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APRESENTACAO

O Plano de Cargos e Salarios € uma ferramenta essencial para a Fundacao Guama,
pois a instituicdo deseja administrar de forma eficiente e estratégica seus recursos humanos.
Esse tipo de sistema engloba uma variedade de processos e préticas relacionadas ao
gerenciamento dos colaboradores, desde a contratacdo até o desenvolvimento e a avaliacdo
do desempenho. Um dos principais objetivos da gestdo da Fundacdo Guama é estabelecer
um caminho para otimizar o potencial humano dentro da organizacdo, alinhando as
habilidades e competéncias dos colaboradores com as metas e objetivos organizacionais. Ao
realizar a gestéo de recursos humanos de forma alinhada as suas necessidades, a instituicao
obtém melhora na produtividade, na eficiéncia e na satisfacéo de seus colaboradores.

Este documento apresenta o Plano de Cargos e Salarios que tem como objetivo
facilitar a gestdo do desempenho dos funcionarios, incluindo a definicdo de metas e
indicadores gerais de desempenho, o monitoramento continuo das atividades e o feedback
regular, sendo possivel identificar pontos de melhorias, oferecer treinamento e
desenvolvimento personalizado, reconhecer e recompensar o desempenho excepcional, bem
como realizar avaliacfes de desempenho justas e transparentes.

O Plano de Cargos e Salarios da Fundacdo Guamé aqui apresentado define os
beneficios que a instituicdo oferece aos seus colaboradores, a descricdo dos cargos e
fungbes, os salarios, os tipos de carreiras existentes, os critérios para a realizacdo da
avaliacdo de desempenho e a politica de carreiras. A secdo de beneficios contém
detalhadamente todos os direitos que os colaboradores possuem ao ingressarem nha
Fundacao, como por exemplo auxilio alimentagéo e plano de saude. A descricdo dos cargos
e funcdes traz todas as responsabilidades que os colaboradores assumem quando da sua
contratagdo assim como a tabela de salérios condizentes com tais responsabilidades e
compativeis com o mercado de trabalho atualmente. Ainda, foram introduzidos neste Plano
critérios objetivos para promocdo ou progressao dos colaboradores, além de suas
bonificacbes (por tempo de servi¢o e por capacitacdo) estabelecendo um caminho para que
os colaboradores possam trilhar na sua trajetéria profissional na Fundagéo.

Para a definicdo dos tipos de carreiras existentes, dos critérios para a realizacao da
avaliacdo de desempenho e da politica de carreiras foram utilizados como referéncia Planos
de Cargos e Salarios de instituicbes congéneres da Fundacao Guama citadas na secado de

referéncias deste documento.

Pagina 4 de 46

A presente lauda compde o Plano de Cargos e Salarios da FUNDACAO DE CIENCIA, TECNOLOGIA, INOVACAO E
DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL GUAMA alterado em 31.03.2025 as 14:30 em reunido realizada na Sala de Treinamento
(211) no Prédio Espaco Empreendedor.

Enderego: Av. Perimetral da Ciéncia, S/N, KM 1, Parque de Ciéncia e Tecnologia Guama. Prédio Espago Inovacéo. 3° Andar,
salas 11 e 13. Guam4, Belém/PA — CEP 66075-750. Site: www.fundacaoguama.org.br



http://www.fundacaoguama.org.br/

A Fundacao Guama

. Ciéncia, Tecnologia, Inovagao e
Desenvolvimento Sustentével

Além disso, convém destacar que o plano apresentado a seguir foi elaborado levando
em consideragdo a legislagao vigente, os atos normativos da Fundagédo Guama, o relatério de

uma empresa de consultoria especializada em recursos humanos, e contribuicdes da equipe
administrativa e financeira da Funda¢édo Guama.
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1 PLANO DE CARGOS E SALARIOS

1.1 Propdsito

Este Plano tem o propoésito de estabelecer a estrutura de cargos e salarios dos
colaboradores da Fundagdo Guamd, bem como os critérios a serem utilizados na avaliacao,
na remuneragdo, na progressao e na promocéao dos colaboradores.

1.2 Aplicacao

Este Plano se aplica a todos os colaboradores da Fundacdo Guama a partir de sua
aprovacao pelo Conselho Curador.

Este Plano ndo é aplicavel para colaboradores contratados pela Fundacéo vinculados
a projetos com financiamentos especificos e/ou duracgédo limitada, cujos valores de pagamento
de remuneragdo sejam determinados conforme regras acordadas entre a Fundacdo e o
contratante, parceiro ou convenente, respeitando a legislacéo vigente, e cujas fun¢gbes ndo
estejam previstas neste Plano ou que prevejam fung¢des especificas e complementares para

execucao dos projetos firmados.

1.3 Objetivos

O Plano de Cargos e Saléarios (PCS) da Fundagdo Guama define a politica salarial e
de carreiras de modo a contribuir para a atracdo, retencdo e motivacdo dos seus
colaboradores, estimulando o desenvolvimento profissional, oferecendo suporte e condic¢des,
para a construcao sinérgica dos propositos, expectativas e necessidades organizacionais.

O Plano de Cargos e Salarios estabelece normas, critérios, procedimentos,
mecanismos de avaliacdo e controles necessarios para a progressdo e/ou promog¢éo dos
colaboradores integrantes do quadro de pessoal da Fundacdo Guama.

Considerando o perfil e os objetivos da Fundagdo Guama — uma instituicdo que possui
como objetivo estatutario a dedicacdo a projetos nas teméticas de ciéncia, tecnologia,
inovacédo e desenvolvimento sustentavel, este PCS se fundamenta em principios que visam
assegurar a eficiéncia e eficacia da Instituicdo e de seus profissionais pela valorizacdo do
conhecimento, propiciando a avaliacdo sistematica do desempenho e da responsabilidade do
profissional, sendo uma valiosa ferramenta de gestao.

Outro objetivo deste PCS é valorizar o aprendizado continuo, de modo a motivar o
crescimento profissional e estabelecer, de forma clara, a evolucdo da carreira profissional,
tanto sob o aspecto remuneratério quanto em relagdo as premissas (atributos/competéncias)
minimas desejaveis para a realizacdo das atividades no exercicio dos respectivos cargos em
seus diversos niveis de complexidade.
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1.3.1 Objetivo Geral

O PCS da Fundacdo Guama tem como objetivo geral estabelecer de forma clara e
objetiva os critérios remuneratérios utilizados para o desenvolvimento das carreiras
profissionais, buscando a valorizagdo profissional, de modo que o colaborador possa
aumentar o seu grau de contribuicdo individual e coletivamente a instituicdo consiga alcancar
seus objetivos atuais e futuros.

1.3.2 Objetivos Especificos

O PCS tem Objetivos Especificos distribuidos em trés eixos principais:

Estratéqgicos

Adequar a realidade atual da Fundagdo Guama a sua viséo de futuro;
Alinhar a filosofia de trabalho dos colaboradores aos objetivos da Fundacéo
Guama;

e Promover uma melhor interacdo dos ambientes interno e externo.

Desenvolvimento Pessoal

Acompanhar e avaliar o desempenho profissional dos colaboradores;
Estruturar e disponibilizar parametros para o desenvolvimento profissional,
Criar condi¢ces motivacionais e de melhoria da autoestima do colaborador;
Estimular o autogerenciamento da carreira profissional; e

Estabelecer diretrizes para a administracdo da remuneracao nos diversos
momentos da instituicdo e das carreiras individuais.

Clima Organizacional

Estabelecer regras iguais e justas para todos os colaboradores;
Otimizar os resultados organizacionais;

Melhorar a relacé@o entre lideres e liderados; e

Promover o espirito de cooperacao entre os colaboradores.

14 Definigdes

As seguintes definigdes serdo utilizadas neste documento:

Avaliacdo de Desempenho: é um processo de analise e avaliagdo do desempenho
individual dos colaboradores da instituicdo, tendo em vista as responsabilidades, atividades,
tarefas e desafios que lhe foram atribuidos e, principalmente, a entrega traduzida em seus
resultados individuais considerando as metas e os prazos estabelecidos.

Bonificagcdo: recompensa financeira vinculada ao desempenho individual. Esta
associada a um sistema de metas ou indicadores de desempenho predefinidos

Carreiras: sdo os agrupamentos de cargos com objetivo definido. Na Fundacé&o
Guama4, sao definidas trés carreiras: Executiva, Administrativa, Técnica.
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Cargo: é a posicdo que um colaborador ocupa, esta posi¢cdo deve estar de acordo
com o organograma da Fundacédo e estar contida em uma das trés carreiras definidas.

Cargo Temporario: sdo aqueles criados para atender necessidades temporarias
dentro da organizacdo, geralmente para atender demandas de Convénios ou Acordos
especificos e tém uma duracao definida e limitada.

Classes: sdo as divisbes bésicas das carreiras Administrativa e Técnica. Na
Fundacdo, séo definidas trés classes: Classe |, Classe Il e Classe Il

Funcédo: conjunto de responsabilidades, obrigacbes, desafios e responsabilidades
relacionadas aos trabalhos desempenhados e ao grau de escolaridade/maturidade do
ocupante.

