REGULAMENTO DO SISTEMA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO - SAD
DOS SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS DO CEFET-RJ,
aprovado pela Resolugédo n° 15/2011/CODIR, de 10/06/2011.

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O SAD - Sistema de Avaliacdo de Desempenho — consiste em um
processo continuo e sistematico de analise e avaliagdo das atividades técnicas e
administrativas desenvolvidas por servidores técnico-administrativos em educagao e
pelos demais servidores que atuam em fungdes administrativas, especialmente aqueles
que desempenham fungbes de gerenciamento ou chefia de servidores tecnico-
administrativos.

§ 1° - O SAD tem por objetivo geral buscar a melhoria da capacidade produtiva
dos servidores envolvidos e do desempenho dos locais de trabalho, de forma a repercutir
no desenvolvimento institucional do CEFET/RJ.

§ 2° - O SAD tem por objetivos especificos:

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

Il — promover a participagao do servidor, ocupante ou nao de funcao gerencial, no
planejamento e execugao das agdes do setor ou unidade em que se encontra lotado;

Il — possibilitar o acompanhamento gerencial dos resultados dos processos de
trabalho;

IV — identificar os aspectos do trabalho que facilitam ou dificultam o desempenho
do servidor;

\/ — acompanhar e avaliar o servidor em estagio probatorio;

V| — fornecer subsidios para elaboragdo de programas de treinamento e
capacitacdo, de melhorias no ambiente, na organizagao do trabalho e na formacao do
servidor;

V| — aferir o mérito para progressdo dos servidores técnico-administrativos da
Instituicdo, com base nos resultados objetivos de seu desempenho, exceto para aqueles
em final de carreira.

§ 3° - Os servidores que se encontram no ultimo nivel da carreira, embora nao
facam jus a progressdo, também serdo avaliados, com o objetivo de subsidiar o
aperfeicoamento das politicas institucionais.

§ 4° - A aplicagdo do SAD é obrigatoria para todos 0s servidores tecnico-
administrativos em educacdo e para os demais servidores ocupantes de funcoes

administrativas que desempenham fungdes de gerenciamento ou chefia de servidores
técnico-administrativos.

Art. 2° - A gestdo do SAD - Sistema de Avaliagdo de Desempenho - e de
competéncia da Diretoria de Administragéo e Planejamento (DIRAP), e sua execugao e
responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos (DRH) e da Divisdo de
Capacitacao e Desenvolvimento (DICAP).
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CAPITULO Il

DA PERIODICIDADE

Art. 3° - O SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO - SAD - funcionara
tendo como periodo de analise o desempenho dos servidores a cada 12 (doze) meses —

avaliacdo anual. Os instrumentais deverao ser preenchidos e encaminhados a
DRH/DICAP sempre no més de outubro, a cada ano.

CAPITULO Il

DOS INSTRUMENTOS PARA A AVALIAGAO

Art. 4° - O SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO — SAD - constara dos
seguintes instrumentos:

| - Estabelecimento de Fatores Variaveis — EFV.

Il = Formulario de Avaliagdo das Condigbes de Trabalho e Desempenho da
Equipe — ADE, a ser analisado, discutido e preenchido coletivamente.

Il = Formulario de Avaliacdo de Desempenho Funcional — ADF.

I\V — Formulario de Avaliacdo de Desempenho Gerencial — ADG.

CAPITULO IV
DA METODOLOGIA

Art. 5° — O Sistema de Avaliacao de Desempenho — SAD — sera desenvolvido nas

seguintes etapas:

| — Planejamento — estabelecimento dos padroes de desempenho esperados.

Il — Acompanhamento — processo de acompanhamento do desempenho.

Il — Registro — analise do desempenho apresentado e registro nos formularios

proprios.

§ 1° — A etapa de planejamento, correspondente ao inciso | do caput deste Artigo,

dar-se-a entre o servidor e sua chefia imediata;

§ 2° - As etapas de acompanhamento e registro, correspondentes aos inciso |l e

Il do caput deste Artigo, dar-se-ao da seguinte forma:

a) condicbes de trabalho e desempenho da equipe: antecedendo as etapas que
se referem as avaliacbes individuais, as unidades/setores de trabalho deverao,
em consenso, preencher anualmente o Formulario ADE - Avaliacao das
Condicoes de Trabalho e Desempenho da Equipe, considerando que as
condicdes institucionais e ambientais afetam as atividades do servidor. Esta
avaliacdo nao estara vinculada a nota do avaliado, nao influenciando, portanto,
na concessao de Progressao Funcional por Merito ou na aprovacao no Estagio
Probatorio. Visa servir como base para estudo de melhorias nas condi¢coes de
trabalho e reflexdo sobre a atuagao da equipe.

