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APRESENTACAO

Este documento expressa os principios que embasam o SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS, estabelecendo diretrizes e
procedimentos pertinentes a sua administracdo.

O SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS fundamenta-se no conceito de competéncias, entendidas como conjunto de
conhecimentos, habilidades e atitudes, que se manifestam por resultados observéveis em suas atividades no SEBRAE-
SP e que viabilizam uma performance superior.

A gestdo de pessoas por competéncias é um modelo vantajoso para a empresa e para 0s empregados, pois se baseia
em diretrizes e critérios previamente estabelecidos, que ponderam as necessidades da instituicdo e os interesses do
profissional.

O SEBRAE-SP, como uma organizacio de gestdo do conhecimento, tem no SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS o
instrumento que Ihe possibilita planejar, organizar, desenvolver, acompanhar e avaliar as competéncias de seus

profissionais, as quais sdo imprescindiveis a concretizacdo do seu Direcionamento Estratégico

Na figura abaixo, sdo representados os nticleos de atuacdo que compdem o SISTEMA DE GESTAQ DE PESSOAS.

CARREIRA
RECONHECIMENTD

ACOMPANHAMENTO
£ GESTAO DO

DESEMPENHO GESTAO POR

COMPETENCIAS

CAPACITACAG DE CONFIANCA

PROVIMENTO

Aimagem acima ilustra o funcionamento do SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS. As competéncias representam o eixo
central de todo o sistema. As acbes de reconhecimento, monitoramento da cultura organizacional, espacos
ocupacionais e fungées de gestdo, provimento, capacitacdo, carreira e acompanhamento e gestdo do desempenho sdo
as demais pecas dessa engrenagem. O funcionamento pleno do sistema depende do equilibrio entre todas as
engrenagens.
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CAPITULO I - POLITICAS DO SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS

1. O objetivo do Sistema de Gestdo de Pessoas - SGP é fortalecer o capital humano do SEBRAE-SP de forma que a
entidade possa responder com qualidade e tempestividade aos seus objetivos institucionais. Para tanto, se propoe
d.

1.1. Proporcionar um modelo de gestdo de pessoas alinhado com o propésito, estratégias, principios e
processos de trabalho do SEBRAE-SP, impulsionando as transformacdes de cultura e estilo de gestdo
necessarias;

1.2. Condicionar a evolugdo na carreira, as a¢des de capacitagdo e as formas de reconhecimento as
competéncias relevantes para a entidade e aos resultados alcangados;

1.3. Incentivar o aprendizado continuo e o auto-desenvolvimento dos empregados;

1.4. Pautar o desenvolvimento da carreira por critérios objetivos, transparentes e universais,
possibilitando ampla concorréncia a todos os envolvidos;

1.5. Comprometer os gerentes e coordenadores do SEBRAE-SP pela condugéo do processo de gestao de
pessoas;

1.6. Estimular o comprometimento dos colaboradores com a empresa e o engajamento nos trabalhos
de sua area de atuacao; e

1.7. Gerenciar os investimentos em gestao de pessoas.
2. 0 Sistema de Gestdo de Pessoas esta baseado nos seguintes valores e premissas:

2.1. Etica;

2.2. Transparéncia;

2.3. Impessoalidade;

2.4, lgualdade de tratamento funcional;

2.5. Concorréncia aberta e universal, baseada em indicadores objetivos, previamente definidos;

2.6. Foco nas competéncias e no desempenho excelente;

2.7. Educacdo continuada e autodesenvolvimento permanente;

2.8. Vinculagdo com as estratégias, objetivos e metas do SEBRAE-SP;

2.9. Colaborador como ator do processo de ascensdo profissional e sujeito do seu proprio
desenvolvimento.

3. A Unidade de Gestdo de Pessoas tem a responsabilidade de administrar, manter atualizados e controlar os
procedimentos descritos neste documento, zelando pela efetiva observacdo das politicas e diretrizes do Sistema

de Gestdo de Pessoas.

4. Os processos de contratagao e movimentagé:o de profissionais do SEBRAE-SP serdo acompanhados de parecer
prévio, elaborado pela UGP.

5. As alteracdes nas politicas descritas neste documento requerem aprovagao da Diretoria Executiva e do Conselho
Deliberativo do SEBRAE-SP.

[,
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CAPITULO Il - ESPACOS OCUPACIONAIS E FUNCOES DE CONFIANCA

6. Aestruturade carreira do SEBRAE-SP baseia-se no sistema de gestdo por competéncias e desempenho, com cargos
amplos denominados espacos ocupacionais, sendo um de nivel medio, técnico e superior e outro de nivel superior
e pos-graduacio.

7. O Espaco Ocupacional caracteriza-se pelo conjunto de responsabilidades e competéncias definidas de acordo com
a complexidade e relevancia das acdes e dos respectivos resultados. Esse conceito favorece a flexibilidade,
mobilidade, ampliacdo de horizontes, adaptabilidade a entidade como um todo e velocidade nas respostas.
Enquadram-se como Espaco Ocupacional os niveis de Analista e Consultor.

8. Além dos espacos ocupacionais, a estrutura prevé o exercicio das fun¢des de Coordenador, Ouvidor, Gerente de
Unidade, Gerente de Escritorio Regional, Secretério do CDE, Assessor e Assessor Sénior da Diretoria Executiva e

Presidéncia. Existe, ainda, a fun¢do de Diretor, prevista no Estatuto Social do SEBRAE-SP.

9. Os espacos ocupacionais, as funcdes gerenciais e as assessorias da Presidéncia ou de Diretoria do SEBRAE-SP s3o:

Espagos Ocupacionais Fung¢des de Confianga

Coordenador
Quvidor
Analista Gerente de ER
Consultor Gerente de Unidade
Secretario do CDE
Assessor
Assessor Sénior

Secao | - Espagos Ocupacionais

10. Analista: E o espago ocupacional em que se enquadram os profissionais que atuam em nivel técnico e/ou no
suporte administrativo e na implementacio de solucdes, independentemente do processo de trabalho em que
atuam.

10.1. Esse espago ocupacional é composto por trés niveis e requer de seus ocupantes os seguintes
requisitos:

Espagos Ocupacionais

Requisitos de Escolaridade

Analista |

Ensino Médio completo

Analista Il Ensino Médio ou Técnico completo

’ Analista Ill Ensino Superior completo
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11.

12

13.

14,

15

16.

17.

Consultor: E o espaco ocupacional em que se enquadram os profissionais que atuam em nivel estratégico e na
formulagdo e implementacdo de solugdes e projetos para a consecucdo dos objetivos do SEBRAE-SP,
independentemente do processo de trabalho em que atuam.

11.1.A evolucdo de carreira dos Consultores permite aos profissionais especialistas que nao tem
necessariamente perfil para assumir posicdo gerencial atingirem niveis mais altos de
reconhecimento e remuneracao. Esse espagco ocupacional requer de seus ocupantes os seguintes
requisitos:

Espacos Ocupacionais Requisitos de Escolaridade

Ensino Superior completo com

Consultor | i ! ”
experiéncia na area de atuacao

Ensino Superior completo com pos-
Consultor Il graduacdo e experiéncia na area de
atuacao

Ensino Superior completo com pos-
graduacdo e experiéncia em
coordenacdo e gerenciamento de
projetos ou equipes

Consultor Il

11.1.1. Para fim de ascensdo na carreira de empregado do SEBRAE-SP, a pos-graduacgao reconhecida pelo MEC
pode ser substituida por cursos internos ou externos equivalentes, reconhecidos pela Unidade Gestao de
Pessoas - Educacdo Corporativa, com carga hordria minima de 360h, desde que os cursos internos ou externos
sejam de interesse do SEBRAE-SP.

Trainee: Profissional recém-formado, contratado por tempo determinado, para participacao de programa
especifico que vise o provimento de empregados que atuardo nos projetos e processos do SEBRAE-SP com
destacado nivel de proficiéncia. Ndo é considerado espago ocupacional em fung¢ao de sua transitoriedade. O
profissional que ingressar no SEBRAE-SP como trainee, 5o sera enquadrado na carreira de Analista apos
aprovacao no programa de formacdo e avaliacdes previstas no Programa.

Os espagos ocupacionais possuem graus de responsabilidade e de autonomia diferenciados, descritos no Anexo |
— Perfis dos Espagos Ocupacionais.

Sec¢ao Il —-Fung¢oes de Confianga

As funcdes de confianga (Coordenador, Ouvidor, Gerente de ER, Gerente de Unidade, Secretdrio do CDE, Assessor
e Assessor Sénior) podem ser providas por empregados do SEBRAE-SP ou por profissionais externos, indicados pela
Diretoria Executiva ou pelo CDE e providos pelo Diretor Superintendente.

As funcdes de confianga ndo sdo consideradas segmento de carreira.

Os empregados que ocupam funcdo de confianca (de carreira ou indicados) serdo designados por meio de Portaria
e deverdo seguir as normativas do SEBRAE-SP.

As funcbes de gestdo correspondem as funcdes de coordenador, gerente e secretario do CDE, tendo como
principais atribui¢des:

17.1.Coordenador — planejar, orientar e coordenar a execugdo das atividades do(s) subprocesso(s),
analisando as demandas recebidas e provendo as solugbes adequadas. Responsabiliza-se pela
conducdo eficiente dos contratos e convénios do(s) subprocesso(s). Coordena a equipe que compde
o(s) subprocesso(s), conforme definido em Portaria;

17.2.Gerente — planejar, gerenciar e orientar a execucdo das atividades da Unidade, mobilizando
esforcos das pessoas que compoem sua e/guipe para propositos comuns, responsabilizando-se pela

Ll ﬂ A :
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18.

19.

20.

21.

22.

conducdo eficiente dos contratos e convénios da Unidade. Acompanhar, avaliar o desempenho e
promover o desenvolvimento dos membros da equipe, estimulando o comprometimento com as
estratégias e os resultados do SEBRAE-SP;

17.3. Secretdrio do CDE - assessorar os Conselhos Deliberativo e Fiscal, prestando suporte administrativo,

técnico e logistico a Presidéncia e aos conselheiros; organizar e secretariar as reunides dos
respectivos Conselhos.

A funcdo de gestdo ocupada por empregados de carreira do SEBRAE-SP requer dos ocupantes:

18.1. Estar no espaco ocupacional Consultor I, Il ou Il;

A funcdo de gestdo ocupada por profissionais externos, indicados pela Diretoria, requer dos ocupantes:

19.1. Experiéncia e capacidade técnica comprovadas na drea de atuacio para a qual esta sendo nomeado;

e

19.2. Escolaridade minima prevista para o espaco ocupacional de Consultor |, Il ou III.

As fungbes de confianca nio podem ser exercidas por parentes de até terceiro grau de diretores e conselheiros do

SEBRAE-SP.

A funcdo de ouvidor tem como principal atribui¢do responder pelas atividades de ouvidoria do SEBRAE-SP, no que
se refere a atendimento e recepcdo de elogios, reclamagdes e sugestdes, viabilizando a resolucdo dentro dos
padrdes e prazos estabelecidos.

Fung¢do de Assessor

22.1. A fungdo de Assessor tem como principal atribuicdo assessorar a implementacdo da estratégia do

222

22.3.

22.4,

SEBRAE-SP, definindo prioridades e orientando acdes necessarias, bem como apoiar a
implementacédo dos planos de trabalho das Unidades vinculadas a Diretoria e Conselho Deliberativo,
acompanhando os indicadores de desempenho e resultados.

A fungdo de Assessor Sénior tem como atribuicBes organizar a pauta dos assuntos a serem
tratados nas reunides executivas e opinar sobre relatérios diversos, fazendo constar seu parecer e
informacdes complementares que julgar necessarias ou uteis a deliberagdo do superior imediato.
Identificar necessidades e oportunidades de inovacdo de processos e apresentar propostas de
melhoria.