Gratificacdo: € o complemento salarial concedido e tem como base as condicbes
especificas inerentes ao exercicio do cargo.

Niveis: sdo as divisbes basicas das Classes. Nas Carreiras Administrativas e
Técnicas, as Classes |, Il e Ill sdo divididas em cinco niveis: 1, 2, 3, 4 e 5. As funcbes de
supervisdo se dividem em niveis Janior e Pleno. As funcdes de geréncia se classificam em
Junior, Pleno e Sénior.

Previsdo Orcamentéria: é o valor previsto para ser recebido no ano subsequente, em
funcao das Despesas Administrativas estimadas para os Acordos, Convénios e outros termos
congéneres, que estiverem em vigor no ano corrente.

Progresséao: é a passagem do colaborador de um Nivel para o Nivel imediatamente
superior, dentro da mesma Classe.

Promocéo: é a passagem do colaborador do ultimo Nivel de uma Classe para o
primeiro Nivel da Classe imediatamente superior.

Salario Base: € o salario sem o acréscimo de importancias fixas ou variaveis, com as
guais se completa a remuneragao dos colaboradores.

Processo Seletivo: é a divulgacado sobre a existéncia de vagas para o publico interno
e/ou externo e que orienta para 0s requisitos basicos indispensaveis para a inscricdo nos
processos. Estes processos visam o preenchimento de novas vagas que podem ser nas
Carreiras Administrativa ou Técnica. Os processos seletivos também admitem a participacéo
de colaboradores ja vinculados a Fundacdo Guama que visam a promog¢éao ou alteracao de

cargo.
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2 AS CARREIRAS
Os cargos na Fundacdo Guama sao distribuidos em 3 (trés) Carreiras - Executiva,

Administrativa e Técnica - as quais sdo descritas nas subsecdes a seguir.

2.1 Carreira Executiva

A Carreira Executiva é composta por cargos de confianga do Conselho Curador da
Fundacdo Guama. Fazem parte da Carreira Executiva os cargos da Diretoria Executiva
(Diretor-Presidente, Diretor Administrativo-Financeiro, e Diretor Técnico). O Estatuto da
Fundacao Guama define as responsabilidades de cada cargo da Diretor Executiva, além de
estabelecer o processo de eleicdo de seus membros.

2.2 Carreira Administrativa e Técnica

Os cargos que fazem parte das Carreiras Administrativa e Técnica sao todos aqueles
constantes do organograma da Fundacéo — apresentado no ANEXO Il - e que ndo pertencem
a Carreira Executiva.

Os cargos das Carreiras Administrativa e Técnica sdo preenchidos por meio de
processo seletivo, com ampla divulgacéo, de acordo com o Regulamento Interno da Fundacéo
e respeitando a legislacdo vigente. Conforme necessario, fica permitida a contratacdo direta
de bolsista ou estagiario que ja tenha feito parte do quadro de colaboradores da Fundacéo,
desde que seja indicado com a justificativa técnica da chefia imediata e devida autorizacao da
Diretoria Executiva.

Podem patrticipar da Banca de Selecéo de Colaboradores da Carreira Administrativa e
Técnica os colaboradores das Carreiras Executiva e Administrativa conforme Decisdo do
Diretor Presidente.

Dentre os cargos das Carreiras Administrativa e Técnica temos: Analista, Assistente e

Auxiliar.

2.2.1 Auxiliar
No cargo de Auxiliar se enquadram profissionais que atuam no suporte operacional
para a implementacdo de solucdes. Este cargo é composto por 5 niveis distintos. O nivel

minimo de escolaridade desejado é o Ensino Fundamental.

2.2.2 Assistente

No cargo de Assistente se enquadram os profissionais que atuam no suporte
administrativo para a implementacéo de solu¢ées e que desenvolvem atividades operacionais
e administrativas. Este cargo é composto por 5 niveis distintos. O nivel minimo de

escolaridade desejado é a Graduacdo em andamento.
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2.2.3 Analista

No cargo de Analista se enquadram os profissionais que atuam em nivel técnico na
formulacdo e implementacdo de solucdes e projetos para a consecucdo dos objetivos da
Fundacdo Guama. Este cargo € composto por 5 niveis distintos. O nivel minimo de
escolaridade desejado é a Graduacédo concluida.

2.2.4 Cargos e escolaridade desejaveis

A seguir apresentamos a tabela referente aos cargos existentes e a escolaridade

minima desejavel para cada um:

CARGO ESCOLARIDADE
Diretor Presidente Eleito pelo Conselho Curador
Dlrgtor Ad_m € Eleito pelo Conselho Curador
Financeiro
Diretor Técnico Eleito pelo Conselho Curador
Analista | Graduacdao concluida
Analista 11 Graduagéo com E}specializag:éo
concluida
Analista Ill Graduagéo com Mestre}do e/ou
Doutorado concluido
Assistente | Graduagdo em andamento
Assistente |l Graduacdao concluida
Assistente I Graduacdao concluida
Auxiliar | Ensino Fundamental Completo
Auxiliar 11 Ensino Fundamental Completo
Auxiliar 1 Ensino Médio Completo

Ressalta-se que a formacgéo deve ter relacdo direta com a funcédo desempenhada pelo

colaborador e o curso deve ter reconhecimento e homologacéo pelo Governo do Brasil.

2.3 Funcdes de Confianca
As fungbBes de confiangca envolvem tomadas de decisbes importantes, acesso a
informacg0des estratégicas e confidenciais. Sdo de responsabilidade transitoria e ndo devem

ser consideradas segmento de carreira.

2.3.1 Gerente
Os Gerentes sao colaboradores que atuam em nivel estratégico, coordenando equipes
de implementacdo de solucbes e projetos para a consecucdo dos objetivos da Fundacéo

Guama. Esta funcéo é composta pelos niveis Janior, Pleno e Sénior. O critério para definir os
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niveis € o tempo de experiéncia do colaborador na funcdo na Fundacdo Guam4, conforme
abaixo:
e JUnior: inicial;
e Pleno: a partir de 03 anos; e
e Sénior: a partir de 05 anos.
Quando houver oportunidade, mas néo existir colaborador na instituicdo que atenda
aos critérios para a funcao, serd aberto processo seletivo externo, sendo permitida a admisséo

de novos colaboradores somente em nivel JUnior.

2.3.2 Supervisor
Os Supervisores sao colaboradores gue atuam como elo entre a geréncia e os demais
colaboradores, garantindo a execucdo eficiente das tarefas e o alcance dos objetivos da
Fundacdo Guama. Esta funcdo é composta pelos niveis Junior e Pleno. O critério para definir
0s niveis é o tempo de experiéncia do colaborador na fungéo, conforme abaixo:
e Junior: inicial;
e Pleno: a partir 03 anos.
Quando houver oportunidade, mas néo existir colaborador na instituicdo que atenda
aos critérios para a funcéo, sera aberto processo seletivo externo, sendo permitida a admisséo

de novos colaboradores somente em nivel Junior.

2.3.3 Secretaria Executiva

A Secretaria Executiva desempenha um papel crucial no apoio a diretoria e lida com
informacgdes sensiveis e confidenciais. Esta fungcdo é composta pelos niveis Junior, Pleno e
Sénior. O critério para definir os niveis é o tempo de experiéncia do colaborador na funcéo na
Fundacdo Guam4, conforme abaixo:

e JUnior: inicial;

e Pleno: a partir de 03 anos; e

e Sénior: a partir de 05 anos.

Quando houver oportunidade, mas néo existir colaborador na instituicdo que atenda
aos critérios para a funcao, sera aberto processo seletivo externo, sendo permitida a admissao

de novos colaboradores somente em nivel Junior.
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3 DESCRICAO DOS CARGOS

3.1 Da Carreira Executiva

A Carreira Executiva é composta por cargos de confiangca. Fazem parte da Carreira
Executiva os cargos da Diretoria Executiva (Diretor-Presidente, Diretor Técnico, Diretor
Administrativo-Financeiro), escolhidos pelo Conselho Curador, com mandato de 03 (trés)
anos, sendo permitida a recondugéo, conforme o Estatuto da Fundagdo Guama.

3.2 Da Carreira Administrativa e Técnica

Os requisitos para os cargos da Carreira Administrativa e Técnica estédo definidos no
ANEXO Il deste Plano de Cargos e Salarios, considerando os critérios e competéncias

exigidas para compor o quadro de colaboradores da Fundagdo Guama.
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4 DOS SALARIOS

4.1 Da Carreira Executiva, Administrativa e Técnica

Os saléarios da Diretoria Executiva e dos colaboradores das Carreiras Administrativa e
Técnica estabelecidos no Anexo Il deste PSC sao aprovados pelo Conselho Curador e
corrigidos anualmente de acordo com a aliquota de reajuste do Salario-Minimo ou pelo indice
Nacional de Precos ao Consumidor (INPC), considerando o que for mais benéfico para os
colaboradores.
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5 DOS BENEFICIOS

As subsecdes a seguir apresentam os beneficios oferecidos aos colaboradores da
Fundacdo Guama.