b) servidores técnico-administrativos em educacdo: através de autoavaliacao,
avaliagdo pela chefia imediata e avaliagao pelos membros de sua equipe de
trabalho (pares);

c) servidores técnico-administrativos em educacéo. ou demais servidores, em
exercicio de funcdo de chefia ou gerenciamento de servidores técnico-
administrativos: através de autoavaliagdo, avaliagdo pelo gestor (chefia

intermediaria) e avaliagdo pelos membros de sua equipe de trabalho
(colaboradores). Y



Art. 6° — A Etapa de Planejamento consistira no estabelecimento dos fatores de
desempenho selecionados para a préxima avaliagéo anual e devera compor o formulario
EFV (Estabelecimento de Fatores Variaveis) com base em seu Anexo |.

Art. 7° - A Etapa de Acompanhamento consiste no gerenciamento do
desempenho das equipes e individuais, através da observagao continua associada a
implementacao de agdes corretivas e/ou orientagdes e providéncias para melhorias.

Art. 8° — A Etapa de Registro consistira na aplicacao dos formularios de avaliacao
de desempenho, propriamente ditos.

Paragrafo Unico — as notas obtidas irdo compor um banco de notas a ser gerido
pela DICAP — Divisao de Capacitacao e Desenvolvimento do DRH - e serio utilizadas
para possibilitar o acompanhamento gerencial, o aprimoramento dos processos de
trabalho e a concess3o da Progressao por Mérito Profissional aos servidores.

Art. 9° — O desempenho individual dos servidores sera avaliado mediante a
valoragao de indicadores, diferenciados segundo a atuacao do servidor:

| — Servidor técnico-administrativo em educacgao sem funcéo de chefia — formulario
ADF (Avaliagdo de Desempenho Funcional).

Il — Servidores com funcdo de chefia - formulario ADG (Avaliacdo de

Desempenho Gerencial).

Paragrafo Unico — os indicadores de desempenho serdo valorados pelos

conceitos “Insuficiente” (0 a 3), “Regular” (4 a6), “Bom” (7 e 8) e “Otimo” (9 e 10).

Art. 10 - Para ser avaliado o servidor devera ter permanecido em efetivo exercicio
€ em plena atuagao em seu setor de lotacao por, no minimo, 6 (seis) meses. durante os
12 (doze) meses que correspondem ao ciclo completo de avaliacgéo.

Art. 11 — O servidor sera avaliado:

| — pelo chefe imediato:

Il — por si mesmo (autoavaliagao);

lIl — por seus pares.

§ 1° — Caso o servidor tenha 4 (quatro) ou mais pares, é obrigatoria a participagao
de, no minimo, 3 (trés) deles em sua avaliacao.

§ 2° — O grau a ser langado no formulario devera ser a media aritmética das notas
atribuidas por todos os pares consultados.

Art. 12 — O servidor investido em funcdo de chefia sera avaliado como lider da
equipe, devendo corresponder as exigencias especificas da mesma:

| — por seu superior imediato:

Il = por si mesmo (autoavaliagao);

lll — por seus colaboradores.

§ 1° — Caso o servidor tenha 4 (quatro) ou mais colaboradores, é obrigatéria a
participagcao de, no minimo, 3 (trés) deles em sua avaliacao.

§ 2° — O grau a ser langado no formulario devera ser a média aritmética das notas
atribuidas por todos os colaboradores consultados.

§ 3° — O docente que ocupa cargo de chefia em setor administrativo, para efeito
de sua progresséao funcional, continua sendo avaliado segundo os critérios da Carreira do
Magistério, mas sera submetido 2 Avaliagdo de Desempenho, pelo Formulario de

Avaliacdo de Desempenho Gerencial - ADG, anualmente, por ocasido da avaliagao geral
da Unidade. 3.

Art. 13 — Os fatores de avaliagdo serzo:



a) fixos — em numero de 4 (quatro), estando relacionados respectivamente nos
formularios ADF, para os servidores em geral, e ADG, para os servidores ocupantes de
funcdes de chefia:

b) variaveis — aqueles relacionados no Anexo | ao Formulario EFV, que deverao
ser selecionados em numero de 6 (seis) para compor os demais fatores de avaliacao em
ambos os formularios até o numero de 10 (dez).

Art. 14 — O resultado final da avaliacado anual de cada servidor sera calculado
obtendo-se a média aritmética dos pontos atribuidos por todos os avaliadores.