As fung¢bes de Assessorias da Diretoria Executiva e da Presidéncia, com atribuicdes especificas e de
carater de confianca, ndo sio consideradas segmentos de carreira.

Os profissionais ocupantes da funcao referida no item 22.3 poderédo ser de carreira ou oriundos do

mercado, por indicacdo de seus respectivos Diretores ou, no caso de Assessor da Presidéncia do
CDE, indicado pelo Presidente.

\\Q
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23. Funcao de Secretario do CDE

23.1.A funcdo de Secretario do CDE, com atribuicdes especificas, € de carater de confianga, com
nomeacdo pelo Presidente do CDE e provimento pelo Diretor Superintendente, ndo sendo
considerada segmento de carreira.

23.2. Referida fun¢do requer de seus ocupantes o cumprimento das obrigacoes dispostas nas Resolucoes
CDE Ne 19/2011 e CDE Ne 008/2016, que estdo ligadas diretamente a Presidencia e aos
Conselheiros.

23.3. Compete ao Secretario do CDE a orientagdo, coordenacéo e fiscalizacao dos trabalhos da Secretaria,
estando os colaboradores da mencionada estrutura administrativa subordinados diretamente a ele.

24. Fungdo de Diretor

24.1. A funcao Diretiva é de carater de confianga, com atribuicoes especificas, nos termos do disposto no
Estatuto Social do SEBRAE-SP.

CAPITULO Ill - PROVIMENTO

25. Os processos de suprimento de capital humano necessarios a consecucao dos objetivos do SEBRAE-SP devem
observar os principios de igualdade, impessoalidade, moralidade e publicidade, de acordo com os padrdes tecnicos
e legais requeridos.

26. As contratacdes de empregados no SEBRAE-SP devem obrigatoriamente obedecer ao disposto neste Capitulo,
garantindo transparéncia aos processos.

27. O ingresso como empregado do SEBRAE-SP ocorre preferencialmente no step inicial de cada espaco ocupacional
ou nivel, conforme quadro a seguir:

ANALISTA CONSULTOR
Analista | — Step 1 Consultor | —Step 1
Analista Il = Step 11 Consultor Il - Step 11
Analista Ill = Step 21 Consultor Il = Step 21

28. O ingresso em outro step é permitido, apos parecer da Unidade de Gestdo de Pessoas, realizado com base em
pesquisa salarial de mercado e respeitando os critérios internos de consisténcia salarial.

29. O provimento das vagas no SEBRAE-SP pode ser interno ou externo.

30. O provimento externo ocorre por meio de processos seletivos para empregados efetivos ou por tempo
determinado e para programas de trainee.

31. O provimento interno ocorre por meio de processos de ascensao na carreira, processo seletivo interno ou
movimentagao.

Secdo | — Planejamento Estratégico de Pessoal

32. O dimensionamento quanti-qualitativo do quadro de pessoal do SEBRAE-SP é elaborado pela Diretoria Executiva
e aprovado pelo Conselho Deliberativo Estadual. O orcamento anual de pessoal é resultante deste processo de

planejamento.
[/ Aa

Juridico - Secretaria Geral VW// w Pg.7/40




SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS MP — 25 o3

33. O Planejamento Estratégico de Pessoal tem como principais objetivos:

33.1. Definir as necessidades de competéncias dos empregados e requisitos de competéncias dos
espacos ocupacionais;

33.2. Permitir o dimensionamento qualitativo e quantitativo das equipes;

33.3. Definir as agbes necessarias para a capta¢do de empregados;

33.4. Subsidiar decisdes de movimentagoes, promocdes e desligamentos; e

33.5. Subsidiar decis6es sobre o orcamento com despesas de pessoal para o periodo.

34. O Planejamento Estratégico de Pessoal envolve:

34.1. Alinhamento da estrutura de pessoal ao Direcionamento Estratégico da entidade;

34.2. Revisdo e automatiza¢ao de processos, com eliminacdo de “gargalos” e atividades redundantes;
34.3. Redefinigdo de papéis, alcadas e responsabilidades; e

34.4. Andlise de unidades e processos com potencial de terceirizagdo.

35. Os gestores das unidades, em conjunto com a Unidade de Gestdo de Pessoas, devem definir o quadro quanti-
qualitativo, estabelecendo competéncias necessarias as equipes e decisdes que afetem seu orcamento e

dimensionamento.

36. Pode ocorrer revisdo do PEP se houver necessidade, devendo ser novamente aprovado pela Diretoria Executiva.

Secdo Il - Selecao de Empregados

37. O processo de selecao contempla procedimentos e critérios para recrutamento e sele¢do de candidatos internos
e externos e fundamenta-se no conjunto de requisitos e competéncias definidas para cada espaco ocupacional.

38. Todos os candidatos serdo submetidos a processo seletivo externo, mesmo que haja apenas um profissional
inscrito no processo. O processo seletivo externo sera Unico para todos os candidatos.

39. O processo seletivo interno para recrutamento de pessoal podera ser promovido pelo SEBRAE-SP, com
possibilidade de mudanca de espaco ocupacional e/ou movimentacdo salarial.

40. Os critérios e procedimentos de Processo seletivo interno serdo detalhados em Manual /Instrucio Normativa
Especifica, aprovado pela Diretoria Executiva.

Secdo Il - Recrutamento

41. Adivulgacao das vagas tera abrangéncia local, regional ou nacional, dependendo das respectivas caracteristicas. A
divulgacao devera especificar informacdes precisas sobre a natureza da vaga, os pré-requisitos, salario, beneficios
e o processo de inscricdo e selecdo de candidatos. Serdo utilizados, como meios de comunicacio para a divulgacao
das vagas, jornais, revistas especializadas, universidades e internet.

42. Nos casos de processo seletivo interno, as vagas serdo divulgadas no &mbito do SEBRAE-SP. O processo seletivo

interno para mudanca de nivel ou de espago ocupacional seré realizado nos mesmos parametros do processo
seletivo externo. A divulgacdo serd efetuada por meio da Intranet ou outras formas de comunicagdo interna.

g
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43,

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51

52.

53.

54.

Secao IV - Processo Seletivo

O processo seletivo serd iniciado pela Unidade Gestdo de Pessoas apos assinatura da Requisicao de Pessoal pelas
instancias competentes, respeitado o que dispuser o quadro de pessoal aprovado pelo CDE.

0 processo seletivo terd como objetivos analisar o perfil do candidato frente ao perfil definido para a vaga, avaliar
as competéncias e atitudes dos candidatos e selecionar o mais adequado ao cargo.

Durante o processo seletivo, o gestor requisitante participara da defini¢do/complementacao dos requisitos, dos
procedimentos de avaliagdo, conforme critérios definidos no Comunicado da respectiva vaga.

A selecdo devera considerar dois ou mais procedimentos entre os listados abaixo:

46.1. Analise curricular;

46.2. Prova de conhecimentos (sempre obrigatoria);
46.3. Avaliacao coletiva de habilidades e perfil;
46.4. Entrevista individual por competéncias;

46.5. Avaliacao de perfil comportamental.

Para a realizacdo de entrevistas individuais com candidatos podera ser utilizada a internet, possibilitando a
participacao virtual do candidato.

Para atingimento da cota de pessoas com deficiéncia, exigida em lei, podera ser realizado processo seletivo
simplificado, devidamente detalhado em Manual /Instrugdo Normativa Especifica, considerando-se as seguintes
etapas:

48.1. Analise curricular;
48.2. Entrevista individual de competéncias;
48.3. Pericia médica.

0 empregado poderd ser admitido em uma das seguintes modalidades de provimento, conforme a especificacdo
do Comunicado de Abertura da selecao:

49.1. Contrato por tempo indeterminado;
49.2. Contrato por tempo determinado;
49.3. Contrato por tempo determinado — Trainee.

No caso de aprovacido de candidato empregado de outra Unidade Federativa, o contrato de trabalho em seu
SEBRAE de origem devera ser rescindido e firmado novo contrato no SEBRAE-SP.

Simultaneamente, os candidatos ndo selecionados serdo formalmente comunicados do encerramento do
processo, por meio do Portal do SEBRAE-SP.

Secdo V — Contratagao por Tempo Indeterminado

A contratacdo por tempo indeterminado estard condicionada ao processo de recrutamento e sele¢do estabelecido
neste Capitulo, com excecdo dos profissionais externos indicados, ocupantes de fungdo de confianca, respeitando
0s pré-requisitos do espaco ocupacional objeto da contratacdo, conforme previsto no Capitulo Il (Espacos
Ocupacionais).

Secdo VI - Contratagdo por Tempo Determinado
A contratacdo por tempo determinado estara condicionada ao processo de recrutamento e selecdo descrito neste

Capitulo, respeitando os pré-requisitos do espaco ocupacional objeto da contratacdo, conforme previsto no
Capitulo Il (Espagos Ocupacionais).

A contratacdo por tempo determinado obedecera aos seguintes critérios: ﬁ//j//'/i y )
|
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54.1. Servigos cuja natureza ou transitoriedade justifiguem a predeterminacdo do prazo;

54.2.Prazo maximo de contrata¢do de 2 (dois) anos; o contrato é firmado por um ano, podendo ser
prorrogado por mais um.

54.3.Contratagdo de profissionais com qualificacdo especial, para execucio de trabalhos técnicos
especificos por tempo determinado;

55. O profissional contratado por tempo determinado estara sujeito aos mesmos processos de avaliagdo que os
empregados efetivos.

56. O contrato podera se tornar por tempo indeterminado, a qualquer tempo, havendo justificativa, vaga, orcamento
e interesse das partes, ndo sendo necessario novo processo seletivo.

Secdo VII- Programa de Trainees

57. O Programa de Trainees € a forma de provimento que tem por objetivo a selecdo, a capacitacdo e o
desenvolvimento de profissionais com perfil generalista, com até dois anos de formado (nivel superior) e
diferencial significativo de competéncias técnicas e comportamentais, aptos a serem preparados para atuar nos
projetos e processos no SEBRAE-SP.

58. O trainee sera contratado na modalidade de contratacdo por tempo determinado, conforme comunicado de
selecao.

59. No primeiro ano, o acompanhamento e a avaliagio do desempenho do trainee serdo realizados de forma
sistematica, considerando os seguintes aspectos:

59.1. Maturidade — aceitacdo de responsabilidade, estabilidade emocional e capacidade de lidar com
urgéncias e desafios;

59.2. Qualidade dos trabalhos desenvolvidos;

59.3. Capacidade de relacionamento com outros trainees, com seus tutores e com os demais empregados
da empresa;

59.4. Comunicagdo;

59.5. Flexibilidade;

59.6. Capacidade de analise; e

59.7. Lideranca.

60. Por interesse do SEBRAE-SP e havendo vaga e orcamento, os trainees poderdo ser contratados para o quadro
efetivo, consideradas as notas obtidas no programa de formacio e na avaliacdo de desempenho efetuada pelo
Comité de Avaliagdo e pelo mentor, por ordem de classificacdo.

61. Os criterios e procedimentos de cada edicio do Programa de Trainees deverdo ser detalhados no comunicado de
selecdo e em manual de procedimentos especifico, aprovado pela Diretoria Executiva.

Sec¢do VIl - Provimento das Fungdes de Gestio
62. A funcdo de gestdo serd provida pelas seguintes formas:

62.1. Por empregados de carreira escolhidos pela Diretoria;

62.2. Por profissionais externos, respeitado o limite de até 50% das vagas de gestio (Coordenador,
Gerente e Secretario do CDE) existentes no SEBRAE-SP:

62.3. Pelo Programa de Talentos Gerenciais (Gerentes e Coordenadores);

62.4. Por processo seletivo externo.

63. Cabera a cada Diretoria a indicacdo de empregados para o exercicio da funcdo de gestdo nas unidades
subordinadas, considerando os critérios estabelecidos no Capitulo Il, Segéo Il - Funcdes de Confianga.

