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MANUAL DO USUARIO DO
SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO (SAD)

Apresentacao

Este manual tem por objetivo ilustrar os passos importantes para a realizagio
da sua Avaliacdo de Desempenho, utilizando o novo Sistema de Avaliacdo de
Desempenho SAD, aprovado pelo Conselho Diretor pela Resolugdo n©. 15 de 10
de junho de 2011.

Os servidores técnico-administrativos possuem agora novos formulérios para
realizar suas avaliacbes de desempenho, levando em consideragdo (1) as
diretrizes vigentes na atual legislacdo e no novo perfil do servidor publico, (2)
as diretrizes para as politicas de gestdo de pessoas a fim de garantir a melhoria
da qualidade dos servigos prestados a comunidade e (3) os programas de
capacitacdo, voltados a promocéo do desenvolvimento institucional.

As novas avaliagbes de desempenho compdem um processo unificado e
deverdo ser preenchidas anualmente, por todo o CEFET/RJ, sempre durante o
més de outubro.

Este sistema entrara em vigor a partir de outubro de 2011.

O que é o SAD?

O SAD é a efetivacgdo de um processo continuo e sistematico de analise e
avaliagdo das atividades técnicas e administrativas desenvolvidas por servidores
em exercicio na instituicéo.

Publico Alvo

Participardo do novo sistema de avaliagdo de desempenho todos os servidores
técnico-administrativos em educa¢do com ou sem funcédo gerencial, e docentes
em cargos de chefia.

Diretrizes

O Programa de Avaliagdo de Desempenho como processo pedagdgico e
participativo abrange, de forma integrada, a avaliagdo das:

> Atividades individuais;

» CondicOes de trabalho e atividades das equipes.

Os resultados do processo de avaliacdo de desempenho buscardo a melhoria da
capacidade produtiva dos servidores envolvidos e do desempenho dos locais de
trabalho.

Os instrumentos a serem utilizados nas unidades/setores de trabalho foram
estruturados respeitando a objetividade, legitimidade e publicidade adequando-
se aos objetivos e métodos definidos no Decreto n°. 5.825/2006.

Os dados e registros obtidos neste Programa servirdo como indicadores nas
acbes sistemédticas relativas a forca de trabalho, tais como promocdo de
treinamento e qualificagdo do servidor.



Objetivos

O processo de avaliagdo de desempenho, visto como um sistema de
informacdes gerenciais, além de instrumento para a gestdo dos recursos
humanos, devera:

» Promover a reflexdo do servidor quanto a sua responsabilidade nos
resultados do planejamento da unidade/setor no qual desempenha suas
atividades;

> Aferir o mérito para progressdo dos servidores técnico-administrativos da
Instituicdo, atraves da aplicacdo dos instrumentais de avaliacdo para o0s
diferentes niveis de servidores;

> Efetivar as progressées por mérito profissional com base nos resultados
objetivos dos desempenhos dos servidores;

» Propiciar condi¢cdes para a melhoria dos processos de trabalho.

Conceitos praticos

Aperfeicoamento: processo de desenvolvimento, baseado em acbes de
ensino/aprendizagem, que atualiza, aprofunda conhecimentos e complementa a
formagdo profissional do servidor, com o objetivo de tornd-lo apto a
desenvolver suas atividades, tendo em vista as inovac¢des conceituais,
metodoldgicas e tecnoldgicas;

Avaliacdo de desempenho: monitoramento sistematico e continuo da atuagdo
individual do servidor e institucional dos 6rgdos e das entidades de lotacdo dos
servidores, tendo como referéncia as metas globais e intermediarias de suas
unidades;

Avaliacdo das condi¢des de trabalho e desempenho das equipes: composta por
critérios e fatores que analisam aspectos do ambiente fisico, da disponibilidade
e adequagdo de recursos materiais e que reflitam a contribuicdo da equipe de
trabalho para o cumprimento das metas intermediarias e globais do 6rgdo ou
entidade;

Avaliagdo do desempenho individual dos servidores: processo pedagdgico,
realizado mediante critérios objetivos decorrentes das metas institucionais,
referenciado no carater coletivo do trabalho e nas expectativas do publico
interno e externo (usuarios);