5.1 Auxilio Alimentacao

O auxilio alimentacdo € um beneficio destinado a auxiliar os funcionarios nas
despesas com alimentacdo. Pode ser fornecido na forma de cartdes-alimentag&o (ou outro
meio eletrdnico), que permitem ao funcionario adquirir refeicdes ou alimentos em
estabelecimentos credenciados. O objetivo é garantir que os funcionarios tenham acesso a
uma alimentacdo adequada.

O colaborador recebera o Vale Alimentacao que sera recarregado mensalmente.

5.2 Auxilio Transporte

O auxilio transporte é um beneficio concedido aos funcionarios para ajudar a cobrir os
custos de deslocamento entre suas residéncias e o local de trabalho. E fornecido na forma de
um cartdo de transporte pré-pago, que permite ao funcionario utilizar o transporte publico ou
particular.

O colaborador podera optar por receber ou ndo o auxilio transporte. Caso opte por
receber o auxilio, havera a respectiva subtracdo do valor de seu salario base, conforme
legislacao vigente.

5.3 Plano de Saude e Odontolégico

A Fundacdo Guama entende que oferecer um plano de saude e odontolégico
demonstra a preocupacdo da empresa com o bem-estar e a saude de seus colaboradores, o
gue contribui para uma imagem corporativa positiva e para a responsabilidade social.

O acesso a um plano de salde significa que os colaboradores podem receber
tratamento médico preventivo e curativo quando necessario, promovendo seu bem-estar fisico
e mental. Isso pode resultar em funcionérios mais saudaveis, com menor nimero de faltas e
maior produtividade no trabalho. Assim, o colaborador podera aderir ao Plano de Saude e
Plano Odontoldgico conveniado com a Fundacado, sem custo adicional.

Para os novos colaboradores a adesédo sera permitida somente apés o periodo de
experiéncia de 90 (noventa) dias.

Os dependentes dos colaboradores poderao aderir tanto o Plano de Saude quanto o
Plano Odontolégico, sempre na mesma categoria que o colaborador. Nesse caso, 0
colaborador sera responsavel pelo pagamento do valor integral dos dependentes, sendo
descontado de sua remuneracao.
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5.4 Bonificacdo por Tempo de Servico

Sera pago aos colaboradores 1% do salario base (anuénio), que devera ser adicionada
automaticamente aos vencimentos do colaborador tdo logo complete um ano de servico. Este
percentual permanecera até que o colaborador complete 03 (trés) anos de servico quando
passara para 3% do salério base (triénio), e assim sucessivamente para 5% no quinquénio, e

10% no decénio (maximo).

Bonificacdo por tempo

, Periodo
de servigo
Anuénio 1% De 01 ano a 02 anos, 11 meses e 29 dias
. De 03 anos a 04 anos, 11 meses e 29
Triénio 3%

dias

Qui aniio 5% De 05 anos a 09 anos, 11 meses e 29
uinquénio 5%
q dias

Decénio 10% (méaximo) A partir de 10 anos

(Quadro - Redacéo aprovada na 12 Reunido Extraordinaria do conselho Curador da
Fundacdo Guama, em 20.02.2024.)

55 Bonificac&o por Grau de Escolaridade

Sera pago aos colaboradores uma bonificacdo de escolaridade visando incentivar a
busca por novos conhecimentos, habilidades e competéncias, contribuindo para o
crescimento individual e o desenvolvimento global da Fundacéo. Esta bonificacdo também é
justificada em decorréncia da atuagcdo da Fundacdo Guaméa como Instituicdo de Ciéncia e
Tecnologia, conforme competéncia estatutaria, condicdo que deve estimular a fixacdo de
Especialistas, Mestres e Doutores na institui¢ao.

Esta bonificacdo deve ser requerida diretamente ao setor de Recursos Humanos, tdo
logo o colaborador possua o Certificado/Diploma de Conclusdo de Curso emitido por
instituicdo reconhecida no pais. O quadro a seguir apresenta os percentuais referentes aos

niveis de escolaridade:

NIVEL PERCENTUAL SOBRE O
ESCOLARIDADE SALARIO BASE
Graduacéao 10%
Especializagéo 15%
Mestrado 25%

Pagina 16 de 46

A presente lauda compde o Plano de Cargos e Salarios da FUNDACAO DE CIENCIA, TECNOLOGIA, INOVACAO E
DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL GUAMA alterado em 31.03.2025 as 14:30 em reunido realizada na Sala de Treinamento
(211) no Prédio Espaco Empreendedor.

Enderego: Av. Perimetral da Ciéncia, S/N, KM 1, Parque de Ciéncia e Tecnologia Guama. Prédio Espago Inovacéo. 3° Andar,
salas 11 e 13. Guam4, Belém/PA — CEP 66075-750. Site: www.fundacaoguama.org.br



http://www.fundacaoguama.org.br/

Ciéncia, Tecnologia, Inovagao e
Desenvolvimento Sustentavel

Doutorado 35%

5.6 Gratificacdo por Funcéao Exercida
Sera concedido aos colaboradores que exercem as fungdes de confianca, conforme a
secdo 2.3, um valor adicional de gratificacdo em virtude da maior responsabilidade e por
desempenharem func¢des essenciais para o sucesso da organizacao, conforme estabelecido
na Tabela de GratificacBes de Func¢ao, constante no ANEXO Il deste Plano.
Este adicional sera concedido apés indicacdo do superior imediato, apds a Avaliacdo

de Desempenho, e com a aprovacéo da Diretoria Executiva.

5.7 Gratificacdo por Substituicdo durante férias de Supervisores e Gerentes

Os colaboradores que substituirem os gerentes ou supervisores, por conta de periodo
de auséncia a partir del5 dias, terdo direito a receber um adicional no valor de 30% da
gratificacdo da funcé@o de confianca do respectivo gerente ou supervisor substituido, desde
que comunicado ao Setor de Recursos Humanos e aprovado previamente pela Diretoria
Executiva da Fundacdo Guama. Estardo aptos a receber essa gratificacdo todos os
colaboradores que exercam cargos inferiores aos cargos de supervisdo ou de geréncia.

Este beneficio visa adicionar valor ao trabalho executado, visto que, em virtude da
auséncia do gerente ou supervisor imediato, o colaborador terd sua demanda de trabalho
elevada. (Redacéo aprovada na 12 Reunido Ordinaria do conselho Curador da Fundacao
Guamé, em 31.03.2025).

5.8 Dia livre por aniversério do colaborador

Visando melhorar a qualidade de vida dos colaboradores e ajudar a diminuir o estresse
e aumentar a produtividade no trabalho, a Fundagdo Guama, institui o “Day Off” concedido no
dia do aniversario do colaborador. Para isso, o colaborador ndo deve apresentar faltas
injustificadas e/ou ndo abonadas 60 dias corridos antes da solicitagéo.

O colaborador devera solicitar formalmente a intengéo de “day off” com antecedéncia
de 7 dias Uteis ao setor de Recursos Humanos. Caso o dia do aniversario coincida com o final
de semana ou feriado, este beneficio podera ser antecipado ou utilizado no dia (util
imediatamente posterior, conforme interesse do colaborador e anuéncia da Diretoria
Executiva da Fundagdo Guama (Redacéo aprovada na 12 Reuniao Extraordinaria do conselho
Curador da Fundacao Guama, em 20.02.2024)
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6 AVALIACOES DE DESEMPENHO

As Avaliacdes de Desempenho visam aferir o resultado do trabalho do colaborador.

6.1 Itens a serem verificados na Avaliacdo de Desempenho
Na Avaliagdo de Desempenho dos colaboradores da Fundacdo Guama serdo
verificados e mensurados itens importantes que visam contribuir para o seu desenvolvimento
pessoal e profissional, assim como promover o bom funcionamento da instituicdo. Sera
realizada por meio do preenchimento do Formulario de Avaliagdo de Desempenho (ANEXO
IV) que esté dividido nos critérios a seguir:

6.1.1 Habilidades Técnicas

a) Qualidade do Trabalho: grau de exatidao e clareza dos trabalhos executados.

b) Produtividade no Trabalho: volume de trabalho executado em determinado espago
de tempo.

c) Capacidade Administrativa: capacidade de sentir, reconhecer, por antecipagéo e
com visdo ampla os problemas e dificuldades, planejando com clareza e objetividade as
solucdes, coordenando, acompanhando e controlando a execugéo das agdes necessarias).

d) Administragcdo do tempo: capacidade de cumprir metas dentro dos prazos
previamente estabelecidos.

e) Expressao escrita: capacidade de apresentar por escrito, ideias, pensamentos, fatos
e situacdes, usando de clareza, objetividade, conciséo e estilo correto e apurado.

f) Uso de instalacdes e equipamentos: cuidado no manuseio, utilizacédo e conservacao
dos equipamentos, ferramentas, instalacdes e acessorios necessarios a execucdo de suas
atividades.

g) Aproveitamento dos recursos e racionalizagdo dos processos: otimizacdo do uso
dos recursos disponiveis, visando a melhoria dos processos e a obtengdo tempestiva dos

resultados desejados.