T\ f&\\\\\
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64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

Cabera ao Diretor Superintendente aprovar as indicacdes feitas pelas Diretorias para provimento das fun¢des de
gestdo, apos o parecer técnico da Unidade Gestao de Pessoas.

Os profissionais externos indicados pela Diretoria ndo estdo sujeitos a processo seletivo, nos moldes descritos
neste Capitulo.

Secdo IX — Provimento da Fung¢do de Assessor e Assessor Sénior

A funcdo Assessoria da Presidéncia do CDE ou da Diretoria Executiva podera ser ocupada por empregados do
SEBRAE-SP ou por profissionais externos, indicados pelo Presidente ou respectivo Diretor.

O Presidente do CDE podera indicar até trés profissionais para exercerem a fungao de Assessoria, externos ou de
carreira. Podera indicar também até dois profissionais de apoio, externos ou de carreira (Analistas), para atuarem
em seu gabinete.

O Diretor Superintendente e o Diretor de Administracdo e Financas poderdo indicar até trés profissionais para
exercerem a funcdo de Assessoria, externos ou de carreira. Poderdo indicar também até dois profissionais de
apoio, externos ou de carreira (Analistas), para atuarem em seus respectivos gabinetes.

O Diretor Técnico poderd indicar até cinco profissionais para exercerem a funcdo de Assessoria, externos ou de
carreira. Poderd indicar também até dois profissionais de apoio, externos ou de carreira (Analistas), para atuarem

em seus respectivos gabinetes

Os profissionais externos indicados ndo estdo sujeitos a processo seletivo, nos moldes descritos neste Capitulo.

W
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Secdo X - Acompanhamento de Novos Empregados

71. A responsabilidade pela conducdo do processo de integracao de novos empregados é da Unidade Gestdo de
Pessoas.

72. Todos os novos empregados deverdo participar de programa de integracdo, visando a assegurar o rapido ingresso
ao SEBRAE-SP e as suas atividades.

73. O programa de integra¢do terd como contetidos principais:

73.1. Informacdes sobre o SEBRAE-SP e o Sistema SEBRAE:

73.2. Direcionamento Estratégico e acbes estratégicas prioritarias;
73.3. Estrutura organizacional e funcionamento do SEBRAE-SP;
73.4.Visdo geral sobre o Sistema de Gestdo de Pessoas:

73.5. Principais normas e procedimentos administrativos.

Sec¢ao X| — Movimentacao

74. O processo de movimentagdo tem como principais objetivos a maximizacdo do aproveitamento do capital humano
interno, o atendimento de demandas especificas ou transitérias e o favorecimento do desenvolvimento de
habilidades especificas dos empregados, podendo ocorrer nas seguintes modalidades:

74.1. Transferéncia: Caracteriza-se pela movimentacao temporaria, para a substituicdo de profissionais
ou execucdo de trabalhos especificos por prazo ndo superior a 180 (cento e oitenta) dias, ou
movimenta¢do definitiva de empregados entre Unidades do SEBRAE-SP. Pode ocorrer por
promocao, a convite, por determinagdo do SEBRAE-SP ou por processo seletivo interno.

74.2.Movimenta¢do interna em decorréncia de processo seletivo externo: caracteriza-se pela
movimentacdo de empregados do SEBRAE-SP aprovados em processos seletivos externos para
outros espagos ocupacionais ou niveis subsequentes ao que ocupam.

74.3. As regras e procedimentos referentes 8 movimentacdo interna, com ou sem mudanca de
domicilio, serdo detalhados em normativa interna especifica, aprovada pela Diretoria Executiva.

74.4. Cessdo: caracteriza-se pelo deslocamento temporario do empregado do Sebrae-SP para outro
Sebrae, para prestacdo de servicos. O empregado cedido tem sua vaga assegurada no Sebrae-SP
(de origem) ao final do periodo de cessio.

74.4.1. A cessdo deve ser previamente aprovada pela Diretoria Executiva. Quanto ao tempo de
duracdo, pode ser de:
*  Seis meses, prorrogavel uma Unica vez e por igual periodo;
*  Até dois anos, nos casos de acompanhamento de projeto ou atividade especifica; ou
* Dois anos, renovaveis, para casos de funcio de confianca dentro do Sistema Sebrae.

74.4.2. O Sebrae solicitante deve arcar com as despesas de folha de pagamento, beneficios e
encargos relativos ao profissional.

74.4.3. Os procedimentos para a cessdo temporaria de empregado do Sebrae-SP para o Sebrae
Nacional ou outras UFs, sdo estabelecidos em instrucio normativa propria.

Secao XII - Desligamentos

75. Os desligamentos deverdo ser formalmente analisados pela Unidade Gestio de Pessoas e aprovados pela Diretoria
a qual o empregado estiver diretamente subordinado, observado o art. 27, V, do Estatuto do SEBRAE-SP.

[\ \‘\ r\
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CAP{TULO IV — CARREIRA

Secdo | — Estrutura de Carreira
76. A estrutura de carreira do SEBRAE —SP é composta dos espagos ocupacionais Analista e Consultor.

77. 0O espaco ocupacional Analista possui trés niveis (1, Il e ll), cada um deles composto por 10 steps.

78. O espaco ocupacional Consultor possui trés niveis (1, Il e Ill), cada um deles composto por 10 steps:
21 30
11 20 Consultor Il

10 Consultor 11

BESBRIEN
Consultor |
21 30
11 20 Analista 1l
1 10 Analista Il
Analista |
3 Secdo Il — Formas de Ascensao

79. A ascensdo na carreira obedece a requisitos e critérios tecnicamente estabelecidos, estando condicionada ao
orcamento do SEBRAE-SP, conforme parametros previamente definidos pela Diretoria Executiva.
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80. A ascensdo na carreira pode ser:

80.1. Vertical, quando ocorre entre niveis do espaco ocupacional ou de Analista para Consultor. A
ascensdo se da por meio da pontuacdo obtida no Placar Individual de Carreira (Secdo Il deste
Capitulo). Esta condicionada ao cumprimento dos pré-requisitos para o espaco ocupacional
seguinte e sujeita a existéncia de vaga, conforme Quadro de Pessoal aprovado pela Diretoria
Executiva e CDE.

80.2. Analista Consultor

Entre niveis do espaco ocupacional de Analista ou Consultor: além da pontuagao obtida no Placar Individual de
Carreira, tal ascensdo estd sujeita também a existéncia de vaga e ao cumprimento dos pré-requisitos
estabelecidos para cada espago ocupacional, conforme o caso.

( Analista | Analista Il Analista Il

B BB - BECCHBECCD

Steps 1a 10 Steps 21a 30 J
~

Consultor | Consultor Il

CBBEEC ~ BECCHEECCD

Steps1a 10 Steps 11a 20 Steps 21a 30

- S

7

80.3. Horizontal, que contempla a evolucio do empregado dentro do seu espaco ocupacional de Analista
ou de Consultor em seus varios steps, por meio da pontuacdo obtida no Placar Individual de
Carreira.

a E

Analista |

\
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Secdo Il — Placar Individual de Carreira

81. O Placar Individual de Carreira é a sintese do desempenho global do empregado no periodo avaliativo. Consiste
em um conjunto de indicadores baseados em competéncias, conhecimentos, escolaridade e experiéncia, que
retratam a estratégia da entidade e orientam a carreira do empregado no SEBRAE-SP.

81.1. A cada ciclo do Placar Individual de Carreira sao definidos previamente os critérios especificos, por
meio de nota técnica. Tais critérios englobam: definicdo de empregados elegiveis para
participacdo (considerando os casos de admissao, desligamentos, licengas, afastamentos,
movimentacdes), orgamento disponivel para movimentacdes, indicadores, pesos dos indicadores,
formatacao dos rankings, percentuais de promovidos e quantidade de steps para promogao, entre
outras condicbes que se fizerem necessarias.

82. Participardo do Placar Individual de Carreira todos os empregados.

83. Osindicadores que compdem o Placar Individual de Carreira sao:

Tempo de SEBRAE

Escolaridade Adicional

Acodes de Desenvolvimento — PADI /Certificagdes

Competéncias

Tempo na Fungdo (exclusivo para empregados que exercem fungdes de confiancga)

83.1. Tempo de SEBRAE corresponde a experiéncia do empregado medida em anos completos na
entidade. Os critérios para o acimulo de pontos sdo apresentados abaixo:

8311 A cada ano completo, o empregado recebe pontuacao de 0,50;

83.1.2. E computado o tempo em que o empregado estiver com contrato ativo no SEBRAE-SP,
limitado a 20 anos;

83.1.3. Em caso de readmissdo, so é considerado o periodo de tempo da ultima admissdo;

83:1.4. Em caso de licenca sem vencimento, licenca maternidade ou quaisquer afastamentos acima

de 30 dias, este tempo ndo é computado;

83.2. Escolaridade Adicional — corresponde ao grau de escolaridade do empregado além do requisito
exigido para seu espaco ocupacional ou nivel, definidos na Se¢do | — Espacos Ocupacionais. A
pontuacio da escolaridade varia em funcdo da relevancia do curso para a area de atuagao do
empregado. Os critérios para o acumulo de pontos sdo apresentados a seguir:

Escolaridade Baixa Relevancia Média Relevancia Alta Relevancia
(30%) (70%) (100%)
Sequencial (de form{a;ao especifica) 03 ! 0,7 1
ou Tecnologo . [ :
| Sequencial (de formagao especifica) | !
2 e | 0,6 | 1,4 2
ou Tecnélogo adicional i ;
Graduagio ' 0,9 2,1 3
Graduagao adicional 1,2 2,8 4
Especializacao Lato-Sensu - 1:5 31D 5¢
Especializacdo Lato-Sensu adicional 1,8 4,2 6
/Y RN
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Mestrado (como pré- requisito em

substituicdo a especializa¢do Lato- 2,1 4,9 7
Sensu*) '
Mestrado 2,4 5,6 8
Mestrado adicional 2,7 ; 6,3 | 9
Doutorado | 3 B 7 “ | 10
83.2.1. A matriz de relevancia dos cursos para escolaridade adicional serd disponibilizada

anualmente, pela Intranet.

83.3.A pontuacdo deste indicador possui tempo de validade, que varia em fung¢do do grau de
escolaridade adicional:

Escolaridade VENGED [
Sequencial ou tecnélogo 1ano

Graduagao 3 anos
Especializacdo Lato-Sensu 2 anos
Mestrado 4 anos
Doutorado 6 anos
83.3.1. O tempo de validade da pontuagdo serd contado a partir da data de conclusio do curso,

condicionado a apresentacdo do titulo 3 Unidade de Gestdo de Pessoas, para ser contabilizada no
Placar Individual de Carreira.

83.3.2. Para o empregado que apresentar dois cursos do mesmo grau de instrucdo, sera considerado
pre-requisito (se for aplicdvel) o curso com data de conclusio mais antiga.

83.3.3. Para o empregado que apresentar mais de uma habilitacdo referente ao mesmo curso na
mesma instituicdo (por exemplo: licenciatura, bacharelado etc.), sera considerado apenas uma
habilitacdo para registro da escolaridade (independente se for pré-requisito ou adicional).

83.4. 0 indicador A¢bes de Desenvolvimento e Certificacdes corresponde as metas de desenvolvimento
pactuadas no PADI - Plano de Acompanhamento do Desempenho Individual e as Certificacoes de
Conhecimento, aprovadas pela Unidade de Gestdo de Pessoas. Ambas visam 3 aquisicao e ao
desenvolvimento de competéncias requeridas para o desempenho profissional do empregado.