Capacitacdo: processo permanente e deliberado de aprendizagem, que utiliza
acdes de aperfeicoamento e qualificacdo, com o propésito de contribuir para o
desenvolvimento de competéncias institucionais, por meio do desenvolvimento
de competéncias individuais;

Ciclo de avaliacdo: periodo de doze meses considerado para realizacdo da
avaliagdo de desempenho individual e institucional, com vistas a aferir o
desempenho dos servidores e do 6rgao ou da entidade em que se encontrem
em exercicio;



Colaboradores: os servidores da carreira que desempenham suas atividades sob
a geréncia do servidor avaliado.

Desempenho: execugdo de atividades e cumprimento de metas previamente
pactuadas entre o ocupante da carreira e sua chefia, com vistas ao alcance de
objetivos institucionais;

Equipe de trabalho: conjunto de servidores em exercicio na mesma unidade de
avaliacéo, que realiza atividades afins e complementares;

Negociacdo prévia: momento final do planejamento participativo, no qual séo
formalizados, através de acordo coletivo de atividades, as responsabilidades
individuais e da equipe, 0s prazos para a realizagdo das agdes estabelecidas e,
portanto, os fatores varidveis de avaliagdo de desempenho;

Pares: os servidores da carreira que desempenham suas atividades no mesmo
setor de lotagcédo do servidor avaliado, sob a mesma chefia.

Planejamento participativo: processo coletivo e prévio a avaliacdo de
desempenho, no qual os servidores e chefias integrantes da Unidade de
Avaliagdo e das Equipes de Trabalho, em face ao estabelecido no PDI, definem
seus objetivos, metas, ac¢des, e responsabilidades;

Unidade de avaliacdo: uma unidade isolada, definida a partir de critérios
geograficos, de hierarquia organizacional ou de natureza de atividade.

Processo de Avaliagcdo de Desempenho

O processo de Avaliagdo de Desempenho promovera a avaliacdo das unidades e
equipes de trabalho, integrando as avaliagbes de desempenho individuais,
coletivas e das condig¢des de trabalho.

A aplicagdo do processo deverd ocorrer anualmente, sempre ao longo do més
de outubro, de forma a atender a dindmica de funcionamento do CEFET/RJ, e
seus resultados serdo considerados também para fins de progressdo por mérito
profissional — no caso dos servidores técnico-administrativos.

A operacionalizacdo serd conduzida pelo DRH, que é o 6rgdo responséavel pela
elaboragéo dos instrumentos de avaliagdo, os quais contém itens indicadores de
desempenho relacionados ao trabalho dos servidores, diferenciados segundo
suas competéncias. Tais instrumentos foram construidos de forma a possibilitar
uma avaliacdo qualitativa dos diferentes aspectos presentes nas atividades
desenvolvidas pelos servidores da instituigéo.

Instrumentos

Serdo disponibilizados os seguintes formularios para realizagdo da avaliagdo
de desempenho:

e Avaliagdo das condigdes de trabalho e desempenho da equipe (ADE).

e Avaliagdo de desempenho individual — nivel funcional (ADF);

e Avaliagdo de desempenho individual — nivel gerencial (ADG);

e Estabelecimento de fatores varidveis de avaliacdo individual (EFV);

Como preencher o instrumental?



1.

Avaliagdes coletivas (formulério ADE)

Feita pelas equipes de trabalho, em processo integrado e coordenado pela
chefia, avalia as condi¢bes de trabalho, bem como os servigos da unidade
para verificar o atingimento das metas estabelecidas.

2.

a) Avaliacédo das condicOes de trabalho

Analisa aspectos do ambiente fisico, da disponibilidade e adequac¢édo de
recursos materiais, seguranca e saude ocupacional e da organizacéo e
relagdes de trabalho.

b) Avaliacdo da equipe

As Equipes de Trabalho, incluindo as Chefias, serdo avaliadas pelos seus
integrantes, levando em conta os objetivos e metas previamente fixados.