6.1.2 Habilidades Interpessoais

a) Presteza: disposicdo para agir prontamente no cumprimento das demandas de
trabalho.

b) Capacidade de trabalho em equipe: capacidade de desenvolver as atividades e
tarefas em equipe, valorizando o trabalho em conjunto na busca de resultados comuns.

¢) Urbanidade: capacidade de conviver harmoniosamente no ambiente de trabalho.

d) Expressao oral: capacidade de apresentar oralmente ideias, pensamentos, fatos e

situacdes, usando de clareza, precisao objetividade, facilidade de linguagem.
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6.1.3 Habilidades Individuais

a) Lideranca: capacidade de conduzir os pares positivamente.

b) Iniciativa: capacidade de decidir e agir por sua propria responsabilidade.

c) Apresentacao pessoal: manter a apresentacao pessoal compativel com a funcéo e

o local de trabalho.

6.1.4 Aspectos Eticos

a) Etica profissional: conjunto de principios, valores, normas e comportamentos que
orientam a conduta dos profissionais no ambiente de trabalho.

b) Assiduidade: presenca permanente no local de trabalho.

c¢) Pontualidade: cumprimento do horario estabelecido.

6.2 Momentos de aplicacdo da avaliacdo de desempenho
a) Ao Fim do Contrato de Experiéncia: Essa Avaliagdo € unica e tem por objetivo
fornecer os elementos que possibilitem confirmar ou n&o a prorrogacdo de seu contrato de
trabalho por tempo indeterminado, sob o prisma de que é necessario um tempo para conhecer
todo o potencial dos profissionais recentemente admitidos pela Fundagéo; e
b) Durante o Contrato Normal ou por tempo indeterminado: essa Avaliacdo é
realizada anualmente e tem por objetivo fornecer os elementos que possibilitem o acesso dos

colaboradores a progressdes e promog¢0es na carreira.

6.2.1 Avaliacdo ao Fim do Contrato de Experiéncia

Essa avaliacdo sera realizada pelo superior imediato utilizando o formulério de
Avaliagdo de Desempenho, que se encontra no ANEXO IV deste documento, e necessita de
deferimento do Diretor Presidente da Fundacéo.

De acordo com o total de pontos obtidos, ao avaliado sera atribuido em um dos 5
(cinco) resultados de desempenho, sendo eles:

1. INSUFICIENTE — O colaborador ndo alcanca o padrdo descrito, nem demonstra
interesse ou capacidade para alcanca-lo (de 14 a 38 pontos).

2. FRACO - O colaborador néo alcanca o padrao descrito, mas apresenta interesse
no desenvolvimento das atribui¢cdes (de 39 a 48 pontos).

3. RAZOAVEL — O colaborador atende parcialimente ao padrdo de desempenho
descrito (de 49 a 58 pontos).

4. BOM — O colaborador enquadra-se no padréao descrito (59 a 68 pontos).

5. EXCELENTE — O colaborador sera considerado acima do padréo, logo, destacando-
se significativamente dos demais (acima de 69 pontos).
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N&o tera o contrato de experiéncia prorrogado o colaborador que apresentar resultado
de desempenho INSUFICIENTE ao final do processo da avaliacdo de desempenho.

6.2.2 AvaliacOes Durante o Contrato Normal

Essas avaliagcbes serdo realizadas no segundo semestre de cada ano, seguindo o
cronograma a ser definido pelo setor de Recursos Humanos da Fundagdo Guama, sendo o
mesmo responsavel por realizar a divulgagdo das datas, publicacdo dos resultados, assim
como receber os recursos dos colaboradores que discordarem dos resultados. O prazo para
recebimento de recursos serd de 30 (trinta) dias ap6s a divulgagédo dos resultados e sera
avaliado pela Comisséo de Avaliacao da Carreira Administrativa e Técnica.

Serao utilizados os mesmos critérios de avaliagdo descritos na subsecéo 6.2.1.
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7 POLITICA DE CARREIRAS

7.1 Na Carreira Executiva
N&o h& progressdo ou promocdo na Carreira Executiva por esta ser composta de
cargos de confiancga eleitos pelo Conselho Curador da Funda¢do Guama.

7.2 Na Carreira Administrativa e Técnica

As progressdes ou promocdes podem ocorrer anualmente, estando condicionadas a
existéncia de recursos orcamentarios para 0 ano em questao.

O setor de Recursos Humanos sera o responsavel por elaborar relatério contendo os
candidatos habilitados a progressao ou promocéao, assim como realizar a ampla divulgacéo
das vagas disponiveis.

A lista dos colaboradores habilitados a progressao ou promocao considerara:

e Os critérios minimos para progressdo ou promogcao;
e Total de pontos obtidos nas Fichas de Avaliacdo de Desempenho.

No caso de empate na lista, serd promovido o mais antigo na Fundag&o.

7.2.1 Critérios Minimos para Progressao
A cada progresséao o colaborador s6 podera ascender um Unico nivel.
Os critérios minimos de Progresséo sao:

Tempo minimo no Nivel de 1 (um) ano;
Total de pontos na Avaliacio de Desempenho, apdés a Ultima
Progressao/Promocéo, maior que 58 pontos; e
e Na&o possuir faltas injustificadas, adverténcias ou suspensdes no Periodo
Avaliativo.
7.3 Dos Cargos Temporarios
N&o h& progresséo ou promogéao para 0s cargos temporarios criados para a gestdo de

Acordos ou Convénios especificos (Supervisor ou Coordenador de Projeto).

7.4 Comisséo de Avaliagcdo de Carreira Administrativa e Técnica

A Comissao de Avaliacdo de Carreira da Fundacéo, designada no inicio de cada ano
pelo Diretor Presidente da Fundagéo, sera acionada para realizar andlise geral das Avaliacdes
de Desempenho sempre que houver recursos relacionados a Avaliacdo de Desempenho ou,
quando se fizer necesséria, por iniciativa do Diretor Presidente da Fundacdo Guama.

Devem fazer parte dessa Comissdo: membros da Diretoria Executiva, os Gerentes e

0 Supervisor de Recursos Humanos.
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8 CASOS OMISSOS

Situag6es ndo contempladas neste Plano serdo decididas pela Comisséo de Avaliagéo
das Carreiras Administrativa e Técnica da Fundagdo Guama.

Pagina 22 de 46

A presente lauda compde o Plano de Cargos e Salarios da FUNDACAO DE CIENCIA, TECNOLOGIA, INOVACAO E
DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL GUAMA alterado em 31.03.2025 as 14:30 em reunido realizada na Sala de Treinamento
(211) no Prédio Espaco Empreendedor.

Enderego: Av. Perimetral da Ciéncia, S/N, KM 1, Parque de Ciéncia e Tecnologia Guama. Prédio Espago Inovacéo. 3° Andar,
salas 11 e 13. Guam4, Belém/PA — CEP 66075-750. Site: www.fundacaoguama.org.br



http://www.fundacaoguama.org.br/

A Fundacao Guama

. Ciéncia, Tecnologia, Inovagao e
Desenvolvimento Sustentével

9 VIGENCIA
Este plano possui vigéncia imediata apos sua aprovacao pelo Conselho Curador da
Fundagdo Guamd, revogando-se quaisquer disposicdes anteriores que estabelecam o

contrario, ndo retroagindo sua aplicagédo e permanecendo valido até que haja modificacao ou
sua substituicao pelo Conselho Curador da Fundagao Guama.
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ANEXOS

ANEXO | - ORGANOGRAMA FUNDACAO GUAMA

ANEXO Il - PLANILHA DE CARGOS E SALARIOS - 08/2023
ANEXO Il - DESCRICAO DE CARGOS/FUNCOES

ANEXO IV - FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
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ANEXO Il - PLANILHA DE CARGOS E SALARIOS - 08/2023

Cargo Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Auxiliar | R$ 1.320,00 R$ 1.359,60 R$  1.400,39 R$ 1.442,40 R$ 1.485,67
Auxiliar Il R$ 1.530,24 R$ 1.576,15 R$ 1.623,43 R$ 1.672,14 R$ 1.722,30
Assistente | R$ 1.808,42 R$ 1.898,84 R$ 1.993,78 R$ 2.093,47 R$ 2.198,14
Assistente | R$ 2.308,05 R$ 2.423,45 R$ 2.544,62 R$ 2.671,85 R$ 2.805,45
Assistente llI R$ 3.085,99 R$ 3.240,29 R$ 3.402,30 R$ 3.572,42 R$ 3.751,04
Analista | R$ 5.026,71 R$ 5.328,29 R$ 5.648,65 R$ 5.986,86 R$ 6.286,20
Analista Il R$ 6.760,45 R$ 7.130,25 R$ 7.462,51 R$ 7.910,27 R$ 8.463,98
Analista Ill R$ 9.092,38 R$ 9.699,74 R$ 10.114,9 R$ 10.721,81 R$ 11.150,67