83.5.0s conceitos e orientacbes acerca das Acdes de Desenvolvimento e Certificacbes serdo
disponibilizados anualmente na Intranet. As acdes poderdo ser realizadas por multiplas formas de
aprendizagem, tais como educacdo a distancia, leitura, auto estudo, cursos presenciais, programas
académicos, eventos de mercado, visitas técnicas, cursos de idiomas, congressos e seminarios,
intercambios e estagios, estudos e pesquisas etc.

83.6.A Unidade de Gestdo de Pessoas podera definir, para cada espaco ocupacional, um conjunto de
solugbes de aprendizagem, divididas em fundamentais e complementares, que comporio carga
horaria anual a ser aprovada pela Diretoria Executiva a cada ciclo.

83.6.1. A certificagao profissional de conhecimentos é o reconhecimento formal dos conhecimentos
possuidos pelos seus empregados e por eles utilizaveis na viabilizacdo dos objetivos estratégicos da
entidade. Visa essencialmente orientar os programas de qualificacdo e estimular a formacdo
continuada.

NN Q
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83.6.2. As Acdes de Desenvolvimento e Certificagbes serdo gerenciadas pelo SEBRAE-SP-Unidade
Gestdo de Pessoas - Educacdo Corporativa e pela Universidade Corporativa SEBRAE.

83.6.3. As Certificacbes de Conhecimento serdo obtidas por meio de aprovacdo em avaliacdo
especifica, com base em critérios definidos por regulamento.

83.6.3.1. Os certames de avaliagdo de conhecimento para obtencdo das certificagbes
serdo divulgados pela Unidade Gestdo de Pessoas, com o conjunto de tematicas disponiveis
naquele ano e respectivo tempo de validade.

83.6.4. SO serdo contabilizadas as Acdes de Desenvolvimento devidamente realizadas e
comprovadas até o limite da carga horaria definida para o ciclo, bem como as Certificacoes de
Conhecimento obtidas e comprovadas pela entidade certificadora.

83.6.5. A pontuacdo do indicador Agdes de Desenvolvimento possui tempo de validade variavel em
funcdo da natureza das agoes. O tempo de validade de cada acdo serd definido pela Unidade Gestdo
de Pessoas - Educacdo Corporativa, observando a profundidade dos contetdos, o tempo de estudo
necessario para completar o treinamento, a certificacdo ou a acdo de desenvolvimento.

83.6.6. A realizacdo de Certificacbes sera obrigatoria para atuacdo e para movimentagdo salarial,
conforme area de atuacdo do empregado e implicara a pontuagdo deste indicador no Placar
Individual de Carreira.

83.7. Competéncias — correspondem a aplicacdo dos conhecimentos, habilidades e atitudes no ambiente
de trabalho. Sao derivadas das competéncias essenciais do SEBRAE-SP e avaliadas com base nas
suas descricdes e nas listas de evidéncias associadas. O Capitulo V explicita os tipos de competéncias
e 0 processo de avaliagdo.

83.7.1. A pontuacdo deste indicador serd anual, sendo contabilizado a cada rodada do Placar
Individual de Carreira.

83.7.2. A pontuacdo deste indicador serd anual, sendo contabilizado a cada rodada do Placar
Individual de Carreira.

83.8. Tempo na fungdo — Busca reconhecer os empregados que exercem a fun¢do de coordenador,
gerente, secretario do CDE e assessor, por meio de pontuacdo adicional, limitada a 10 pontos. Os
critérios de pontuagao sdo apresentados abaixo:

83.8.1. A cada ano completo na funcdo, o empregado recebe 0,50 ponto;

83.8.2. E computado apenas o tempo em que o empregado exercer fungdo de confianca no SEBRAE-
SP, limitado a 20 anos, ndo sendo computado o tempo de SEBRAE;

83.8.3. Em caso de readmissdo, so é considerado o periodo de tempo da Ultima admissao;

83.8.4. E considerada apenas a pontuacio dos empregados que estiverem no exercicio da fungao no
periodo de apuracdo dos resultados;

83.8.5. Em caso de licenga de saude sem vencimentos, licenga maternidade ou licenga acima de 30

dias, referido periodo ndo é pontuado.
83.9.0s indicadores e os seus respectivos pesos para cada ciclo de avaliagdo deverdo ser previamente
definidos pela Diretoria Executiva. Novos indicadores poderdo ser inseridos, de acordo com a

estratégia adotada para cada periodo avaliativo.

83.10. O balanceamento dos indicadores deve observar os limites definidos no quadro a seguir:

Peso Pontuacao
2 Pontuagdo Parametrizav Ponderada Validade
Indicador .
el max.
Tempo de SEBRAE ou 10 pontos 0,5 5 Cumulativo

Tempo na fungao
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Escolaridade adicional 10 pontos 0,5 5 Até 6 anos

Acoes de 10 pontos 4ab 40a60 Acoes de Desenvolvimento:
Desenvolvimento e Varidvel, dependendo da
Certificacoes natureza da acdo

Certificagoes: conforme edital

Competéncias 10 pontos 4a6 40 a 60 1ano
Outros indicadores, 10 pontos Até 2,5* Até 25 Varidvel, dependendo da
mediante aprovacio pela natureza da agao

Diretoria Executiva

Pontuacdo maxima possivel: 100 (fixo) —

(*) Peso maximo para o conjunto introduzido de indicadores

Secdo IV - Ranking e Promocio Salarial

84. A pontuacdo total, obtida pelo empregado no conjunto de indicadores que compdem o Placar Individual de
Carreira, define o seu posicionamento no ranking.

85. Osrankings podem ser calculados por unidade e/ou por espacos ocupacionais ou fungdes de confianga, ou, ainda,
por conjunto de equipes ou unidades similares, como por exemplo, por Diretoria, por unidades de atuacio
finalistica, de articulagdo institucional e de suporte e gestdo.

86. O critério a ser utilizado serd definido pela Diretoria Executiva, em conformidade com os itens anteriores, e
divulgado previamente ao ciclo de avaliacdo

87. A gquantidade de steps que os melhores classificados no ranking poderdo obter serd definida previamente pela
Diretoria Executiva antes do inicio do ciclo de avaliacdo e devera respeitar a disponibilidade orgamentaria e o
dimensionamento de quadro aprovado, bem como seguir os intervalos definidos abaixo:

Fungdes de
Confianca

Percentual de

S 'Analistal Analistall | Analistalll | Consultor| | Consultorll | Consultor Il
Promovidos

Até 20% melhores : i 2
S Movimentacao em até 4 steps
Classificados
80% Subsequentes Sem movimentagao

87.1.0 percentual de promovidos poderé ser alterado pela Diretoria Executiva, visando adequar-se a disponibilidade
orcamentaria do SEBRAE-SP, em determinado ciclo de avaliacdo.

87.2.Ocorrendo empate na pontuagdo total do ranking, serdo adotados os seguintes critérios de desempate, nesta
ordem: 1 — malor pontuacdo no indicador Competéncias: 2 — maior pontuagdo no indicador Agbes de
Desenvolvimento / Certificaces ; 3 — maior pontuacio no indicador Escolaridade Adicional; 4 — maior pontuacido
no indicador Tempo de SEBRAE ou Tempo na funcio.

88. Quando a promogdo implicar mudanca de espaco ocupacional ou de nivel, o empregado devera comprovar:
88.1. Escolaridade: O pré-requisito de escolaridade previsto no Capitulo Il, Se¢3o I.
88.1.1. Certificagdo: A(s) certificacio(des) nos conhecimentos minimos exigidos para o nivel e
espaco ocupacional atual ou subsequente, quando disponibilizada pelo SEBRAE-SP. Os requisitos

de certificacdo sdo definidos e disponibilizados anualmente pela Intranet.

88.2. Tempo: O empregado devera estar, no minimo, ha 2 anos no mesmo nivel do espago ocupacional
ou func¢do de confianca para obter promocao para o nivel subsequente.

& |
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89. Caso o empregado ndo possua um dos pré-requisitos listados acima, a promogao ocorrerd até o ultimo step do
nivel atual.

90. A cada ciclo de avaliacdo, devera ser estabelecida uma nota de corte para que as promogoes sejam concedidas. A
nota de corte minima sera de 70 pontos e poderd variar de acordo com as regras anuais a cada ciclo avaliativo.

91. A efetivacdo das promocdes e movimentacdes ocorre nos meses subsequentes a do encerramento do ciclo de
avaliagao.

CAPITULO V — GESTAO POR COMPETENCIAS

Secao | — Definigoes Basicas

92. Competéncia corresponde ao conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes que, associados e aplicados,
geram resultado.

93. As competéncias do SEBRAE sdo definidas com base no Direcionamento Estrategico. No caso de mudanca das
estratégias do SEBRAE, podera ocorrer alteracdo nas competéncias, com revisdao ou exclusdo das competéncias
que ndo mais atendam a entidade e inclusdo de novas.

94. As competéncias essenciais estdo vinculadas ao negécio do SEBRAE e ao cumprimento de sua missao. Elas ddo
origem as competéncias profissionais, pelas quais os empregados sdo avaliados. As competéncias essenciais do
SEBRAE sdo:

94.1. Promover a competitividade e o desenvolvimento sustentavel das MPE;

94.2. Promover o desenvolvimento da cultura empreendedora e fomentar o empreendedorismo;
94.3. Promover a gestao de conhecimentos sobre as MPE e seu ambiente;

94.4. Articular e formular solucdes inovadoras para o desenvolvimento das MPE; e

94.5. Articular parcerias para a criagdo de ambiente institucional favoravel as MPE.

95. As competéncias profissionais estao divididas em competéncia técnicas comportamentais e de gestao.

96. As competéncias técnicas correspondem ao conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias a
consecucdo dos processos e projetos organizacionais.

96.1. As descricdes das competéncias técnicas diferem de acordo com o espago ocupacional e seu nivel
de complexidade.

97. As competéncias comportamentais correspondem ao conjunto de atitudes e comportamentos necessarios ao
alcance dos objetivos individuais e de equipe, devendo estar alinhadas aos objetivos do SEBRAE. Tais competéncias
devem ser expressas na forma de comportamentos e atitudes que garantam mais satisfacao e realizagbes na vida
profissional do empregado.

98. As competéncias de gestdo sdo aquelas necessarias aos profissionais que exercem funcdo de Coordenador,

Gerente de ER, Gerente de Unidade e Secretario do CDE. Estdo voltadas a consecugdo dos objetivos estratégicos e
dos planos operacionais e para a gestdo eficaz dos talentos humanos nas equipes de trabalho.

i
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Secdo Il — Escala de Avaliagao das Competéncias

99. Todas as competéncias serdo avaliadas por meio de uma escala, considerando 4 (quatro) niveis de proficiéncia e
descrigdes Unicas sobre a expectativa para cada nivel:

Niveis de proficiéncia da

A Definicdo
competéncia

N3o Aplica (NA) Cqmpeténcia nao pode ser observada, foi minimamente aplicada ou ainda ndo |
foi demandada.

Competéncia sendo aprimorada, desenvolvida.

Competéncia demonstrada de forma parcial. O profissional esta aprimorando,

desenvolvendo a competéncia e requer o acompanhamento de seu superior

imediato ou de profissionais mais experientes. Pode, também, ter

desempenhado atividades em relagdo a competéncia, mas apresentou um

desempenho abaixo do esperado.

Faz parcialmente a lista de evidéncias ou faz todos os itens, mas ndo com a

qualidade descrita.

Competéncia foi aplicada de forma plena e satisfatoria. Apresenta atuacao

dentro dos padrdes de qualidade e desempenho esperados. Demonstrou

dominar os conhecimentos e suas habilidades foram suficientes para exercer

integralmente e com autonomia todos os itens da lista de evidéncias.

A utilizacao da competéncia focaliza-se no aperfeicoamento e superacgao dos

padrdes estabelecidos.