/“ As Avaliagdes coletivas ndo serdo consideradas para a Progressdo por
L Mérito, mas para orientar as avaliag6es individuais e subsidiar a defini¢do de
NOTA  politicas administrativas.

Avaliacdes individuais

A Avaliacdo de Desempenho Individual seréd de cada integrante da equipe de
trabalho, no que se refere as atribuicbes/atividades e fatores pactuados no
processo de planejamento participativo e negociacdo prévia, expressas no
formulario de estabelecimento de fatores varidveis (EFV), preenchido no ano
anterior.

2.1. Avaliacé@o de desempenho individual — nivel funcional (ADF)

Os formularios de desempenho ADF sdo compostos de dez fatores de
avaliacéo, sendo 4 (quatro) fixos e 6 (seis) definidos em consenso, no
ano anterior, por avaliado e chefia, entre aqueles contidos no anexo | —
identificados como fatores variaveis.

Os graus de avaliagdo do servidor deverdo ser atribuidos pela chefia
imediata, pelo prdprio servidor avaliado e por seus “pares” em um Unico
formulario de desempenho.

Neste caso, define-se como “pares” os servidores da carreira que
desempenham suas atividades no mesmo setor de lotacéo do avaliado.
Para garantir uma avaliacdo individual mais abrangente e imparcial, é
importante que todos 0s seus pares sejam consultados.

No caso do processo de avaliagdo utilizar mais de 1 (um) par sera
considerada a média aritmética dos graus que estes atribuirem,
arredondando-se para o valor inteiro mais proximo.

Em unidades/setores, nos quais o servidor avaliado tiver mais de 3 (trés)
pares, ndo sendo possivel a participacdo de todos, a avaliacdo devera ser
realizada por, no minimo, 3 (trés) deles.

A forma de escolha dos pares avaliadores nesses casos ficara a critério
de cada setor, podendo ser utilizado “sorteio”, “consenso”, entre outros.
Sugere-se que de uma avaliagdo para outra, tanto quanto possivel, haja
um revezamento dos pares escolhidos.

2.2. Avaliacé@o de desempenho individual — nivel gerencial (ADG)
Especifico para servidores que exercam cargos de chefia, técnico-
administrativos ou docentes, os formularios de desempenho ADG sé&o



compostos de dez fatores de avaliagéo, sendo 4 (quatro) fixos e 6 (seis)
definidos em consenso, no ano anterior, pelo avaliado e sua chefia
imediata, entre aqueles contidos no anexo | — identificados como fatores
variaveis.

Os graus de avaliagdo do servidor deverdo ser atribuidos pela chefia
imediata, pelo proprio servidor avaliado e por seus colaboradores em um
anico formulario de desempenho.

Neste caso, define-se como *“colaboradores” os servidores da carreira
gue desempenham suas atividades sob a geréncia do servidor avaliado.
Para garantir uma avaliacdo individual mais abrangente e imparcial, é
importante que todos os seus colaboradores sejam consultados.

No caso do processo de avaliagcdo utilizar mais de 1 (um) colaborador
serq considerada a média aritmética dos graus que estes atribuirem,
arredondando-se para o valor inteiro mais proximo.

Em unidades/setores, nos quais o servidor avaliado tiver mais de 3 (trés)
colaboradores, ndo sendo possivel a participacdo de todos, a avaliagéo
devera ser realizada por, no minimo, 3 (trés) deles.

A forma de escolha dos colaboradores avaliadores nesses casos ficara a
critério de cada setor, podendo ser utilizado “sorteio”, “consenso”, entre
outros. Sugere-se que de uma avaliagdo para outra, tanto quanto
possivel, haja um revezamento dos colaboradores escolhidos.

O servidor docente no exercicio de chefia ou geréncia ter4 seu
{f’! desempenho avaliado apenas enquanto gestor da unidade/setor de

trabalho e, dessa forma, o grau que lhe for atribuido ndo podera ser
utilizado para progressao na carreira do Magistério.