1
Diretor Adm. Financeiro R$ 22.144,38
Diretor Presidente R$ 26.573,28
. ~ ~ e : BonificacGes por Tempo de Servigco
Gratificagdes de Funcéo Bonificagbes por Escolaridade :
dedicado
: . R$ x -
Supervisor Junior 825,21 Graduacéo 10% Anuénio 1%
- R$ e L
Supervisor Pleno 1.477.47 Especializacdo 15% Triénio 3%
Secretaria Executiva | / Gerente R$ L
Janior 1.937.15 Mestrado 25% Quinquénio 5%
Secretaria Executiva Il / Gerente R$ o -
Pleno 2.704,29 Doutorado 35% Decénio 10% (maximo)
Secretaria Executiva lll / Gerente R$
Pleno 3.637,98
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ANEXO Il - DESCRIGAO DE CARGOS/FUNGOES

CARGO/FUNCAO Gerente Administrativo-Financeiro
Graduagdo em Ciéncias Contabeis, ou Economia, ou Administracdo ou
areas correlatas. Diferencial, especializacdo em auditoria, controladoria,
REQUISITOS gestdo financeira e gestao de RH

RESPONSABILIDADES

Gestéo financeira

Contabilidade e controle financeiro
Planejamento e analise financeira

Gestéo de tesouraria

Relacionamento com institui¢cdes financeiras

Gestéo de equipe

Conhecimento em finangas e contabilidade

Lideranga e habilidades gerenciais

HABILIDADES

Conhecimento em sistemas e tecnologias financeiras

Habilidades analiticas
CARGO/FUNCAO Gerente de Tecnologia e Mercados

Graduacdo, preferencial, em Administracdo, Engenharias ou &reas
REQUISITOS correlatas.

RESPONSABILIDADES

Pesquisar e identificar oportunidades de tecnologias inovadoras, produtos
OU Servigos que possam ser relevantes para a organizagao;

Analise detalhada das tecnologias identificadas, avaliando seu potencial de
mercado, viabilidade técnica, propriedade intelectual, competitividade e
beneficios para a organizacéo;

Representagéo e parcerias externas;

Negociacao e transferéncia de tecnologia;

Identificar oportunidades de parcerias estratégicas com outras empresas,
instituicbes de pesquisa ou organiza¢des governamentais;

Gestéo de projetos e acompanhamento;

Andlise de mercado e tendéncias.

HABILIDADES

Visao estratégica
Habilidades de negociagéo
Gestéao de projetos

Habilidades de comunicacgéo
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CARGO/FUNCAO

Gerente de Empreendimentos Inovadores

REQUISITOS

Graduacao, preferencial, em Administracdo ou areas correlatas.

RESPONSABILIDADES

Estratégia de atracdo de empreendedores
Selecao e avaliacdo de empreendedores
Suporte e orientacao aos empreendedores
Desenvolvimento de programas e capacitacéo
Representagdo e parcerias externas
Monitoramento e avaliacdo de resultados

Networking e conexdes

Experiéncia em empreendedorismo

HABILIDADES Habilidades de lideranca
Conhecimento do ecossistema empreendedor
CARGO/FUNCAO Gerente de Compras e Logistica
Graduacdo em Logistica, ou Administragdo, ou Economia ou &reas
correlatas.
Diferencial especializagdo em seguranca do trabalho, gestdo condominial
REQUISITOS e gestdo de pessoas.

RESPONSABILIDADES

Planejamento estratégico

Gestao de compras

Negociacdo com fornecedores
Gestao de contratos

Gestéo de estoque

Gestéo da cadeia de suprimentos

Otimizagdo de processos

Conhecimento de compras e logistica

HABILIDADES Habilidades de negociagéo

Pensamento estratégico
CARGO/FUNCAO Gerente de Projetos de Sustentabilidade

Graduacéo, preferencial, em Administracdo, Engenharias ou &reas
REQUISITOS correlatas.

RESPONSABILIDADES

Liderar a concepgdo, estruturacdo implantacdo e avaliacdo de projetos
pertinentes a geréncia;

Gerenciar e monitorar projetos socioambientais;




Ciéncia, Tecnologia, Inovagao e
Desenvolvimento Sustentavel

Estimular a inovacéo sustentavel entre os empreendimentos do Parque;
Estabelecer parcerias com instituicbes, empresas e comunidades para
apoiar a implementacéo dos projetos socioambientais;

Implementar e gerenciar o programa de reciclagem e gerenciamento de
residuos do Parque;

Captacédo e gerenciamento de projetos nacionais e internacionais;
Estimular o desenvolvimento de neg6cios socioambientais;

Gerenciar a identificacdo de oportunidades e atividades de captacao de
recursos;

Representar e realizar networking;

Atender ao publico externo e interno em assuntos relacionados a

sustentabilidade.

Gestéo de projetos

HABILIDADES Habilidades de comunicacao

Habilidades de lideranca
CARGO/FUNCAO Gerente de Comunicacdo e Marketing

Graduacéo, preferencial, em Comunicacdo Social, Marketing, Publicidade
REQUISITOS e Propaganda ou areas correlatas.

RESPONSABILIDADES

Planejar e desenvolver estratégias de comunicagdo e marketing para
alcancar os objetivos da instituicao;

Garantir consisténcia ha mensagem e na identidade visual da marca em
todos os canais de comunicacao;

Criar campanhas publicitarias e promocionais eficazes para promover 0s
produtos ou servi¢cos da empresa;

Supervisionar as atividades de marketing digital, incluindo o gerenciamento
de sites, midias sociais, campanhas de PPC (pay-per-click), SEO (search
engine optimization) e marketing de contetdo;

Supervisionar e liderar a equipe de marketing e comunicacao, atribuindo
tarefas, oferecendo orientacdo e garantindo o cumprimento dos objetivos e
metas estabelecidos.

Lideranca e gestdo de equipe

HABILIDADES Pensamento estratégico
Habilidades de comunicacéo
CARGO/FUNCAO Secretéria Executiva
REQUISITOS Graduacao, preferencial, em Secretariado Bilingue
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Suporte a alta gestdo

Coordenacao de viagens e eventos

Gerenciamento de documentos institucionais

Organizacdo e Assessoramento de agendas institucionais da alta gestéo
e conselhos institucionais

Gerenciamento de informagdes confidenciais

Cooperacdo com outros departamentos

Organizacgédo e gerenciamento de tempo

HABILIDADES Comunicacéo eficaz
Discri¢éo e confidencialidade
CARGO/FUNCAO Supervisor Financeiro e Contébil
Graduacéo em Ciéncias Contabeis, ou Economia, ou Administracdo ou
REQUISITOS areas correlatas

RESPONSABILIDADE
S

Supervisao da equipe financeira
Gestéo do fluxo de caixa
Elaboracéo de relatérios financeiros
Controle e conformidade financeira

Suporte nas atividades estratégicas da geréncia adm. e financeira

Conhecimento em finangas e contabilidade

Liderancga e habilidades gerenciais

HABILIDADES
Conhecimento em sistemas e tecnologias financeiras
Habilidades analiticas
CARGO/FUNCAO Supervisor de Recursos Humanos
Graduacdo, preferencial, em Gestdo de Recursos Humanos, ou Psicologia,
REQUISITOS ou Administracéo, ou Ciéncias Contabeis.

RESPONSABILIDADES

Gestéo de equipes

Recrutamento e selecdo

Treinamento e desenvolvimento
Politicas e procedimentos de RH
Avaliacéo de desempenho e feedback
Gestao de beneficios e remuneracéo

Relacdes trabalhistas e conformidade

HABILIDADES

Conhecimento em legislagéo trabalhista
Habilidades de lideranca

Comunicacao efetiva
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Pensamento estratégico

CARGO/FUNCAO Supervisor de Empreendimentos
Graduacdo em Administracao, ou Economia, ou Rela¢des Internacionais,
REQUISITOS ou Comércio Exterior ou areas correlatas.

RESPONSABILIDADES

Captacdo e supervisdo de empreendimentos

Analise de mercado e identificagdo de oportunidades
Elaboracéo de pré-projetos

Relacionamento com empreendedores

Organizacédo dos contratos dos residentes e associados
Organizagédo do fluxo de trabalho dos empreendedores

Organizacgédo de eventos

Habilidade de negociacao

Habilidades em organizacéo de documentos

HABILIDADES

Habilidades de organizacdo de eventos

Boa comunicacdo
CARGO/FUNCAO Supervisor de Desenvolvimento de Mercado e Exportacao

Graduacdo em Administracdo, ou Economia, ou Rela¢des Internacionais,
REQUISITOS ou Comércio Exterior ou areas correlatas.

RESPONSABILIDADES

Desenvolvimento de estratégias de captacdo de recursos;
Desenvolvimento de parcerias estratégicas no mercado nacional e
internacional;

Analise de mercado e identificacdo de oportunidades;

Desenvolvimento e comercializacdo de produtos ou servicos no mercado
nacional e internacional;

Monitoramento de resultados e elaboracéo de relatorios.