Competéncia foi aplicada no padrao de exceléncia. Realizou atividades de

criacdao de novos padroes de utilizacdo da competéncia e desempenho,

treinamento e/ou orientagdo de outros profissionais. Superou as expectativas

na maioria das vezes, e aplicou plenamente os itens da lista de evidéncias com

gualidade superior, superando as expectativas na maioria das vezes, em relacdo

aos itens avaliados. |

Desenvolvimento (DE)

Aplicacdo (AP)

Superagdo (SU)

100. O peso de cada nivel de proficiéncia e apresentado na tabela abaixo:

N3o aplica Desenvolvimento Aplicacdo Superacgdo
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Secao Il — Processo de Avaliagao de Competéncias

101. A Avaliacdo de Competéncias tem como objetivo acompanhar a evolugdo do empregado nas competéncias. Eum
dos critérios para crescimento na carreira e importante subsidio para a elaboracdo do plano de desenvolvimento
do colaborador.

102. Todos os empregados devem ter suas competéncias avaliadas a cada ano. Os empregados recem-admitidos
somente serdao avaliados em suas competéncias depois de completados, no minimo, seis meses de contrato, no
periodo regular de avaliagao.

103. A cada ciclo da Avaliacdo de Competéncias, sao definidos previamente os critérios especificos, por meio de nota
técnica. Tais critérios englobam: periodo de vigéncia do ciclo de avaliacdo, definicao de empregados elegiveis para
participacdo (considerando os casos de admissdes, desligamentos, licengas, afastamentos, movimentacoes),
numero de competéncias avaliadas, cronograma, entre outros requisitos.

104. O Gerente e o Coordenador serdo os responsaveis por avaliar os empregados da sua unidade/subprocesso com
técnica, imparcialidade e justica e por estabelecer o nivel de proficiéncia de cada uma das competéncias, de
acordo com a escala.

105. O ciclo completo de avaliacdo de competéncias preve sete etapas:

105.1. Feedbacks sobre desempenho;

105.2. Auto avaliacdo;

105.3. Avaliacao do gestor

105.4. Avaliagdo conjunta entre gestor e avaliado;

105.5. Balanceamento do resultado pela UGP;

105.6. Validacao da avaliacao pela Diretoria Executiva;

105.7. Devolutiva formal pelo gerente ao avaliado e construgdo do plano de desenvolvimento;
105.8. Resultado final, conforme figura abaixo:
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Processo de Avaliagdo de Competéncias

106.

107.

108.

109.

110.

111.

Autoavaliacdo

Avaliagdo conjunta
entre Gestor e
avaliado

Balanceamento

| Devolutiva e Plano
de
Desenvolvimento

Resultado Final

O gestor podera fornecer, a qualquer tempo, feedbacks sobre desempenho dos avaliados, de forma a orienta-los
no desenvolvimento de suas competéncias.

Etapa 1 - Os feedbacks podem ocorrer a qualquer tempo. O avaliador devera ter anotado os pontos fortes do
desempenho e aqueles pontos nos quais o empregado precisa se aprimorar, com as devidas indicacdes de
desenvolvimento e mudancas atitudinais necessarias para o alcance do desempenho desejado;

Etapa 2 - Autoavaliacdo: etapa obrigatdria em que o empregado realiza sua avaliacdo nas competéncias definidas
para o ciclo. A autoavaliagdo ndo é pontuada.

Etapa 3 — Avaliagdo do Gestor: o avaliador recebe a autoavaliacdo e, a partir desta e de outros insumos, realiza a
avaliagao do empregado.

Etapa 4 — Avaliagcdo conjunta entre gestor e avaliado: nesta etapa, gestor e empregado trocam percepcdes e
argumentacdes a respeito das avaliagdes realizadas, para obtencio do resultado final a ser considerado.

Etapa 5 - Balanceamento: esta etapa é feita pela UGP e tem por objetivo alinhar a aplicacdo dos critérios de
avaliacao. Sdo utilizadas analises comparativas estatisticas e graficas das pontuacdes das avaliacdes, priorizando
a analise dos casos que fujam da tendéncia normal esperada. Estes casos sdo encaminhados pela UGP ao
avaliador, para que seja feita uma nova avaliacio das competéncias em que foram identificadas as seguintes
divergéncias:

i et Divergéncia significativa entre o resultado da auto avaliacdo e a avaliacdo conjunta;

11152 Divergéncia significativa do resultado de uma avaliacio quando comparada com outras do
mesmo Espaco Ocupacional;

111.3. Divergéncia significativa entre as avaliacdes de uma drea e as demais,

N [ \\\
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112. Etapa 6 -Validacdo pela Diretoria: apos a conclusdo do Balanceamento e da reavaliacdo dos casos de divergéncia
que porventura tenham sido identificados, os resultados sdo encaminhados a Diretoria Executiva, para validacao
final.

113. Etapa 7 — Devolutiva e Plano de Desenvolvimento: o avaliador realiza a devolutiva da avaliagdo aos empregados
e elabora, em conjunto com eles, o Plano de Desenvolvimento.

114. Etapa 8- Resultado Final: os resultados finais das avaliagées compdem o Placar Individual de Carreira, conforme
Secdo Il do Capitulo IV.

115. O resultado final da avaliacio de competéncias corresponde a um valor de 0 a 10. A formula para obter a
pontuacdo € a seguinte:

Pontuacdo = {{10/(N2 de competéncias avaliadas x 3)] X (Soma dos niveis de proficiéncia obtidos)}

Exemplo 1: com 5 competéncias avaliadas:

Competéncia 1 AP =2
Técnicas

Competéncia 2

AP =2
Competéncia 3

AP =2

Comportamentais

Competéncia 4 DE=1
Competéncia 5 SU=3
Soma dos niveis de proficiéncia obtidos 10

Pontuacdo = [10/(5x 3)] x 10 = 6,67

Exemplo 2 - com 7 competéncias avaliadas, incluindo as competéncias de gestdo (aplicaveis as fungdes de coordenagao):

Competéncia 1 Ssu=3
Técnicas

Competéncia 2 AP =2

Competéncia 3 _ AP =2

Competéncia 4 AP =2

Comportamentais

Competéncia 5

sUu=3
Competéncia 6 sUu=3
Gestao
Competéncia 7 DE=1 M/\/, J
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Soma dos niveis de proficiéncia obtidos 16

Pontuacdo=[10/(7x3)]x 16 = 7,61

Secdo IV - Processo de Avaliagdo de Competéncias dos Coordenadores, Gerentes, Assessores e Secretario do CDE

116.

117.

118.

119.

120.

121.

122.

123.

124,

125.

126.

127.

Enguanto ocupar a funcdo de Coordenador, Gerente, Assessor ou Secretério do CDE, o empregado ¢é avaliado no
rol de competéncias comportamentais e de gestao.

CAPITULO VI - ACOMPANHAMENTO E GESTAO DO DESEMPENHO
Secao | - Defini¢des Basicas

Desempenho corresponde as entregas efetuadas pelo empregado, a partir da aplicacdo de suas competéncias
para a consecu¢do das metas definidas.

Os processos de acompanhamento e avaliacio do desempenho tém como objetivo delinear e monitorar a cadeia
de impactos esperada entre a missdo ultima da entidade e a atuacdo individual de seus empregados, a partir de
indicadores de desempenho.
Sdo acompanhados e avaliados os resultados organizacionais e de equipe.
As metas estabelecidas podem ser repactuadas durante o ano. Os prazos para a elaboracdo e a repactuacio das
metas sdo estabelecidos por documento regulatorio, aprovado pela Diretoria Executiva antes do inicio de cada
exercicio.

Secdo Il — Metas Organizacionais
Os resultados organizacionais sdo medidos por indicadores que assegurem o cumprimento da missio do SEBRAE-
SP e alcance dos objetivos estratégicos constantes do Plano Plurianual aprovado pelo Conselho Deliberativo

Nacional.

Estes indicadores sao definidos na elaboracdo do PPA de cada ano, pela Diretoria Executiva e CDE. A Unidade de
Gestdo Estratégica € a responsdvel pela divulgacdo destes indicadores.

Os indicadores organizacionais sdo monitorados pelo Painel de Monitoramento Estratégico, que importa dados
dos Sistemas de Atendimento. O alcance das metas organizacionais é validado pela Unidade de Gestio
Estratégica. )

Secdo Il — Metas de Equipe

Os resultados das Equipes sdo medidos por indicadores que assegurem a implementacdo do Plano de Trabalho
de cada Unidade, conforme aprovado pela Diretoria. S3o associados aos projetos e atividades da Unidade.

As metas de equipe sdo de responsabilidade do Gerente de cada Unidade e validadas pela Diretoria da area.
As metas de equipes sdo avaliadas pelo Diretor ao qual a Unidade estd vinculada.
Sec¢do V - Plano de Acompanhamento do Desempenho Individual- PADI

O Plano de Acompanhamento do Desempenho Individual - PADI de cada empregado € negociado entre ele e seu
superior imediato, anualmente. O PADI é elaborado com base no plano de trabalho anual da Unidade. Nele sio

~N
Juridico - Secretaria Geral \\@\\\)\) Pg.24/40

4



SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS MP = 25 o3

128.

129.

130.

131.

132.

133.

134.

135.

136.

137.

acordadas as metas de desenvolvimento. A cada ano, sdo definidos previamente os criterios especificos, por meio
de nota técnica. Tais critérios englobam: definicao de empregados elegiveis para participacao (considerando os
casos de admissdo, desligamento, licencas, afastamentos, movimentacbes), quantidade de metas de
desenvolvimento a serem alcangadas, a carga hordria total das ac¢des de desenvolvimento, condigbes para
repactuacao de metas, prazos, entre outros requisitos.

Todos os empregados do SEBRAE-SP, exceto Diretores, sdo incluidos na elaboragdo e acompanhamento do
desempenho individual.

Metas de desenvolvimento — visam a aquisi¢ao de conhecimentos ou habilidades relativas as agdes previstas nas
responsabilidades do empregado, as competéncias, ao alcance dos objetivos estratégicos da organizagao e as
certificagbes. Para a realizacdo de cada meta, deve ser prevista pelo menos uma solugao educacional.

129.1. Na elaboracdo das metas de desenvolvimento, devem ser considerados:

e Estabelecimento de no maximo cinco metas;
e Metas consideradas viaveis pelo empregado e pelo superior imediato, dentro do prazo estabelecido;
e Lacunasde conhecimentos ou habilidades necessarias a consecugao de suas tarefas e responsabilidades.

As Acoes de Desenvolvimento dos empregados serao validadas pelos Gerentes/Coordenadores de cada
Unidade/ER. As metas dos Coordenadores serao validadas pelos Gerentes. As metas dos Gerentes, Secretario do
CDE e Assessores sao validadas pelos Diretores.

A Unidade de Gestdo de Pessoas realizara a orientacao para a elaboragdo, acompanhamento e avaliagdo do Plano
de Acompanhamento do Desempenho Individual — PADI e serd responsavel pelo processo de validagdo das formas
de aquisicao propostas nas metas de desenvolvimento.

Sec¢do VI — Monitoramento e Avaliagao do PADI

O superior imediato devera monitorar o Plano de Acompanhamento do Desempenho Individual — PADI, por meio
de reunides e analises com cada subordinado. Também devera fornecer feedbacks ao avaliado, sempre que
possivel.

0 andamento da execu¢do das metas devera ser registrado de forma a possibilitar o acompanhamento por parte
do superior imediato e a subsidiar a tomada de decisoes.

Eventualmente, podera ocorrer a necessidade de readequacao do plano as condigdes atuais e a correcdo de
eventuais desvios de desempenho. Todas as alteracbes nas metas deverdo ser registradas. Os prazos para
repattuacao das metas serdo estabelecidos por documento regulatorio aprovado pela Diretoria Executiva antes
do inicio de cada exercicio.