3. Fatores variaveis de avaliacéo individual (EFV) — para o préximo ano
Serdo definidos, nesta Ultima etapa, os 6 (seis) fatores variaveis de
avaliacdo para cada servidor da equipe, referentes ao proximo ano. Os
fatores varidveis de avaliagdo, bem como os objetivos das unidades
académicas e administrativas, deverdo estar compatibilizados com Plano de
Desenvolvimento Institucional do CEFET/RJ (PDI).

A definicdo destes fatores deverd ser realizada em planejamento
participativo, e discutida com os servidores que as integram.

Este novo sistema de avaliagdo de desempenho possibilita orientar o
planejamento participativo da Unidade e Equipe de Trabalho, permitindo o
ajuste de acgoes e a qualificacdo dos servigos.

A partir dos fatores listados no Anexo I, deverdo ser escolhidos aqueles que
mais se adequam aos objetivos do setor.

/‘,J Todos os formulérios deverdo ser devolvidos juntos a DICAP.
NOTA

SituacOes Especiais

1. Perda do processo de Avaliagdo anual

No caso de ingresso no Servico Publico ou retorno ao trabalho apos a
execucdo do processo de Avaliagdo de Desempenho anual, o servidor



deverd se reunir com sua chefia para estabelecer as metas e fatores
variaveis a serem mensurados até a data do proximo processo de Avaliacao
de Desempenho anual.

2. Mudanca de Lotagéo

Em caso de mudanga de setor, tendo o servidor permanecido um minimo de
6 (seis) meses do periodo de avaliacdo na unidade, sua avaliacédo individual
deverd ser preenchida e encaminhada ao DRH juntamente com a Formulario
de movimentacdo de pessoal.

NOTA

Todo resultado apurado fara parte do banco de notas do servidor, sendo
computado para sua proxima progressao por mérito.

Na lotacao de destino, o servidor devera estabelecer novos fatores com sua
chefia imediata, que ser&o utilizados como critérios de avaliacdo no préximo
processo de Avaliacdo de Desempenho anual.

3. Mudanca de Gestor
Em caso de mudanca de gestor, tendo o servidor desempenhado a fungéo
na unidade um minimo de 6 (seis) meses, todas as avaliacdes (coletivas,
individuais funcionais e individual gerencial) deverdo ser preenchidas e
encaminhada ao DRH.

[ Todo resttado spurad kot do v de e dos snvdore, e

NOTA

Todo resultado apurado fard parte do banco de notas dos servidores, sendo
computado para suas préximas progressées por mérito.

Com a nomeacdo do novo gestor, o0 mesmo deverd estabelecer novos
fatores com sua chefia imediata e colaboradores, que seréo utilizados como
critérios de avaliagdo no proximo processo de Avaliagdo de Desempenho
anual.

4. Cessdo, lotagdo provisoria e disposi¢ao

Nestes casos, ndo havera avaliacGes de condigbes de trabalho e equipe.
Quanto as avaliagdes de desempenho individuais, serdo seguidos o0s
mesmos procedimentos adotados para os servidores lotados no CEFET,

cabendo a DICAP o envio do formulario para a instituicio na qual se
encontra o servidor.

Casos extraordinérios serdo resolvidos pela DICAP.

Calculo e Apuracédo dos Resultados

Os graus atribuidos aos fatores de avaliagdo no formulério terdo valores
inteiros, escalonados de 0 (zero) a 10 (dez), segundo oS conceitos e as
faixas seguintes de avaliagéo:

Regular: Bom: Otimo

Insuficiente:

Conceito

€ necessario haver
melhorias imediatas.

geralmente ndo tem bom
desempenho. Necessario
haver melhorias.

desempenha suas
atividades de forma
adequada.

o desempenho é
reconhecido por todos
com destaque.

Faixa de grau

Oa3

4a6

7e8

9el0




Conferidos os graus, a média parcial de cada fator devera ser calculada e
langada na coluna da direita (MEDIA).

llustracéo 1
(Grau atribuido pela chefia + Grau atribuido pelo servidor + Grau atribuido pelos pares) + 3 = Média

Graus atribuidos
PELA PELO PELOS
CHEFIA | SERVIDOR | PARES,

Fatores de Avaliacdo T

Comprometimento e Orientacido para Resultados:
Ascure tarcfas ¢ suas inplcagies efou ot d i seriedade, dedicagio ¢ 8 9 7 8
disdiping, contrdunde coostartamente para 0 akance das melis.