Art. 15 — Apds o preenchimento, os formularios de todos 0s servidores do setor
(formularios ADF e ADG) deverao ser encaminhados 3 DICAP - Divisao de Capacitacao
¢ Desenvolvimento do DRH. juntamente com o formulario de Avaliagao das Condicées de
Trabalho e Desempenho da Equipe (ADE) e o formulario de Estabelecimento de Fatores
Variaveis (EFV) para o proximo ano, preenchidos.

Paragrafo Unico — a nao entrega de algum dos formularios citados acima

inviabilizara a concesszo da Progressao por Mérito Profissional aos servidores daquela
unidade.

CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS

Art. 16 — Compete ao servidor:

a) proceder a autoavaliacdo, 3 avaliacdo de sua chefia imediata e a avaliacao
dos outros membros de sua équipe no prazo estabelecido, nos formularios préprios, bem
como participar da avaliagao das condicdes de trabalho e da equipe.

Art. 17 — Compete ao servidor Ocupante de funcdo de chefia ou gerenciamento,
enquanto avaliador:
a) estabelecer, juntamente com sua equipe, os fatores a serem avaliados ao final
do proximo periodo, bem como promover a avaliacao das condicées de trabalho e da

b) acompanhar continuamente e avaliar os colaboradores, de acordo com &s
critéerios estabelecidos neste Regulamento:

C) registrar nos formuldrios proprios os dados referentes 3 avaliacao de
desempenho dos servidores sob sua responsabilidade, de sua autoavaliacdo e das
demais modalidades implementadas por este Regulamento.

d) atender ao prazo estabelecido no Art. 3° deste Regulamento:

e) realizar a avaliagdo do servidor tecnico-administrativo a ser removido
internamente ou redistribuido Para outro orgao, para que o instrumental de avaliacao
acompanhe o Formulario de Movimentagdo de Pessoal ou instrua o processo de
redistribuicao. respectivamente, no momento de sua movimentacao.

Paragrafo Unico — A chefia ou Dirigente de Unidade que nao efetuar a avaliacao
de desempenho dos servidores sob Sua responsabilidade e que nao atender ao disposto
por este Regulamento estar3 sujeito as penalidades previstas no art. 129 da Lei 8.112/90.

Art. 18 — Compete a Divisdo de Capacitagdo e Desenvolvimento do DRH:

a) promover o treinamento inicial para implantagao do Sistema:

b) manter, em articulacao com a Divisdao de Cadastro do DRH, dados atualizados
de servidores e das chefias envolvidas no Sistema;

C) acompanhar 3 operacionalizagdo do Sistema, esclarecendo duvidas e
orientando servidores/avaliadores, fornecendo o suporte necessario a boa
aplicagdo do mesmo:
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d) receber os diversos formularios de avaliacao preenchidos pelas unidades.
computando devidamente os dados individuais no banco de notas, mantendo-
0 atualizado:

e) proceder as providéncias necessarias a concessio da Progressao por Mérito
Profissional aos servidores que a ela fagam jus, apés o correto preenchimento
dos formularios:

f) utilizar os dados extraidos dos formularios como indicadores de desempenho
para acoes sistematicas relativas a treinamentos e qualificagao do servidor:

g) dar assisténcia, orientar ou ainda pPromover nova avaliagéo do servidor que
Impetrar recurso, por discordancia dos resultados apurados na primeira
avaliacao;

n) Indicar a mudanga de lotacdo do servidor, visando a melhor adaptacio do
mesmo, conforme o resultado das avaliacées. se assim julgar conveniente:

) fornecer relatério aos setores competentes da Instituicdo, com os dados
sintetizados a partir dos Formulario de Avaliagao das Condicées de Trabalho e

Desempenho da Equipe — ADE. para subsidiar a definicdo de politicas
administrativas.

CAPITULO VI
DA PROGRESSAO POR MERITO PROFISSIONAL

Art. 19 — Em obediéncia ao § 2° do Art.10 da Lei 11.91/2005, a Progressao por
Mérito Profissional dos servidores tecnico-administrativos esta vinculada ao resultado
obtido em Programa de Avaliacao de Desempenho.

Art. 20 — Todos os resultadns'abtidos pelo servidor irdo compor um banco de
notas, conforme citado no Paragrafo Unico do Artigo 9° e que servira de base para a
concessao da referida Progressao.

§ 1° = Para progredir na carreira, o servidor devera ter completado o intersticio
legal de um ano e meio exigido pela Lei n°. 11.784 de 22 de setembro de 2008.

§ 2° — Tera direito a referida progressao o servidor que participar de todas as
etapas de avaliacdo realizadas em conjunto com sua equipe de trabalho, cujo resultado
conclusivo demonstrar que o seu desempenho alcancou os objetivos previamente
pactuados, com nota minima 7.0 (sete), com excecdo daqueles que se encontram em
final de carreira.