Habilidades de negociagéo

HABILIDADES ) ) )

Conhecimento em técnicas e estratégias de captacao de recursos
CARGO/FUNCAO Supervisor de Projetos de P.D.& 1. e P.I.

Graduacdo em Administracdo, ou Ciéncias Contadbeis, ou Engenharia de
REQUISITOS Producéo, ou Tecnologia da Informacao ou areas correlatas.

RESPONSABILIDADES

Coordenacéo e planejamento de projetos
Supervisdo da equipe de pesquisa
Gestéo de recursos e orgamento

Monitoramento e avaliacdo de projetos
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Buscar oportunidades de colaboracdo e parcerias com outras instituicbes

de pesquisa, universidades, empresas e organizacfes governamentais.

Habilidades de gestao de projetos

HABILIDADES ) )

Comunicacéo efetiva
CARGO/FUNCAO Supervisor de Ambientes de Inovacéo e Laboratérios

Graduacdo em Administracdo, ou Economia, ou Ciéncias Contabeis, ou
REQUISITOS Engenharia de Producéo ou areas correlatas.

RESPONSABILIDADES

Gestéao de servicos tecnolégicos

Execucéo e acompanhamento de agdes técnicas e estratégicas

Buscar oportunidades de colaboracdo e parcerias com outras instituicoes,
universidades, empresas e organizagoes.

Promover, monitorar e avaliar o desempenho dos ambientes de inovacédo e

laboratérios, por meio de indicadores de qualidade, eficiéncia e seguranca.

Habilidades de gestado de projetos

HABILIDADES _ _

Comunicacéo efetiva
CARGO/FUNCAO Supervisor de Infraestrutura

Graduacao em Logistica, Administracao, Economia, Ciéncias Contébeis ou
REQUISITOS areas correlatas.

RESPONSABILIDADES

Gestao de infraestrutura fisica

Manutencédo preventiva e corretiva

Gerenciamento de fornecedores

Acompanhamento de execucao de projetos de infraestrutura
Gestéo de orcamento

Seguranca e conformidade

Gestao de ativos

Conhecimento de gestéo predial

HABILIDADES Habilidades de lideranca

Comunicacéo efetiva
CARGO/FUNCAO Supervisor de Compras e Suprimentos

Graduacdo em Administracdo, ou Economia, ou Ciéncias Contébeis ou
REQUISITOS areas correlatas.

RESPONSABILIDADES

Planejamento e estratégia de compras
Negociacdo com fornecedores

Selecao e avaliacdo de fornecedores

Vi
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Gestédo do estoque e controle de inventario
Analise de mercado e tendéncias
Processos e procedimentos de compras

Relatérios e analise de desempenho

Conhecimento do mercado e fornecedores

HABILIDADES Habilidades de negociacéo

Conhecimento em gestdo de estoque
CARGO/FUNCAO Supervisor de T.I.

Graduacdo em Ciéncia da Computagdo, Engenharia da Computacdo ou
REQUISITOS areas correlatas.

RESPONSABILIDADES

Gestéo da equipe de Tl

Planejamento e implementacao de sistemas de Tl
Suporte técnico

Segurancga da informacao

Gestao de projetos de Tl

Gestéo de fornecedores

Monitoramento e manutencéo de sistemas

Conhecimento em Tecnologia da Informacé&o

Lideranca e gestéo de equipe

HABILIDADES

Habilidades de comunicacéo

Pensamento estratégico
CARGO/FUNCAO Supervisor de Comunicagdo e Marketing

Graduacao, preferencial, em Marketing, Publicidade e Propaganda, ou
REQUISITOS areas correlatas.

RESPONSABILIDADES

Colaborar com a equipe para desenvolver planos de comunicacdo e
marketing que atendam aos objetivos da empresa,

Gerenciar e orientar a equipe de marketing e comunicacéo, atribuindo
tarefas, monitorando o progresso e oferecendo suporte quando
necessario;

Monitorar o desempenho das campanhas de marketing e comunicacéo,
analisando métricas relevantes e fazendo ajustes conforme necessério
para otimizar os resultados;

Coordenar com fornecedores externos, como agéncias de publicidade,
graficas, fornecedores de midia, para garantir a entrega oportuna e de

gualidade dos servicos contratados;

Vil




Ciéncia, Tecnologia, Inovagao e
Desenvolvimento Sustentavel

Monitorar as tendéncias do mercado e as atividades dos concorrentes,
fornecendo insights e recomendacdes para ajustar as estratégias de

marketing e comunicag&o conforme necessarios.

Pensamento estratégico

HABILIDADES - .

Habilidades de comunicac¢éo
CARGO/FUNCAO Supervisor de Projetos Sustentaveis

Graduacéo, preferencial, em Administrac@o, ou Engenharia de Producé&o,
REQUISITOS Agronomia, ou areas correlatas.

RESPONSABILIDADES

Desenvolver atividades de elaboracdo, planejamento, coordenacao,
execucao, acompanhamento e avaliagdo dos projetos;

Elaboracéo de pré-projetos;

Captacao de editais de apoio, financiamento e chamamento publico;
Encarregado de estabelecer e manter relagBes positivas com as
comunidades;

Estabelecer mecanismos de monitoramento para avaliar o progresso das
iniciativas de sustentabilidade da fundacao;

Realizar apresentacfes e participacdo em eventos relacionados a
sustentabilidade e politicas em negdcios;

Monitorar e acompanhar negocios sustentaveis do parque;

Organizar e promover palestras, workshops e eventos que promovam a
educacdo socioambiental para os residentes, associados, parceiros e
comunidades locais, promovendo a conscientizacdo sobre questdes

ambientais e incentivando a ado¢do de préaticas sustentdveis em seus

negaocios.

Habilidades de gestao de projetos
HABILIDADES _ .

Comunicacéo Efetiva
CARGO/FUNCAO Analista Financeiro

Graduacdo em Ciéncias Contabeis, ou Economia, ou Administracdo ou
REQUISITOS areas correlatas.

RESPONSABILIDADES

Andlise financeira detalhada
Elaboracéo de relatorios financeiros
Orcamento e previsédo

Gestao de fluxo de caixa

Andlise de investimentos

Acompanhar e analisar os indicadores financeiros-chave da instituicao

HABILIDADES

Conhecimento em finangas
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Habilidades analiticas

Conhecimento de ferramentas financeiras

CARGO/FUNCAO Assistente Financeiro
Graduacgdo concluida ou em andamento em Ciéncias Contabeis, ou
REQUISITOS Economia, ou Administracao ou areas correlatas.

RESPONSABILIDADES

Processamento de transacdes financeiras
Gerenciamento de contas a pagar
Cobranca e controle de contas a receber
Analise e conciliacao de contas

Elaboracéo de relatorios financeiros

Conhecimento em contabilidade e financas

Habilidades em software financeiro

HABILIDADES

Atendimento a prazos e organizagao

Comunicacao e colaboracao
CARGO/FUNCAO Assistente de Compras

Graduagéo concluida ou em andamento em Ciéncias Contébeis, ou
REQUISITOS Economia, ou Administracao ou &reas correlatas.

RESPONSABILIDADES

Cotacéo e pesquisa de fornecedores
Processamento de pedidos de compra
Acompanhamento de entregas

Negociacdo de contratos e termos comerciais

Conhecimento em processos de compras

Habilidades de comunicacéo

HABILIDADES

Conhecimento em sistemas de gestdo de compras

Capacidade de negociacao
CARGO/FUNCAO Assistente de Logistica

Graduacao concluida ou em andamento em Logistica, Administragdo ou
REQUISITOS areas correlatas.

RESPONSABILIDADES

Coordenacao de transporte e distribuicdo

Suporte a infraestrutura de eventos

Controle de estoque

Apoio as atividades da supervis@o de infraestrutura
Processamento de pedidos

Monitoramento de prazos de entrega
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Conhecimento em processos logisticos

HABILIDADES Organizacéo e gerenciamento de tempo

Conhecimento em sistemas de gestao de estoque
CARGO/FUNCAO Assistente Técnica

Graduacdo concluida ou em andamento em Ciéncias Contabeis, ou
REQUISITOS Economia, ou Administragdo ou areas correlatas.

RESPONSABILIDADES

Suporte administrativo

Coleta e organizacéo de informacdes

Fornecer suporte técnico as equipes de projetos ou programas

Auxiliar na organizacdo de eventos, workshops, conferéncias ou outras
atividades realizadas pela fundacéo.

Comunicacéo interna e externa

Organizagéo e gerenciamento de tarefas

HABILIDADES Comunicacéo efetiva

Dominio de ferramentas e software
CARGO/FUNCAO Assistente Administrativo

Graduacdo concluida ou em andamento em Administracdo, Ciéncias
REQUISITOS Contéabeis, Economia ou areas correlatas.

RESPONSABILIDADES

Atendimento e recepgéo

Gestédo de documentos

Suporte administrativo

Gerenciamento de correspondéncias e e-mails
Apoio em eventos e viagens

Manutencdo do ambiente de trabalho

Organizagao

HABILIDADES Comunicacao

Proatividade
CARGO/FUNCAO Assistente de Comunicacédo e Marketing

Graduacao concluida ou em andamento em publicidade e propaganda, ou
REQUISITOS comunicacao e marketing ou areas correlatas.