Exemplo: (8+9+7)+3=8

As notas finais atribuidas por cada avaliador serdo obtidas adotando-se as
médias aritméticas dos valores conferidos em cada fator de avaliacao.

llustracéo 2
(Grau atribuido para o fator 1 + ... + Grau atribuido para o fator 10) = 10 = Nota final atribuida pelo
avaliador
e G
Fatores de Avaliacdo FELA
CHEFIA
Comprometimento e Orientacdo para Resultados:
Bssare tarefas e suas impliacies eioy wiseguedncin, demonaands inferese, seiedate, dediagio 8
discipling, contribuindo consiatemerme paes o alcanoe das Mo,
Conhecimento Técnico ou do Trabalho:
Bpresenta dominie teoics 82 seu campe de dluach, com conheciments dos processes @ rotingg de 6
i | trabaks, de acoeds com o dinelrbes estableddas, pollves @ normas da ietiigbo.
2| Desenvolvimento Pessoal e Qualificacdo Profissional:
IC | Busca e p & e a5 que agreguem vkl a0 rabalho & wimibeam para 7
o ahcance dos ohjeties, bem como enfquece suin athvdades por mee de compamtlhaments de
experitroas dentio 0 andkne TeEbicenal
Qualidade do trabalho & produtividade:
Deservele rababes ¢ tanefes wtilizands da melbor foma os recurses Tnanosees, homams, materas 7
tlaneos dispanve, buscardo sempre a qualidade dos servigen prestados & cumprinde as metas dentre
|| dos pracms etubelecien
Assiduidade e Pontualidade 7
Relacionamento Pessoal 8
%| Cooperacéo
g perag 7
2| Iniciativa 8
Motivacéo 8
Lideranca 9
—
Notas Finais 74

Exemplo: (8 +6+7 + 7 +
7+8+7+8+8+9)+10=7,4

Para a nota final do avaliado, devera ser calculada a média aritmética das
notas finais obtidas ou das médias parciais de cada fator.

llustracéo 3
(Nota final atribuida pela chefia + Nota final atribuida pelo servidor + Grau atribuido pelos pares ou
colaboradores) + 3 = Nota final do avaliado

iNlotas Finais i 7-4i 7'5 i 7'3' : . I')

Exemplo: (7,4+75+72)+3=7,4

Ou
(Média do fator 1 + ... + Média do fator 10) + 10 = Nota final do avaliado



MEDIA

7.3

6.7

6.7

7.7
6.7

7

8

9
(7.4
SN
Exemplo: 8+ 7,3+6,7+7+6,7+77+67+7+8+9)=10=74

Os fatores e valores apresentados nas imagens acima sao ficticios e apenas | L)
utilizados para fins ilustrativos, ndo devendo ser considerados no seu =
preenchimento. DUVIDA

/i Para facilitar a execugao, a avaliagdo dos fatores devera ser feita com valores
ot inteiros. Mantenha, se necessario, uma casa decimal para os calculos das
NOTA  médias e notas finais.

Progressoes

A Avaliacdo de Desempenho anual tera repercussdo na Progressdo por Mérito
Profissional dos servidores técnico-administrativos que estiverem no exercicio
do cargo, de fungbes gratificadas ou de cargo de direcéo.

Os resultados obtidos pelo servidor irdo compor um BANCO DE NOTAS que
servira de base para a progressédo por mérito.

Para progredir na carreira, o servidor devera ter completado o intersticio legal
de um ano e meio exigido (Lei n®. 11784/08). Tera direito & progressdo por
meérito o servidor que participar de todas as etapas de avaliacdo realizadas em
conjunto com sua equipe de trabalho, cujo resultado conclusivo demonstrar que
o desempenho alcangou os objetivos previamente pactuados, com nota minima
7,0 (sete).