§ 3° - Os graus apurados nas Avaliagcoes das Condicées de Trabalho e
Desempenho da Equipe (ADE) néo serio consideradas para a Progress&o por Mérito dos
servidores.

CAPITULO VI
DAS SITUACOES ESPECIAIS

Art. 21 — No caso de ingresso no Servigo Publico, ou retorno ao trabalho apos
periodo de afastamento igual ou superior a 180 (cento e oitenta dias). e encontrando-se
concluido o processo de Avaliacdo de Desempenho anual da unidade, o servidor devers
se reunir com sua chefia para estabelecer as metas e fatores variaveis a serem
mensurados até a data do préximo processo de Avaliagao de Desempenho anual.

Art. 22 — Em caso de mudanca de setor, tendo o servidor permanecido um
minimo de 180 (cento e oitenta dias) do periodo de avaliacdo na unidade, sua avaliacdo
individual devera ser preenchida e encaminhada ac DRH juntamente com o Formulario
de Movimentagao de Pessoal.
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§ 1° — Na lotagao de destino, o servidor devera estabelecer novos fatores com sua
chefia imediata, que seréo utilizados como critérios de avaliagao no proximo processo de
Avaliagdo de Desempenho anual.

§ 2° — Todo resultado apurado fara parte do banco de notas do servidor, sendo
computado para sua proxima progress&o por mérito.

Art. 23 — Nos casos de cessao, lotagéo provisoria e disposicdo do servidor para
exercicio em outro 6rgado, nao havera avaliagbes das condigbes de trabalho e de
desempenho da equipe. Para as avaliagoes de desempenho individuais, serio seguidos
0s mesmo procedimentos descritos no Capitulo IV, cabendo a DICAP o envio do
formulario para a instituicdo na qual se encontra o servidor.

Paragrafo Unico — Casos extraordinarios ser&o resolvidos pela DICAP.

Art. 24 — Nos casos de Afastamento para Qualificagdo (artigo 96-A da Lei n°.
8112/90), o servidor afastado obtera a respectiva progressao apés a conclusio do curso,
retorno ao trabalho e a devida comprovagao de sua certificacao.

Paragrafo Unico — Em caso de reprovacio ou interrupgdo do curso sem
Justificativa, salvo a hipotese comprovada de forga maior ou de caso fortuito, a critério do

Diretor-Geral, o tempo usado no afastamento sera desprezado para fins de progressao
funcional por mérito.

CAPITULO VIII
DOS RECURSOS

Art. 25 — Em caso de discordancia do servidor com os resultados de sua
avaliacao individual, este tera 30 (trinta) dias para interpor recurso, protocolado na
Instituicdo e devidamente fundamentado. a Divisdo de Capacitagdo e Desenvolvimento
do DRH, contados a partir da data em que a avaliagao foi realizada.

§ 1° — A DICAP ira se pronunciar em relacao ao recurso, havendo a possibilidade
de realizagao de uma nova avaliacio, e podera, inclusive, indicar mudanca de lotagdo do
servidor, visando a melhor adaptacdo do mesmo.

§ 2° - Apds pronunciamento e/ou intervencio da DICAP, permanecendo a
discordancia, o servidor podera solicitar o encaminhamento do processo ao Conselho
Diretor, para definicao.

CAPITULO IX

DA AVALIACAO DO SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO

Art. 26 — A avaliagdo do servidor em Estagio Probatério sera realizada conforme
estabelecido nesta Resolugéo, considerando os mesmos procedimentos de avaliagédo dos
demais servidores.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 27 — Os servidores, cuja chefia imediata encontrar-se em ferias, em licenca

ou afastada da -instituicdo no periodo a ser realizada a avaliacao, deverdo ser
normalmente avaliados pelo substituto em exercicio.



Art. 28 — O SAD - Sistema de Avaliacdo de Desempenho — podera ser ajustado
bienalmente, caso seja constatada qualquer necessidade nesse sentido.

Art. 29 — A fim de garantir os melhores resultados em sua implantacao, as
mudancas para o novo SAD deverdo ocorrer progressivamente a partir de outubro de
2011, quando passardo a ser utilizados os novos formularios ADF e ADG - niveis
funcional e gerencial, respectivamente, ocorrendo ainda as vesperas da progressao
funcional por mérito de cada servidor. Somente a partir de outubro de 2012 o novo SAD
estara plenamente em vigor, com a utilizagao de todos os formularios.

M'. usl Badenes Prades Filho
F’ré@' ente do Conselho Diretor
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