RESPONSABILIDADES

Monitora a presenca da rede e suas frentes de atuacdo na Web
Produz conteddo de manutengéo frequente para os canais oficiais da rede
na Web - sites, hotsites, blogs e redes sociais.

Criagdo de layout de materiais promocionais da institui¢céo




Ciéncia, Tecnologia, Inovagao e
Desenvolvimento Sustentavel

Orienta estratégias e acdes para canais na Web

Atender demandas operacionais que envolvam presenca da Fundacéo e
suas frentes de atuacdo, como criacdo de novos canais, aplicativos e
acOes promocionais.

Prestar apoio no atendimento de agéncia digital e outros fornecedores de
atuacao na Web.

Acompanhar indicadores e elaborar relatérios da presenca na Web -

relatérios analiticos.

Organizacéao

HABILIDADES Comunicacao
Proatividade
CARGO/FUNCAO Assistente de Recursos Humanos
Graduacéo concluida ou em andamento em gestdo de recursos humanos
REQUISITOS ou areas correlatas.

RESPONSABILIDADES

Divulgacéo de vagas, acompanhamento e triagem de candidatos
Administracédo de contratos de trabalhos e estagios

Suporte no levantamento de informag8es para confeccdo de folha, férias,
13°, beneficios e outras remuneracdes, bem como nos referidos
pagamentos.

Suporte na programacéao e célculo de férias;

Contato com empresas fornecedoras de refei¢cdo ou vale-alimentacao;
Atendimento a colaboradores;

Suporte na execucdo de treinamentos e avaliagdo de desempenho dos
colaboradores;

Promocéo da cultura e dos valores da empresa;

Integracdo de novos colaboradores.

Organizacgéao

HABILIDADES Comunicacédo

Proatividade
CARGO/FUNCAO Auxiliar de Servigos Gerais
REQUISITOS Minimo, ensino Fundamental Completo

RESPONSABILIDADES

Limpeza e organizacéo

Manutencdo

Reposicdo de materiais

Coleta de residuos das areas internas

Suporte em eventos

Xi




A Fundacao Guama

. Ciéncia, Tecnologia, Inovagao e
Desenvolvimento Sustentével

Apoio a outras areas

Organizagéo

Atencao aos detalhes

HABILIDADES -
Responsabilidade
Comunicacao
CARGO/FUNCAO Auxiliar Operacional
REQUISITOS Minimo, ensino Fundamental Completo

RESPONSABILIDADES

Limpeza e organizacéo

Manutencgédo e pequenos reparos prediais (hidraulicos, elétricos e civis)
Reposicdo de materiais

Coleta de residuos das areas externas

Suporte em eventos

Apoio a outras areas

HABILIDADES

Conhecimentos basicos de hidraulica, elétrica e obras
Atencao aos detalhes
Responsabilidade

Comunicacao
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ANEXO IV — AVALIACAO DE DESEMPENHO

FAD - FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Nome:
Cargo: Cllasse e
Nivel:
Setor: Periodo de Avaliagdo:
Avaliador: )

Item Avaliado Parametros de Desempenho Avaliagao
Exerce influéncia negativa nos demais (1)
Exerce pouca influéncia sobre os demais, desde que solicitado em
Lideranca situagGes especificas (2)
(Capacidade de conduzir | Influencia os demais de forma natural e positiva (3)
os pares positivamente) N3o exerce influéncia sobre os demais (4)
Exerce influéncia sobre os demais, desde que solicitado e em
situagGes especificas (5)
Item Avaliado Parametros de Desempenho Avaliagao

Iniciativa
(capacidade de decidir e
agir por sua propria
responsabilidade)

Nunca toma a iniciativa, nem mesmo apds orientacdo (1)

Toma iniciativa apenas por imposicdo do chefe (2)

Raramente demonstra iniciativa e o faz somente em situagdes
especificas (3)

Toma iniciativa quando é de seu interesse (4)

Sempre que é necessario, toma iniciativa com discernimento e
responsabilidade (5)

Item Avaliado

Parametros de Desempenho

Avaliagdo

Assiduidade
(Presenga permanente
no local de trabalho)

Apresenta muitas faltas sem justificativas e frequentemente ndo
é encontrado em seu posto (1)

Apresenta muitas faltas sem justificativa (2)

Apresenta poucas faltas sem justificativas, mas esta sempre no
seu posto (3)

Ndo apresenta faltas sem justificativas, mas frequentemente nao
é encontrado em seu posto (4)

N3o apresenta faltas sem justificativas. Nunca se afasta do seu
posto por um longo periodo de tempo e, se o faz, avisa seu
superior (5)

Item Avaliado

Parametros de Desempenho

Avaliagdo




Qualidade do Trabalho
(Grau de exatiddo e
clareza dos trabalhos
executados)

Seu trabalho é ruim, causando perdas e exigindo retrabalho (1)
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Seu trabalho é de dificil entendimento, com erros e incorre¢des
constantemente, mesmo sob orientagdo (2)

Seu trabalho é de entendimento razodvel, eventualmente
apresenta erros e incorregdes, sendo necessaria orientagdo para
corrigi-los (3)

Seu trabalho é de facil entendimento, raramente apresenta erros
e incorregdes e quase nunca precisa de orienta¢do para serem
corrigidos (4)

entendimento, ndo apresenta erros nem incorre¢Bes e ndo ha
necessidade de orientagGes (5)

inspira total confianca, é de excelente

Item Avaliado Parametros de Desempenho Avaliagao
Nunca executa duas tarefas dentro do prazo estabelecido,
prejudicando o andamento do servigo, e ndo sabe lidar com o
aumento inesperado do volume de trabalho (1)
Nunca executa as tarefas no prazo estabelecido e sempre
apresenta desculpas para justificar isso (2)
Produtividade no — -
trabalho Tem dificuldade de executar suas tarefas no prazo estabelecido,
as vezes prejudicando o andamento do servico. Um aumento
(Volume de trabalho .
inesperado do volume de trabalho compromete a sua
executado em .
) produtividade (3)
determinado espago de
tempo) Frequentemente consegue executar suas tarefas no prazo
estabelecido. Procura redistribuir o tempo disponivel para
atende ao aumento inesperado do volume de trabalho (4)
E altamente produtivo, apresentando uma excelente capacidade
para execuc¢do e conclusdo das tarefas solicitadas, mesmo que
haja aumento inesperado do volume de trabalho (5)
Item Avaliado Parametros de Desempenho Avaliagao

Presteza
(Disposicdo para agir
prontamente no
cumprimento das
demandas de trabalho)

Apresenta sempre uma desculpa para ndo executar uma tarefa
proposta (1)

demonstra disposicdo para executar as tarefas
prontamente, e ndo apresenta justificativa aceitavel (2)

Raramente demonstra disposicdo para execug¢do imediata de
tarefas que lhe sdo confiadas (3)

Frequentemente tem disposi¢do para executar prontamente as
tarefas que lhe sdo confiadas (4)

Estd sempre pronto e disposto a executar imediatamente o
trabalho que lhe é confiado, mostrando-se sempre interessado

Item Avaliado

Parametros de Desempenho Avaliacao




Uso de equipamentos e
instalagoes
(Cuidado no manuseio,
utilizagdo e conservagao
dos equipamentos,
ferramentas, instalagdes
e acessOrios necessarios
a execugdo de suas
atividades)
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N3o é cuidadoso com os equipamentos, ferramentas, instalagdes
e acessorios, que sdo utilizados de forma inadequada e
danificados. Precisa sempre ser cobrado em relagdo ao uso
adequado, manuseio e conservagao das instalagdes e material de
trabalho (1)

Pouco cuidadoso com equipamentos, ferramentas, instalagdes e
acessorios, que muitas vezes ndo sao usados de forma adequada
ou sdo danificados. Precisa, a vezes, ser alertado em relagdo ao
uso adequado, manuseio e conservacdao das instalagbes e
material de trabalho (2)

Bem cuidadoso em relagdo aos equipamentos, ferramentas,
instalacOes e acessorios de trabalho. Raramente causa danos ou
é advertido em relagdo ao uso inadequado, manuseio e
conservacgao das instalagdes e demais materiais de trabalho (3)

Muito cuidadoso no manuseio, utilizagdo e conservagdo de
equipamentos, ferramentas, instalagdes e acessérios de
trabalho, nunca os danificando. Ndo necessita ser advertido em
relacdo ao uso, manuseio e conservagao das instalagGes e demais
materiais de trabalho (4)

Extremamente cuidadoso no manuseio, utilizagdo e conservagao
de equipamentos, ferramentas, instalacbes e acessorios
destinados ao trabalho, nunca os danificando. Gosta de passar
essa preocupacdo para os outros colaboradores (5)

Item Avaliado

Parametros de Desempenho

Avaliagao

Aproveitamento dos
recursos e racionalizagao
dos processos
(Otimizagao do uso dos
recursos disponiveis,
visando a melhoria dos
processos e a obtengdo
tempestiva dos
resultados desejados)