SituacOes Especiais

A avaliagdo individual somente ird repercutir na concessdo da progresséo
por mérito se o servidor tiver permanecido em efetivo exercicio e plena
atuacdo em seu setor de lotagdo por, no minimo, 6 (seis) meses, durante os
12 (doze) meses que correspondem ao ciclo completo de avaliagdo.
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Excecgédo para os casos de Afastamento para Qualificagdo (artigo 96-A da Lei
n°. 8112/90), quando o servidor afastado obtera a respectiva progressio
apos a conclusdo do curso, retorno ao trabalho e a devida comprovacéo de
sua certificagéo.

Em caso de reprovagdo ou interrupcdo do curso sem justificativa, salvo a
hipétese comprovada de forga maior ou de caso fortuito, a critério do
Diretor-Geral, o tempo usado no afastamento serd desprezado para fins de
progressao funcional por mérito.

Avaliacdo de estégio probatorio

A avaliacdo do servidor em estdgio probatério serd realizada conforme
estabelecido neste programa, considerando 0s mesmos fatores e
procedimentos de avaliagdo dos demais servidores.

Recursos

Em caso de discordancia do servidor com os resultados das avaliagbes, este
ter4 30 (trinta) dias para interpor recurso, contados a partir da data em que
esta foi realizada.

O recurso referente & avaliacdo de desempenho deverd ser protocolado na
Instituicdo e encaminhado a DICAP devidamente fundamentado.

Neste caso, haverd a possibilidade de realizacdo de uma nova avaliagdo,
contando com a presenca e orientagdo da DICAP, que podera, inclusive, indicar
mudanca de lotagdo do servidor, visando melhor adaptagdo do mesmo.

Apds pronunciamento e/ou intervencdo da DICAP, permanecendo a
discordancia, o recurso podera ser encaminhado ao Conselho Diretor para
posicionamento.

Principais mudancas promovidas pelo SAD

1) A avaliagdo de desempenho passara a constituir um processo, realizado
anualmente, por toda a escola, no mesmo periodo;

2) A data das avaliagbes ndo estar4 mais vinculada as datas das progressdes
por mérito;

3) Os servidores agora também irdo avaliar seus colegas de trabalho e, da
mesma forma, serdo avaliados por estes;

4) J4 os ocupantes de cargos de chefia, serdo avaliados também por seus
colaboradores;

5) Todos os servidores ocupantes de cargos de chefia/funcéo gratificada serdo
avaliados, mesmo os docentes, desde que possuam algum colaborador
técnico-administrativo;

6) Mesmo tendo chegado ao Uultimo nivel do padrdo de vencimento, 0s
servidores continuardo a ser avaliados;

7) Seré feita também uma avaliacio das condicdes de trabalho e da equipe;

8) Os fatores de avaliagdo seréo outros;

9) Alguns dos fatores de avaliagdo deverdo ser pactuados antecipadamente
pelos servidores e seus chefes.

Vantagens do novo SAD
O novo processo de Avaliagdo de Desempenho:
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e Dbusca integrar etapas avaliativas antes realizadas isoladamente (como a
avaliacdo pela chefia e a autoavaliagdo), acrescentando também novas fases
no sentido de atuar como facilitador do dialogo entre os servidores de
uma mesma equipe;

e permite um olhar mais individualizado sobre as atribuicbes e
potencialidades de cada servidor, na medida em que os fatores pactuados
para as avaliagbes poderdo ser flexiveis;

e ¢ participativo, pois que ha a possibilidade de negociacbes de objetivos e
expectativas;

e transcorre com total transparéncia, tornando evidente todas as suas
fases: planejamento, acompanhamento e resultados;

e possibilita um acompanhamento mais eficaz de insuficiéncias especificas
no desempenho de cada servidor, facilitando a¢g6es de transformacéao e
desenvolvimento.

Recomendagdes

Para implementacdo de um sistema de avaliacdo de desempenho, os gestores e
colaboradores precisam estar preparados e motivados para o alcance de
resultados que levem a um ambiente organizacional onde a qualidade e a
competéncia sejam o diferencial.

