéria da pontuagéo do Fator de Desempenho mais os pontos obtidos com o Fator
de Atualizacéo Profissional (Formacéo Académica efou Cursos ou Atividades de Formacéo, Aperfeicoamento e/ou
de Atualizag&o Profissional) a nota minima 4 (quatro).

2. Fator de Desempenho — Fator D.

A avaliacdo do fator desempenho serd realizada através de avaliagdo 180°, onde superior imediato (avaliador) e
empregado (avaliado), separadamente, avaliam os indicadores de desempenho descritos nos formularios da
Avaliacdo de Desempenho e depois se relinem para 0 consenso, na Entrevista de Avaliacdo de Desempenho.

O avaliador preenchera o Fator D (desempenho) do formulario — FAD 01 (Formulério de Avaliagdo de
Desempenho - Liderancas) quando a avaliagéo for referente a Coordenadores e Gerentes e o formulario FAD 03
(Formulario de Avaliacdo de Desempenho - Empregados), quando a avaliagdo for para o empregado sem cargo
de lideranca.

O avaliado preenchera o formuldrio FAD 02 (Formuldrio de Auto Avaliacdo - Liderancas), quando tiver um
emprego de Coordenador ou Gerente, ou o formuldrio FAD 04 (Formulério de Auto Avaliagdo - Empregados)
quando n&o tiver cargo de Coordenadoria ou Geréncia.

A avaliacdo relativa ao fator desempenho (D) sera os seguintes indicadores:
Para Coordenadores e Gerentes.
Competéncia profissional.
a Conhecimento técnico.
a Capacidade de Analise/soluc&o de problemas.
o Multiplicag&o de conhecimento.
Competéncia gerencial.
Planejamento do trabalho.
Coordenacao de equipe.
Flexibilidade.

Delegacéo de tarefas.
Vis&o sistémica (do trabalho).

0000 Do

Estruturagéo das tarefas.

Iniciativa.

Dedicacdo ao trabalho.
Pontualidade nos prazos.
Qualidade dos trabalhos.

000D

Qualidade de deciséo.

Anédlise da situagdo.

Criatividade.

Prontiddo para tomar deciso.

Envolvimento do grupo na tomada de deciséo.

000D
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Poder decisorio.

Q
Q
Q
Q

Decide analisando metas e conseqtiéncias.
Decide com eficacia.

N&o adia decisoes dificeis.

Decide com justica e ética.

Competéncia em relacionamento.

[y Sy Ny [y Sy

Comunicacéo.

Negociacao.

Lideranga.

Motivagéo da equipe.

Relacionamento com os subordinados.
Relacionamento com os pares.
Relacionamento com os superiores.
Colaboracéo.

Postura e ética.

Para empregados sem cargo de lideranca.

Desempenho das atividades.

0000 Do

Assiduidade e pontualidade.
Produgéo.

Qualidade.

Conhecimento do trabalho.
Dedicacdo ao trabalho.

Habilidades e atitudes comportamentais.

Iy Iy oy

Relacionamento interpessoal.
Controle emocional.

Iniciativa.

Flexibilidade.

Criatividade.

Comunicacéo.

Cooperacao.

Trabalho em equipe.

Energia e disposi¢do para o trabalho.
Atendimento ao cliente.

Principios bésicos.

0oo0o

Orientaco para resultados.
Postura e ética.
Responsabilidade.
Seguranca no trabalho.
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Para empregados operacionais.
Desempenho das atividades.

Assiduidade e pontualidade.
Produgéo.

Qualidade.

Conhecimento do trabalho.
Dedicacdo ao trabalho.

0000 Do

Habilidades e atitudes comportamentais.

0 Relacionamento interpessoal
a Iniciativa.

o Cooperagéo.

o Trabalho em equipe.

Principios bésicos.

0 Responsabilidade.
a Seguranga no trabalho.

3. Entrevista de Avaliacdo de Desempenho.

Apbs o preenchimento dos formularios, avaliador e avaliado se reunirdo para a entrevista de Avaliacdo de
Desempenho, onde os valores colocados serdo fundamentados e analisados, objetivando se chegar a um
CONsenso.

Na impossibilidade de consenso entre avaliador e avaliado, a avaliacdo serd remetida ao superior imediato ao
avaliador para defini¢&o.

3. Conceito Final da Avaliagdo de Desempenho.

Os valores do Fator AP — Fator de Atualizacdo Profissional e os valores do Fator D — Fator Desempenho, seréo
transportados para a Ultima pagina do formulério de Avaliagdo de Desempenho Lideranca — FAD 1 e do
Formulario de Avaliacdo de Desempenho — FAD 3, respectivamente nos locais correspondentes na formula que
determinar& o Conceito Final da Avaliagdo de Desempenho do Avaliado.

Este preenchimento deve ser realizado pelo avaliador com o apoio da Coordenadoria de Recursos Humanos.
Apbs o preenchimento, avaliador, avaliado e Coordenadoria de Recursos Humanos tomardo ciéncia através de
assinaturas e o documento sera arquivado naquela Coordenadoria, apds ensejar a elaboragéo do relatério global

da Avaliagdo de Desempenho de todos os empregados da COHAB-Campinas, que serd encaminhado a Diretoria
da Companhia.
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MANUAL DE
AVALIACAO DE DESEMPENHO

ANEXO 1

FAD 01 - FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
LIDERANCAS

AVALIADOR
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MANUAL DE
AVALIACAO DE DESEMPENHO

ANEXO 2

FAD 02- FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
LIDERANCAS

AUTO-AVALIACAO
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MANUAL DE
AVALIACAO DE DESEMPENHO

ANEXO 3

FAD 01 - FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
EMPREGADOS

AVALIADOR
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MANUAL DE
AVALIACAO DE DESEMPENHO

ANEXO 4

FAD 01 - FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
EMPREGADOS

AUTO-AVALIACAO
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MANUAL DE
AVALIACAO DE DESEMPENHO

ATUALIZACAO PROFISSIONAL

ANEXO 5

FAP 01 - FORMULARIO DE AVAI:IA(;AO DO FATOR
DE ATUALIZACAO PROFISSIONAL
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