CAPITULO VIl — CAPACITACAO

As acoes de capacitacdo deverdo orientar o desenvolvimento profissional com foco em competéncias, de forma
a aprimorar a qualificacdo dos empregados do SEBRAE-SP.

As a¢des de capacitagdo serdo gerenciadas pela Unidade de Gestao de Pessoas - Educagao Corporativa e pela
Universidade Corporativa SEBRAE e terdo a missdo de promover acdes educacionais para o desenvolvimento de
competéncias dos empregados, contribuindo para o alcance dos resultados do SEBRAE junto as micro e pequenas
empresas, sustentada pelos seguintes valores: inovacdo, corresponsabilidade com o aprendizado,
compartilhamento, transparéncia, flexibilidade, cidadania e universalizacao.

As acbes de capacitacdo representam meios de obtencao de proficiéncia nas competéncias, impulsionando a

melhoria do desempenho profissional. E a partir do resultado da avaliacdo das competéncias e da identificacio
dos gaps que as acdes de desenvolvimento sdo planejadas e estabelecidas no Plano de Acompanhamento do

Desempenho Individual — PADI.
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138. Serdo adotadas multiplas formas de aprendizagem, nido se limitando ao modelo tradicional de sala de aula,
devendo ser considerados os ambientes virtuais, valorizando o local de trabalho como espaco de aprendizagem
coletiva, a partir da reflexdo da pratica.

139. A efetividade das agbes de capacitacdo devera ser observada durante os ciclos de avaliacdo de competéncias, de
forma a monitorar o beneficio alcancado com os avaliados, para garantir que os investimentos tenham o retorno
esperado.

CAPITULO VIII - RECONHECIMENTO

140. A remuneragdo dos empregados do SEBRAE-SP é composta por salario fixo. Além deste, o empregado tem direito
a Beneficios e ao Programa de Participacio nos Resultados, independentemente do espaco ocupacional em que
esteja enquadrado e do processo no qual atue.

141. As funcdes de Coordenador, Gerente, Assessor, Assessor Sénior, Secretario do CDE e de Diretores serdo
remuneradas por meio de gratificacdo complementar a remuneracdo fixa, em carater transitdrio, correspondente
ao periodo de duragdo do exercicio da funcdo respectiva. Referida gratificacdo ndo se incorpora ao salario fixo.

142. As fungbes de Coordenador, Gerente, Assessor, Assessor Sénior e Secretario do CDE, quando ocupadas por
profissionais externos indicados, percebem um salario fixo pré estabelecido, equivalente a um dos valores da
tabela salarial do SEBRAE-SP, tendo direito a gratificacdo, aos beneficios e ao Programa de Participacdo nos
Resultados.

Seg¢do | — Salario Fixo

143. O salario fixo refere-se a quantia paga mensalmente como salario nominal, utilizado para efeito de registros legais.
Os valores de remuneracdo (para os espacos ocupacionais e funcdes de confianca) retratam a estratégia de
reconhecimento definida pela Diretoria Executiva, e aprovada pelo CDE do SEBRAE-SP (Artigo 18 — Inciso XVI,
Estatuto Social do Sebrae-SP), tendo como referéncia o valor relativo interno, o comparativo com o mercado e a
complexidade das atividades exercidas.

144, A estrutura salarial € composta por steps de acordo com o espaco ocupacional, requisitos, nivel de exigéncia,
complexidade, responsabilidade e atividades a serem desempenhadas.

145. O salario fixo € definido em tabela salarial especifica para cada espaco ocupacional — Analista e Consultor, e funcio
de confianga — Coordenacio, Geréncia/Secretéario do CDE e Assessoria, 0s quais possuem relacdo de continuidade
entre eles para permitir coeréncia na progressao salarial. O ingresso como empregado do SEBRAE-SP ocorre
preferencialmente no step inicial de cada espago ocupacional, nivel ou funcdo de confianca. Dessa forma, temos
trés tabelas assim definidas:

145.1. Tabela espaco ocupacional Analista, composta por trés niveis: Analista I, Analista Il e Analista
Ill, cada qual com dez possibilidades salariais denominadas steps.

145.2. Tabela espago ocupacional Consultor, composta por trés niveis: Consultor I, Consultor Il e
Consultor Ill, cada qual com dez possibilidades salariais denominadas steps.

145.3. Tabela funcdo de confianca, diferenciada de acordo com comparativo com o mercado e nivel
de responsabilidade, composta pelas funcées: Coordenadores de Unidade, Gerentes de Unidade,
cada qual com dez possibilidades salariais, denominadas steps. As referéncias salariais para a funcdo
de Gerente de Escritorio Regional sdo subdivididas entre os niveis Pequeno, Médio e Grande Porte,
totalizando dez steps. A funcdo de Assessor de Diretoria possui duas possibilidades salariais (uma
para Assessor e uma para Assessor Sénior).

LN
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146. Osvalores que compoem as Tabelas Salariais em seus diversos steps, niveis e funcdes sdo aprovados pela Diretoria
Executiva e pelo CDE do SEBRAE-SP {Artigo 18 — Inciso XVI, Estatuto Social do Sebrae-SP).

147. Os empregados recém-admitidos, inclusive os contratados por tempo determinado terdo sua remuneragao
correspondente ao valor estabelecido na abertura da vaga.

148. A Diretoria Executiva do SEBRAE-SP terd autonomia para aprovar alteragoes, readequacdes e ajustes relacionados
a0 espago ocupacional, salario e gratificacao de fungoes de confianca, em decorréncia de adequacao ao salario
referéncia para a fungdo ou cargo, casos de paradigma salarial, desvio de fungdo ou quaisquer outras situagdes
que gerem riscos trabalhistas ao SEBRAE-SP, baseando-se na devida justificativa da causa do desvio, bem como
parecer prévio da Unidade de Gestdo de Pessoas e Unidade Juridica.

Secao Il — Salario Fixo e Gratificacdo das Fungoes de Confianga

149. No periodo em que estiver na funcdo de confianca, o empregado recebe mensalmente gratificagdo, nos termos
da lei, em acréscimo ao seu saldrio. Ao deixar a fun¢do, o profissional perde o direito a gratificacao.

149.1. O disposto no item acima ndo se aplica ao Ouvidor.

150. O profissional que ocupa funcdo de confianca é dispensado da obrigatoriedade de submeter-se a controle de
ponto, bem como o empregador esta dispensado do pagamento de horas extras a esses
empregados.

151. Afuncdo de confianca podera ser preenchida por empregados de carreira ou por profissionais externos indicados
pela Diretoria. O empregado de carreira que exerce a fungdo de confianga deve estar enquadrado no espago
ocupacional Consultor e terd seu saldrio definido conforme tabela salarial valores referenciais para a fun¢do
exercida. O saldrio fixo e gratificacdo de fungao dos profissionais externos indicados deve ser igual ao valor da
tabela salarial do SEBRAE-SP, respeitados os pré-requisitos dos espagos ocupacionais equivalentes e valores
referenciais para a fun¢do exercida.

151.1. O salario base e a gratificacao de fungao dos empregados mencionados no item anterior
serdo fixados de acordo com parecer técnico prévio elaborado pela Unidade de Gestao de Pessoas,
que considerara a legislacdao e as normas internas aplicaveis em vigor.

Fungdo de Gestdo Exercida Interinamente

152. A Interinidade refere-se ao exercicio provisorio das fungdes de confianca, designada por Portaria, para
substituicdo ao ocupante efetivo em funcao de férias, licenca médica, gestante e outras auséncias temporarias
superiores a dez dias corridos.

1521, O empregado interino terd todas as responsabilidades inerentes a funcdo e recebera
remuneracao equivalente a recebida pelo efetivo, proporcional aos dias de interinidade. As regras
e procedimentos referentes a Interinidade serdo detalhados em normativa interna especifica,
aprovada pela Diretoria Executiva.

Secdo Il — Programa de Participacao nos Resultados

153. O Programa de Participacdo nos Resultados € a forma de reconhecimento que incentiva o profissional a buscar a
superacao de seu padrdo de desempenho. Refere-se a quantia paga anualmente, de forma variavel, em funcdo do
alcance das metas organizacionais e de equipe.

154. A cada ano, sdo definidos previamente os critérios especificos do Programa de Participagao nos Resultados, por
meio de Cartilha propria. Tais critérios englobam: defini¢do de empregados elegiveis para participagdo
(considerando os casos de admissao, desligamento, licengas, afastamentos, movimentacoes), quantidade de
metas, condi¢des para recebimento, prazo para pagamento, critérios e prazos para a repactuacgao.

DAl
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155. A logica que contempla o alcance de metas, o percentual de salérios e as regras de distribuicdo é a mesma para
todos os empregados do SEBRAE-SP.

156. Para viabilizar o Programa de Participa¢io nos Resultados, o SEBRAE-SP devera atingir os resultados relativos aos
indicadores selecionados em sua totalidade (100%), correspondentes a 75% de um salario base, mais gratificacdo
de funcdo, quando houver.

157. Os indicadores e as metas serdo definidos e divulgados até o final do quarto trimestre de cada ano, a partir do
Plano Plurianual aprovado pela Diretoria Executiva e pelo CDE.

158. O potencial de premiacdo ndo deverd ultrapassar um saldrio mensal de cada empregado. Para os Coordenadores,
Gerentes de Unidade, Gerentes de ER, Secretario do CDE, Assessores, Assessores Séniores e Diretores, a premiacao
ndo podera ultrapassar um salario mensal mais gratificacio de funcio.

159. O pagamento serd subdividido em 2 (duas) parcelas, distribuidas nos meses de marco e setembro do ano seguinte
ao de referéncia, para os funciondrios efetivos, tendo como base os salarios e gratificacoes de fungdo vigentes em
janeiro do ano de pagamento. Excluem-se da base de calculo quaisquer outros rendimentos, tais como triénios,
adicionais de transferéncia, médias de hora-extra, férias, 132 salario etc.

160. No decorrer da vigéncia do Programa, os Indicadores que o compdem poderdo ser alterados em funcdo de
situacbes especiais, tais como novas estratégias da entidade, mudancas na politica econdmica, legislacdo, etc.
desde que aprovados pela Diretoria Executiva e informados aos empregados. Para o célculo do pagamento, os
indicadores substituidos serdo considerados pelo periodo integral de referéncia do Programa.

160.1. Alteragdes nos indicadores que compdem a modelagem do Programa deverdo ser
submetidos a aprovagdo do Conselho Deliberativo Estadual.
160.2. Alteracoes nos indicadores de equipe deverdo ser aprovadas pela Diretoria de reporte.

161. O Programa de Participagdo nos Resultados ndo se incorpora & remuneracio dos empregados e obedecerd aos
dispositivos da Lei n® 10.101/2000.

162. Os empregados que ndo participarem do periodo total avaliado (admitidos, afastados, demitidos etc.) receberdo
o valor proporcional ao tempo em que trabalharam durante o periodo.

Secdo IV -Beneficios

163. Os beneficios referem-se a concessdo de reconhecimento indireto, facultado mensalmente pela legislacdo ou
acordo coletivo, e visam garantir o conforto necessario para que os empregados possam desempenhar suas
responsabilidades.

164.0 pacote de beneficios podera ser revisto a cada acordo coletivo e contemplara os seguintes itens:

e Assisténcia Médica sem contributariedade;

*  Previdéncia Privada com Contribuicdo basica do Patrocinador, correspondente a 100% da
contribuicdo basica do participante;

e Seguro de Vida;

* \ale Transporte

e Automovel (*);

s Auxilio Creche;

e Vale alimentacdo e/ou Vale refeicao

e Llicenca Maternidade de 180 dias;

e Auxilio Enfermidade;

e Adicional de Permanéncia (Triénio);

e Complementacdo do auxilio doencga;

* Programa de Recolocagdo (desde que aprovado pelo Diretor responsavel);

e Aviso previo especial;

e Indenizacdo peculiar;

AN
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e [ndenizacdo adicional aos empregados dispensados no periodo de 30 dias que antecedem a data-
base.