No entanto, ainda s&@o visiveis as interfaces que dificultam o processo de
avaliacéo de desempenho e que devem ser evitadas:

= Entender a avaliagdo de desempenho apenas como uma oportunidade de
recompensar ou punir o servidor;

» Dar mais importancia ao preenchimento dos formularios do que a avaliagao
critica e objetiva do desempenho;

= Encarar 0 processo como injusto e tendencioso para o avaliado;

= Emitir, sobre o avaliado, comentarios desfavoraveis que possam conduzi-lo a
uma reagao negativa;

* Basear a avaliagdo em fatores que n&do agregam valor a andlise do
desempenho do avaliado.

O que deve ser considerado para garantir o sucesso do processo de
avaliacao:

e Considere apenas os fatos concretos e observaveis. Ndo se baseie em
suposicdes ou se deixe influenciar por simpatias ou antipatias pessoais;

e Lembre-se que as condigdes materiais e/ou ambientais inadequadas
podem interferir no desempenho do avaliado. Nesse momento é importante
que o avaliador consiga perceber essas interferéncias;

e Leve em consideracdo o desempenho do avaliado por todo o periodo que
se refere a avaliagdo e ndo apenas os fatos mais recentes.

A importancia do acompanhamento do desempenho:

Observe-se que nesta metodologia cresce a importancia do
acompanhamento do desempenho, especialmente pela chefia imediata do
servidor. Uma vez que os resultados representardo o esforgo do avaliado
diante dos compromissos assumidos no ano anterior, este intervalo de
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tempo significa o espago critico, no qual as agBes se processam e 0S
problemas ocorrem.

E, portanto, fundamental que avaliador e avaliado utilizem a Avaliagio de
Desempenho como uma oportunidade para:

a) Refletirem sobre o desempenho atingido, a atuagdo e o estagio de
desenvolvimento profissional do avaliado;

b) Identificarem hiatos de desempenho e oportunidades de
desenvolvimento e tornarem assim possiveis sua correcdo oportuna e
aprimoramento.

Valorize o acompanhamento do desempenho durante todo o ano (periodo
que precede a avaliagdo).

ATENCAO
O prazo méximo para a devolucdo de todos os formularios de avalia¢do de
desempenho é 31/10 de cada ano. Apdés esta data, as acdes de capacitacio
e progressao, efeitos do SAD, ficardo comprometidas.

Disposicdes gerais

O SAD podera ser ajustado bienalmente, caso seja constatada qualquer
necessidade neste sentido;

Considerando o carater inovador do SAD proposto neste manual e visando a
melhores resultados em sua implantagdo, serdo considerados alguns
procedimentos e regras a serem seguidos durante o periodo de transi¢do de
um ano.
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Regra de Transicéo do Sistema de Avaliagao

1

2)

3)

As mudangas para o0 novo SAD ocorrerdo a partir de outubro de 2011. Neste
més, toda a instituicdo receberd os formularios de Estabelecimento de
Fatores Varidveis de Avaliacdo (EFV), que deverdo ser preenchidos com os
fatores a serem acompanhados nos proximos 12 (doze) meses, ou seja, até
outubro de 2012.

De outubro de 2011 a setembro de 2012, as avaliagbes continuaréo
ocorrendo as vésperas da progresséo funcional por mérito de cada servidor.
Desta forma, somente os servidores cujas datas de progressdo estiverem
entre novembro de 2011 e setembro de 2012 dever&o preencher os novos
formularios de Avaliacdo de desempenho individuais — niveis funcional ou
gerencial (ADF e ADG, respectivamente).

Apenas a partir de outubro de 2012, o novo SAD estard plenamente em
vigor. Nesta etapa, entrard em uso também a Avaliacdo das CondicGes de
Trabalho e Desempenho da Equipe (ADE), que passa a constituir a
primeira etapa do processo avaliativo. A partir de entdo, o processo
avaliativo serd integrado, e todos os servidores deverdo analisar o
atingimento das metas estabelecidas no EFV anterior (preenchido em
outubro de 2011), utilizando os novos formularios ADF e ADG supracitados.
Ao final, novos objetivos deverédo ser pactuados e expressos em um
novo formulario EFV.
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