Nunca se preocupa em utilizar os materiais de trabalho de forma
adequada, gerando desperdicio. Nunca apresenta ideias para
simplificar, agilizar ou otimizar os procedimentos e métodos de
trabalho (1)

Raramente se preocupa em utilizar os materiais de trabalho de
forma adequada, gerando desperdicio. Raramente apresenta
ideias para simplificar, agilizar ou otimizar os procedimentos e
métodos de trabalho (2)

Utiliza os materiais de trabalho de forma adequada, com pouco
desperdicio. Poucas vezes apresenta ideias para simplificar,
agilizar ou otimizar os procedimentos e métodos de trabalho (3)

Utiliza comedidamente os materiais de trabalho, sem desperdicio
e buscando diminuir o consumo. Sempre apresenta ideias para
simplificar, agilizar ou otimizar os procedimentos e métodos de
trabalho (4)

Constantemente utiliza os materiais de trabalho de forma
adequada, buscando evitar o desperdicio. Apresenta ideias para
simplificar, agilizar ou otimizar os procedimentos e métodos de
trabalho com frequéncia (5)

Item Avaliado

Parametros de Desempenho

Avaliagdo

Capacidade de trabalho
em equipe

Seu relacionamento com a equipe visa apenas tirar proveito
proprio ou colocar a lideranga em cheque (1)




(Capacidade de
desenvolver as atividades
e tarefas em equipe,
valorizando o trabalho
em conjunto na busca de
resultados comuns)
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N3o tem capacidade de relacionamento e interagdo com a
equipe, criando um clima desagradavel de trabalho. N3o aceita
sugestdes dos membros da equipe para diminuir suas
dificuldades, ndo agindo de forma a promover melhoria do
desempenho da equipe na busca de resultados comuns (2)

Tem pouca capacidade de relacionamento e interagdo com a
equipe, e ndo se preocupa em manter um bom clima de trabalho.
Eventualmente aceita sugestdes dos membros da equipe,
tentando diminuir suas dificuldades, agindo poucas vezes de
forma a promover melhoria do desempenho da equipe na busca
de resultados comuns (3)

Tem boa capacidade de relacionamento e interagdo com a
equipe, e ndo se preocupa em manter um bom clima de trabalho.
Aceita sugestdes dos membros da equipe, tentando diminuir suas
dificuldades e busca agir de forma a promover melhoria do
desempenho da equipe na busca de resultados comuns (4)

Sua capacidade de relacionamento e interagdo com a equipe é a
melhor possivel, sempre mantendo um bom clima de trabalho.
Sempre age de forma a promover melhoria do desempenho da
equipe na busca de resultados comuns (5)

Item Avaliado

Parametros de Desempenho

Avaliagao

Pontualidade
(Cumprimento do horério
estabelecido)

Nunca chega no horério correto. As vezes sai antes do horario (1)

Tem dificuldade para cumprir o horario de trabalho e a carga
horaria definida para o cargo que ocupa. Registra atrasos e saidas
antecipadas com certa frequéncia (2)

Nunca chega no horario correto, mas sempre compensa o atraso

3)

Quase sempre cumpre o hordrio de trabalho e a carga horaria
definida para o cargo que ocupa. Registra eventuais atrasos ou
saidas antecipadas justificaveis (4)

Cumpre rigorosamente o hordrio de trabalho e a carga horaria
definida para o cargo que ocupa. N3do registra atrasos nem saidas
antecipadas (5)

Item Avaliado

Parametros de Desempenho

Avaliagao

Administragao do tempo
(Capacidade de cumprir
metas dentro dos prazos

previamente
estabelecidos)

Ndo consegue organizar e dividir o tempo de trabalho,
descumprindo os prazos fixados para a realizagdo de suas
atividades (1)

Possui pouca habilidade para organizar e dividir o tempo de
trabalho,  descumprindo  frequentemente os  prazos
estabelecidos para a realizagdo de suas atividades (2)

Organiza bem o tempo de trabalho, mas ndo consegue cumprir o
planejado (3)

Demonstra organizar e dividir bem o tempo de trabalho,
raramente descumprindo os prazos estabelecidos para a
realizacdo de suas atividades (4)
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Mostra-se extremamente habilidoso na organizagdo e divisdo do
tempo de trabalho, sempre cumprindo os prazos estabelecidos
para a realizagdo de suas atividades (5)

Item Avaliado

Parametros de Desempenho

Avaliagao

Apresentacao pessoal
(Manter a apresentagdo
pessoal compativel com

a funcdo e o local de
trabalho)

Estd sempre mal apresentado, independentemente da situagdo
e do local (1)

Sua apresentacdo pessoal é insuficiente, mesmo em situagGes
previstas (2)

S6 se preocupa com a apresentagdo pessoal em situacdo
previstas (3)

E suficientemente cuidadoso com a sua apresentacdo pessoal (4)

Esta sempre bem apresentado, em qualquer situagdo ou local (5)

Item Avaliado

Parametros de Desempenho

Avaliagao

Capacidade
administrativa
(Capacidade de sentir e
reconhecer, por
antecipagao e com visao
ampla, os problemas e
dificuldades, planejando
com clareza e
objetividade as solugdes,
coordenando,
acompanhando e
controlando a execu¢dao
das a¢dOes necessarias)

N3do tem capacidade de administrar adequadamente suas
tarefas e tem dificuldade em coordenar, acompanhar e
controlar agdes exigidas (1)

Tem pouca capacidade de administrar adequadamente suas
atividades, influenciando no cumprimento dos prazos
estabelecidos, devido a dificuldade em organizar e estruturar as
tarefas em que esta envolvido (2)

Age com destreza ao identificar problemas e dificuldades
relacionados ao trabalho, tendo grande capacidade para
otimizar solugdes (3)

Tem boa visdo para reconhecer e solucionar dificuldades. E
capaz de coordenar, acompanhar e controlar as tarefas
planejadas (4)

Tem excelente visdo do todo e das partes, bem como as relagdes
entre elas. Consegue antever problemas e determinar solugdées.
Acompanha o processo e administra mudangas inesperadas (5)

Item Avaliado

Parametros de Desempenho

Avaliagdo

Expressao Oral
(Capacidade de
apresentar oralmente
ideias, pensamentos,
fatos e situagGes usando
de clareza, precisdo,
objetividade, facilidade
de expressdo e
propriedade de
linguagem)

Apresenta grande dificuldade em expor verbalmente suas ideias,
pensamentos, fatos e situacdes (1)

Suas ideias, pensamentos, fatos e o relato de situagdes sdo
expostos de forma truncada, incompleta ou sem légica (2)

Se expressa razoavelmente, ndo deixando duvidas ao

interlocutor (3)

Se expressa de forma clara e objetiva, porém com linguagem
informal (4)

Se expressa de forma clara e obijetiva, utilizando linguagem
formal (5)

Item Avaliado

Parametros de Desempenho

Avaliagdo




Expressao escrita
(Capacidade de
apresentar por escrito
ideias, pensamentos,
fatos e situagdes usando
de clareza, precisao,
objetividade, concisdo e
estilo correto e apurado)
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Apresenta grande dificuldade em expor por escrito suas ideias,
pensamentos, fatos e situagdes (1)

ExpOe suas ideias por escrito de forma truncada, incompleta,
sem nexo ou prolixa. (2)

Redige razoavelmente bem, ndo suscitando duvida ao leitor (3)

Redige de forma clara e objetiva, porém com linguagem informal

(4)

Redige de forma clara, objetiva e concisa, utilizando de estilo
correto e apurado (5)

Item Avaliado Parametros de Desempenho Avaliagao
Pouca empatia. Esta constantemente em atrito com as pessoas.
Ndo percebe que esta afetando negativamente o ambiente de
trabalho (1)
Mostra-se pouco tolerante no convivio didrio, podendo
Urbanidade eventualmente entrar em atrito com uma ou outra pessoa (2)
(Capacidade de conviver | Apresenta comportamento introvertido, porém é bem aceito
harmoniosamente no pelas pessoas (3)
ambiente de trabalho) | Tem bom relacionamento com as pessoas, facilitando a
integragdo no ambiente de trabalho (4)
Tem excelente relacionamento com as pessoas, facilitando a
integracdo no ambiente de trabalho. Apresenta empatia com os
colegas (5)
Item Avaliado Parametros de Desempenho Avaliagao

Etica Profissional
(Conjunto de principios,
valores, normas e
comportamentos que
orientam a conduta dos
profissionais no
ambiente de trabalho)

Nunca procura agir de acordo com as normas, ndo cumpre as
politicas da instituicdo (1)

Cumpre as normas, agindo com responsabilidade e
confidencialidade somente quando é solicitado (2)

Algumas poucas vezes segue as normas da instituicdo, agindo
com respeito e integridade (3)

Frequentemente age conforme as normas da instituigdo, agindo
com responsabilidade e confidencialidade (4)

Mostra-se sempre preocupado e disposto a seguir as normas da
instituicdo, demonstrando responsabilidade, honestidade e
respeito (5)
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