(*) Excecdo: Automovel concedido apenas aos Diretores Executivos.

165. Além dos beneficios citados acima, estdo previstos outros beneficios quando da movimentagao definitiva de um
funcionario envolvendo mudancga de domicilio, detalhados em Instrugdo Normativa/ Manual de Procedimentos
especifico, aprovado pela Diretoria Executiva.

166. Outros beneficios poderao ser concedidos por meio do Acordo Coletivo de Trabalho firmado a cada ano.

Se¢ao V - Outras formas de reconhecimento

167. O SEBRAE-SP pode atuar com formas alternativas de reconhecimento aos empregados que nao impliquem
aumento do salario fixo, do Programa de Participacao nos Resultados e dos beneficios.

168. Por meio de campanhas periodicas, serao reconhecidos os empregados que apresentarem ideia ou desempenho
diferenciados pelo ineditismo ou inovagdo, ou que contribuirem de forma significativa para os resultados
organizacionais em um determinado periodo.

169. Considera-se inedito o desempenho ou ideia que resultar em projeto, sistema, agdo, instrumento ou outro
produto comprovadamente original, ainda nao criado e ndo proposto, inexistente no SEBRAE-SP.

170. Considera-se inovador o desempenho ou ideia que resultar em agregacao de novos conceitos, metodologias ou
instrumentos aos processos ou servicos do SEBRAE-SP, em resposta a problema ou demanda definidos.

171. Podem ser reconhecidas ideias ou desempenhos que trouxerem contribuicao significativa para os resultados
organizacionais, revelados por avangos no desempenho da unidade ou do SEBRAE-SP, por resultados relevantes
para clientes externos ou internos, por simplificacdo de processos e procedimentos com impacto excepcional, bem
como por ganhos de imagem (externa ou interna), por melhoria da qualidade do ambiente de trabalho
(organizacdo e limpeza), por otimizacdo de tempo ou ganhos financeiros, incluindo-se, no caso, os ganhos oriundos
da redugﬁo.de custos.

172. O resultado excepcional, em se tratando de desempenho, deve ser comprovado por dados observaveis, como
produtos ou sistemas desenvolvidos, documentos descritivos, relatorios técnicos ou financeiros, pareceres, atas,
noticias em midias internas ou externas e outras formas de registro ou manifestagcdo. No caso de ideias, pela
apresentacdo de projetos descritivos com estudos de implementacao.

173. Os critérios especificos para concessdo de outras formas de reconhecimento serdo estabelecidos em regulamento
proprio.

CAPITULO IX - MONITORAMENTO DA CULTURA ORGANIZACIONAL

174. Periodicamente, o SEBRAE-SP devera promover a realizacdao integral ou parcial do diagnostico cultural,
monitorando e intervindo no ajuste do ambiente organizacional.

DISPOSICOES FINAIS

175. As situagdes nao previstas neste Manual serdo analisadas e deliberadas pela Diretoria Executiva e pelo CDE,
guando couber.

176. Este Manual entra em vigor no dia seguinte ao de sua publicacao na intranet do SEBRAE-SP.

IR
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DISPOSICOES TRANSITORIAS

1. Os indicadores que compdem o PIC (Placar Individual de Carreira) relacionados a A¢des de desenvolvimento (PADI) tem a
previsao de implantacgdo integral no ano 2018.

2. As CertificacBes para os empregados que ndo atuam no Atendimento, serdo implementadas ao longo de 2018.

Aprovacgdo da Diretoria Executiva ‘

f’ﬂ f
Wi |
: |
| Pedro Rubez/lehs Bruno Caet arn Hussni

Diretor de Adm. e Financas Diretor-Superintendente Diretgr Tecnico

Aprovado em OA / Og ,f‘bz’oll?

Publigue-se e dé-se ciéncia.
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ANEXOS

I

Juridico - Secretaria Geral ;/ l-’ I Pg.31/40

!




SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS

MP — 25 o3

ANEXO | — Perfis dos Espacos Ocupacionais

Capitulo Il - Espagos Ocupacionais e Fung¢des de Gestdo

ANALISTA
Nivel | Responsabilidade Autonomia Escolaridade
1. Executa atividades operacionais de suporte técnico ou administrativo;
2. Consulta, coleta, armazena, consolida e estrutura dados e informagées
relacionadas a atividades que executa.
3. Formata e atualiza material para apresentacéo de dados e informacées para
diferentes publicos, sob orientagdo;
4. Redige textos (cartas, memorandos, relatérios, atas de reuniéo, e-mail etc.) Restrita ao apoio/
com clareza, objetividade e correcdo gramatical. suporte na
| 5. Presta informagées previamente organizadas sobre produtos e servicos da implementacdo de Ensino Medio
Unidade; solugdes. Segue Completo
6. Emite relatérios formatados de diversas naturezas, a fim de subsidiar a diretrizes gerais,
tomada de decisao; atuando sob
/. Executa atividades operacionais e estruturadas/rotineiras, conforme supervisao geral.
procedimentos pré-estabelecidos.
8. Segue procedimentos estabelecidos e normas internas em assuntos
relacionados as atividades de apoio/suporte.
9. Realiza andlises simples relacionadas as atividades e processo em que atua.
1. Apdia a elaboracéo de planos de utilizac@o dos recursos e o cumprimento de
prazos em projetos rotineiros e atividades da equipe da qual faz parte,
estruturando e sistematizando dados para andlise;
2. Atende, apoiado em procedimentos, demandas que necessitam aplicacdo de
conhecimento dos processos em que atua.
3. Alimenta e monitora sistemas de gestdo informatizados, necessdrios para a
execuc@o das atividades de suporte técnico ou administrativo dos processos Restrita ao apoio/
em que atua; suporte na
4. Orienta outros profissionais da entidade, parceiros e prestadores de servicos implementacao de
quanto aos procedimentos administrativos e s normas internas solucdes e com
relacionadas aos processos em que atua; autonomia nas Ensino Medio
1l 5. Elabora termos de referéncia para aquisicdo de produtos e servicos atividades de ou Técnico
estruturados, formatados ou de uso continuo, sob orientac@o; rotina. Completo
6. Realiza apresentacées sobre ferramentas internas e sistemas operacionais
para os publicos interno e externo; Segue diretrizes
7. Estrutura procedimentos e sistematiza informagcées para dar apoio aos gerais, atuando sob
processos da drea em que atua; supervisdo geral.
8. Organiza processos de contratacdo de fornecedores que tenham
metodologia, normas e procedimentos padrdo; _
9. Soluciona problemas técnicos rotineiros, relacionados as suas atividades,
sequindo padrdes e rotinas previamente estabelecidas;
10. Negocia assuntos relacionados as atividades de apoio/suporte, sequindo

procedimentos estabelecidos e normas internas.
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Estrutura procedimentos e sistematiza informagées para propor melhorias
nos processos da drea e realizar andlises para subsidiar a tomada de decisdo
da geréncia.

Capacita profissionais menos experientes e orienta outros profissionais do
entidade, parceiros e prestadores de servigos quanto aos procedimentos
administrativos e as normas internas relacionadas aos processos em que
atua;

Realiza apresentacdes, palestras e outras atividades de compartilhamento
do conhecimento, dentro ou fora da entidade, sobre assuntos restritos a sua
especialidade e aos projetos de que participa;

Elabora estudos, pareceres e relatorios relacionados aos processos em que
atua,

Organiza processos de contratacd@o de fornecedores que tenham
metodologia, normas e procedimentos pouco estruturados;

Soluciona problemas técnicos ndo rotineiros, relacionados as suas atividades;
Antecipa e aponta ocorréncias indesejdveis, atentando aos impactos que
suas atividades possam ter em atividades/processos relacionados.

Analisa dados, documentos e informacdes pertinentes @ sua drea de
atuacdo, relacionando seus impactos com as atividades sob sua
responsabilidade;

Atua sob
supervisao geral
em varios
processos técnicos
da area, tendo
autonomia em
situagoes previstas
ou estruturadas

Ensino
Superior
Completo

i
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CONSULTOR

Nivel | Responsabilidade Autonomia Escolaridade
1. Realiza atividades com vis@o de todos os processos da drea e responde por
processos especificos.
2. Aplica as melhores prdticas sequindo metodologias definidas e orientacdes
gerais.
3. Planeja, implanta, acompanha e avalia resultados de projetos técnicos sob
sua responsabilidade.
4. Negocia prazos e recursos, no Gmbito da entidade e junto a outras
instituicGes, para o desenvolvimento de projetos sob sua responsabilidade;
5. Realiza apresentacées, palestras e outras atividades de compartilhamento
do conhecimento, dentro ou fora da entidade, sobre assuntos restritos a sua Atua sob
especialidade e aos projetos de que participa; supervisao geral Ensino
6. Elabora estudos, pareceres, notas técnicas, termos de referéncia e relatorios | em varios Superior
| relacionados aos processos em que atua; processos técnicos | completo e
7. Analisa dados, documentos e informagées pertinentes @ sua drea de da drea, tendo experiéncia na
atuagdo, relacionando seus impactos com as atividades sob sua autonomia em area de
responsabilidade; situacdes previstas | atuacdo
8. Planeja, implementa, acompanha e avalia resultados de projetos técnicos, ou estruturadas
sob orientacdo;
9. Analisa problemas, identifica e implementa solugées técnicas dentro de sua
darea de atuagéo, sequindo metodologias definidas e orientacdes gerais.
10. Monitora os indicadores de resultados do processo em que atua, e relaciona
esses indicadores com os dos demais processos da drea.
11. Determina métodos e técnicas adequadas para atingir as metas e os
objetivos definidos nos processos de sua atuacdo.
12. Responde pelo cumprimento de prazos e otimizagdo dos recursos disponiveis
nos processos ou projetos sob sua responsabilidade.
1. Propbe estratégias para a sua drea de atuacéo frente aos cendrios interno e
externo;
2. Atua com foco no aperfeicoamento e execucdo eficiente de
processos/projetos, aplicando as melhores préticas dentro dos parGmetros e
objetivos definidos. Atua com
3. Negocia prazos e recursos junto a outras instituicées, para o autonomia em
desenvolvimento de projetos e programas sob sua responsabilidade; Varios processos
4. Realiza apresentacées, palestras e outras atividades de compartilhamento técnicos da érea,
do conhecimento dentro ou fora da entidade, sobre assuntos ligados as suas | inclusive em
atividades ou aos projetos que coordena; situacbes ndo Ensino
5. Elabora estudos, pareceres, notas técnicas, termos de referéncia e relatdrios | previsiveis, Sipwror

com o objetivo de propor estratégias para a sua drea de atuagdo frente aos
cendrios interno e externo;

6. Andalisa dados, documentos e informacées pertinentes a sua drea de
especializagdo, fornecendo informagées técnicas para o desenvolvimento de
projetos e solugdes.

seguindo diretrizes
de seu superior

completo com
pos-
graduacdo e
experiéncia na

7. Planeja, implementa, acompanha e avalio resultados das solugdes ou area dme

projetos técnicos, sem necessidade de supervisdo direta; atipc
8. Define métodos, fluxos e padrées de informacées dentro da sua

especialidade.
9. Responde pela lideranga técnica e conduz a execucéo de atividades/projetos

da drea, considerando a integracéo com outras dreas da organizac@o e

parceiros.
10. Atua como educador, multiplicando conhecimentos relativos d sua area;
11. Revisa e estabelece padrées, procedimentos e indicadores operacionais para

obter resultados nos processos em que atua, de acordo com as metas

estabelecidas.
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12.

Interpreta indicadores e demonstrativos de desempenho, acompanhando a
utilizacdo de recursos e cumprimento de prazos de processos e projetos
tecnicos em que atua.

10.

I

12.

Negocia prazos e recursos junto a outras instituicées, para o
desenvolvimento de projetos e programas sob sua responsabilidade.

Realiza apresentagdes, palestras e outras atividades de compartilhamento
do conhecimento com pares, clientes, fornecedores, parceiros e agentes da
sociedade, sobre assuntos ligados aos projetos que coordena e ao SEBRAE-S5P
como um todo.

Elabora estudos, pareceres, notas técnicas, termos de referéncia e relatorios
com o objetivo de definir padrbes de exceléncia técnica da Unidade em que
atua;

Participa da elaboragdo de politicas e estratégias do SEBRAE-SP,
influenciando na definicdo de diretrizes e planos;

Avalia e orienta decisées tdtico-estratégicas a partir da visdo do contexto
interno e externo, especialmente sobre tendéncias, ameagas e oportunidades
relacionadas @ sua especialidade e a sua area de atuacdo;

Define padrées de exceléncia técnica da Unidade em que atua.

Planeja e desenvolve projetos de cardter multidisciplinar e interinstitucional,
visando a geracdo e obten¢do de conhecimento e informacdes que
contribuam para o consecugdo dos objetivos estratégicos do SEBRAE-SP
Lidera equipes em projetos da unidade e/ou multidisciplinares, cujos
impactos interferem diretamente nos resultados da entidade;

Atua como educador, orientando profissionais em temas diversos e
estratégicos do SEBRAE-SP.

Planeja, controla e administra o desenvolvimento e implementagdo de
programas/projetos de grande porte, avaliando e monitorando fatores que
possam interferir nos resultados, recursos e cumprimento de prazos.

Define indicadores para a avaliagdo e acompanhamento de processos e
projetos da sua especialidade, com foco nas metas estabelecidas.

Responde pela avaliagéo e pelo monitoramento dos fatores que possam
interferir no alcance de prazos, qualidade e resultados dos projetos e
processos sob sua responsabilidade..

Atua de forma
independente,
alinhado aos
principios e
estrategias do
SEBRAE-SP e
diretrizes de seu
superior.

Ensino
Superior
completo com
pos-
graduagdo e
experiéncia
em
gerenciament
o de projetos
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1. Coordenador: Essa fun¢do requer de seus ocupantes os seguintes requisitos:

Responsabilidade

Responde por subprocessos, células e/ou projetos na sua Unidade de
atuacdo (estruturados e com parametros estabelecidos), bem como
pelos objetivos e metas operacionais.

Coordena a implementacéo dos planos operacionais, lidera e apoia
sua equipe, conforme direcionadores definidos.

Coordena a execugdo das atividades dos subprocessos e projetos sob
sua responsabilidade.

Autonomia

Acompanha e facilita o alcance dos resultados
estabelecidos para Unidade, por meio da
coordenacdo técnica e lideranca da equipe de
sua célula de trabalho. Toma decisGes em
assuntos relacionados a
célula/subprocesso/projeto sob sua
responsabilidade.

2. Fung¢3o de Gerente de Unidade

2.1. Essa funcdo requer de seus ocupantes os seguintes requisitos:

Responsabilidade

Responde por desdobrar as diretrizes institucionais em politicas e
procedimentos em nivel estadual, que garantam padronizacdo e
normatizacdo da atuagao do SEBRAE SP. Possui alto nivel de
relacionamento com todas as unidades, considerando-as em suas
decisdes.

Contribui para o fortalecimento e a consolidagdo de praticas de gestdo
institucionais, identificando lacunas e propondo solucdes quanto a
estruturacao e gerentiamento da Unidade.

Autonomia

Estabelece diretrizes e politicas que orientem a
atuacdo do SEBRAE SP -em nivel estadual.

Atua na articulacdo interna e externa do
SEBRAE SP para criar ambiéncia legal,
institucional e politica, de forma a buscar
solugbes para a Rede de Atendimento.

Suas decisdes tém influéncia direta e
determinantes, nos resultados finais da
entidade.

3. Fungdo de Gerente de Escritério Regional (ER)

3.1. Essafuncdo requer de seus ocupantes os seguintes requisitos:

Responsabilidade

Responde pela andlise, interpretacio e estabelecimento de
estratégias de atuacdo, de acordo com cenarios e ambiente politico,
econdmico e social da regido de atendimento. Organiza, fortalece e
supervisiona uma rede de atendimento descentralizada (PAEs, PAs,
SEBRAE Movel, ERs, licenciamento e outros).

Analisa a aplica¢do e execucdo dos servicos ou produtos prestados
pelo respectivo ER.

Gera relacionamento institucional e fortalece aliancas e parcerias
(locais e regionais).

Autonomia

Representar o SEBRAE SP localmente,
relacionando-se com todos os envolvidos da
regido pela qual é responsavel. Gerir pessoas,
processos e resultados da equipe do Escritorio
Regional.

Suas decisoes tém influéncia nos resultados da
sua localidade

4, Assessor

i \\\\\(§
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4.1. Essafuncdo requer de seus ocupantes os seguintes requisitos:

Responsabilidade

Apoiar o superior imediato na disseminagdo das informacoes,
cobranca de resultados e administragdo da agenda de compromissos.
Organizar a pauta dos assuntos a serem tratados nas reunioes
executivas e opinar sobre relatorios diversos, fazendo constar seu
parecer e informagdes complementares que julgar necessarias ou
(teis a delibera¢do do superior imediato.

Autonomia

Analisa as demandas, ordenando informacoes,
encaminhamentos e solicitagoes.
N3o tem funcdo de lideranca de equipes.

5. Assessor Sénior

5.1. Essafuncdo requer de seus ocupantes os seguintes requisitos:

Responsabilidade

Apoiar o superior imediato na disseminacdo das informacdes,
cobranca de resultados e administracdo da agenda de
COMPromissos.

Organizar a pauta dos assuntos a serem tratados nas reunioes
executivas e opinar sobre relatorios diversos, fazendo constar seu
parecer e informagdes complementares que julgar necessarias ou
Uteis a deliberacdo do superior imediato.

Analisar cenarios e variaveis em sua especialidade, antecipando
possiveis riscos e subsidiando o superior imediato na tomada de
decisio e no desdobramento das estratégias do Sebrae SP.

Apoiar a gestdo dos relacionamentos internos e externos, atuando
como articulador de questdes técnico-estrategicas.

Identificar necessidades e oportunidades de inovagdo de processos
e apresentar propostas de melhoria

Autonomia

Analisa as demandas, ordenando informacoes,
encaminhamentos e solicitacoes.

Assessora o superior imediato na coordenagao
de atividades e implantagdo das decisoes de
ambito da Diretoria Executiva e Presidéncia.
Facilita o processo decisorio agregando
conhecimento técnico Nos processos gque apoia.
Nao tem funcdo de lideranga de equipes.

Nota: Nos quadros acima, sao apresentados os aspectos gerais inerentes aos espagos ocupacionais e fungdes, sendo os
aspectos especificos e detalhados com base nas atividades praticadas em cada Unidade/ER.
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ANEXO Il - Conceitos e orientagGes para definicio das Acdes de Desenvolvimento e Certificacoes

Meta de Desenvolvimento: visa a aquisicdo de conhecimentos ou habilidades, que colaborem para melhorar as a¢Ges
previstas para o empregado, as competéncias e aos objetivos estratégicos da organizacdo. As metas de desenvolvimento
sdo pactuadas no PADI (Se¢do V do Capitulo VI).

oo

Exemplos: “Atualizar conhecimentos sobre Empreendedorismo”; “Desenvolver a competéncia Orientacdo para o Cliente”;
“Desenvolver habilidades para operacdo de ferramentas de tabulacdo de dados”.

Forma de Aquisigdo: corresponde a forma que o conhecimento sera adquirido ou a competéncia que serd desenvolvida.
Para cada meta de desenvolvimento podem ser indicadas varias formas de aquisicao e, a partir destas, definidas as solugdes
educacionais a serem realizadas.

Exemplos: curso in company, curso on-line, leitura de livro.

Solugdo educacional: corresponde a agdo de desenvolvimento proposta pelo empregado e validada pelo Gerente. Faz-se
necessario observar as instrucdes normativas vigentes que tratam de educaco corporativa.

Exemplos: Curso Direcionamento Estratégico do Sistema SEBRAE, curso online “Atendimento ao Cliente”, leitura do livro
“Empreendedorismo nas organizacoes”.

Vinculo ocupacional: define o nivel de aderéncia do contetdo da solucdo educacional para as atividades desempenhadas
pelo empregado. Essa classificacdo é definida pelo proprio empregado em conjunto com o superior imediato, que pode ser:

Fundamental: aquele que contribui diretamente para o trabalho do empregado no SEBRAE.
Complementar: aquele que contribui indiretamente para o trabalho do empregado no SEBRAE.

Carga hordria: pode ser fixa, variavel ou indicada pela Unidade Gestdo de Pessoas - Educac¢do Corporativa. A carga horaria
€ multiplicada pelo fator pontuagao/hora, de acordo com a vinculacio ocupacional (fundamental ou complementar).

A cada ciclo, sdo definidos:
1. A distribuicdo da pontuagdo entre as A¢Bes de Desenvolvimento e Certificacdes.

Exemplo: 6 pontos para “Aces de Desenvolvimento” e 4 para “Certificaces”, totalizando os 10 pontos do indicador como
um todo.

2. A carga hordria maxima para pontua¢do no Placar Individual de Carreira e o fator pontuacdo/hora para as acbes de
desenvolvimento.

3. A Matriz de pontuacio de cada tematica das certificacdes de conhecimento por espaco ocupacional.

4. 0 mapa de solugdes, no qual constam as formas de aquisi¢do, a carga horaria e a forma de COMProvacao que serao
consideradas pela Unidade de Gestdo de Pessoas - Educacdo Corporativa.

N
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ANEXO IIl - Cronograma do Processo de Avaliacao
Capitulo IV - Carreira

Més Etapa
o Definicdo e divulgagdo dos critérios de
s avaliagdo para o proximo ano (indicadores,
: esos, percentuais e orgamento destinado a
% Novembro do ano anterior P ? i §
= ascensdo na carreira).
4
o
Definicao das metas organizacionais.
8
o 9 A partir de Dezembro do ano Elaboragdo das metas de equipe e do PADI
o E anterior (metas de desenvolvimento)
z
=
<
T
Z 2  Janeiro a Dezembro do ano Acompanhamento do desempenho
S Z  seguinte individual e troca permanente de feedbacks
S
<
,2 22 Semestre do ano vigente Avaliagcao de Competéncias
(&
<
< Avaliacao de D ho e Avaliagdo das
. : vallacao de Desempenno e Avall
Z Janeiro do ano seguinte ;. ¢ _p ¢
acoes de desenvolvimento.
o Divulgacao do Placar Individual de Carreira
3 e do ranking (para ascensdo na carreira).
g 12 trimestre do ano seguinte
7 I Efetivacdo das promogdes, conforme
G5 ranking.

O cumprimento do ¢ronograma pode variar em decorréncia da implementagdo de todas as etapas do ciclo avaliativo, e sera

informado anualmente por meio de Nota Técnica.
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ANEXO IV - Descricao das Competéncias

Capitulo V - Gestdo por Competéncias

Competéncias Técnicas:
1. Qualidade do Trabalho

Atuacao sistémica

Orientacao para o cliente

Inovacao

Sustentabilidade

Analise e interpretacdo da realidade
Gestdo de programas, projetos e atividades

gl B - LR

Gestdo de contratos e convénios

Competéncias Comportamentais:
1. Proatividade

2. Autogestdo e Flexibilidade
3. Relacionamento interpessoal

Competéncias de Gestao:
1. Gestdo de Pessoas

2. Gestdo de Estratégias e Resultados

O detalhamento das competéncias sera disponibilizado a cada ciclo avaliativo, através da intranet.
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