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APRESENTACAO

O Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e
Tecnologia de Mato Grosso do Sul, buscando obter e
garantir a exceléncia na educacao profissional, cientifica,
técnica e tecnoldgica apresenta o Programa de Avaliagao de
Desempenho. O presente Programa tem por objetivo o
desenvolvimento dos servidores e do IFMS por meio da
aplicagao de instrumentos e procedimentos de avaliagdo de
desempenho. A avaliagdo servird também para que o
servidor se desenvolva na carreira, ou seja, para que alcance

a Progressao por Mérito Profissional.

Diretoria de Gestao de Pessoas
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INTRODUCAO

A Avaliacao de Desempenho é uma ferramenta de
gestdao de pessoas que consiste em uma apreciagdo
sistematica do desempenho de cada pessoa em funcao das
atividades que ela desempenha, das metas e resultados a
serem alcancados e do seu potencial de desenvolvimento.

O objetivo final da avaliagdo de desempenho é
contribuir com o desenvolvimento das pessoas na
organizagdo e com o sucesso da organizacao.

O processo de avaliagdo pressupbe que o
desempenho de uma organizacao depende do desempenho
de cada pessoa e da atuagao dessa pessoa na equipe ou no
grupo de trabalho. Significa a énfase nas pessoas como
recurso determinante do sucesso organizacional, o que
implica ndo sé a avaliacdo de questdes técnicas, mas
também de aspectos sociais e comportamentais
relacionados ao trabalho.

Deve ser um método capaz de conhecer melhor os
colaboradores e seus objetivos e de ajuda-los a estabelecer
e cumprir as metas pessoais e organizacionais que levarao a

esses objetivos. Os resultados obtidos devem ser utilizados




pela organizagao para avaliar o passado, corrigir desvios no
presente e definir agdes para o futuro.

A avaliagdo de desempenho ganhou maior
significado com o advento do capitalismo; ainda que
mecanismos de avaliacdo de desempenho tenham sido
utilizados para o controle de trabalhadores desde a
antiguidade, ganharam corpo com o taylorismo no inicio do
século passado, quando as primeiras escalas de avaliacao de
mérito passaram a ser utilizadas para a racionalizagdao do
trabalho. Durante o século XX, a partir das contribuicoes
das Ciéncias Sociais, as metodologias de avaliagdo passaram
a considerar o empregado e seu trabalho como parte de um
contexto organizacional e social mais amplo.

Assim, de um modelo de avalia¢do de mao Unica, em
que o chefe avaliava unilateralmente o subordinado, as
metodologias evoluiram para a avaliagdo bilateral, com
chefe e subordinado discutindo o desempenho deste, e
mais recentemente, para a avaliagdo 360°, que propode a
utilizacdo de multiplas fontes — autoavaliagdo, avaliacao de
superiores, pares, subordinados, clientes internos e externos
—, e que permite avaliar o desempenho sob varios angulos.

As organizagoes tém utilizado diversos mecanismos

de avaliacdo, conforme a adequagdo destes as suas




necessidades e finalidades; alguns mais voltados a
perspectiva funcionalista, enquanto processo que visa ao
desenvolvimento dos recursos humanos e a melhoria do
desempenho no trabalho; outros mais voltados a
perspectiva critica, com foco no controle psicossocial de
trabalhadores; e mais recentemente, a gestao de
desempenho vem conferir ao mecanismo de avaliacao a
conotacao de um processo que envolve atividades de
planejamento, de acompanhamento e de avaliacdao
propriamente dita.

A gestao de desempenho faz parte de um processo
maior de gestdo organizacional, em que a avaliagdo de
desempenho é entendida como um conceito alternativo
para a necessidade de mecanismos que avaliem as
organizagdes em seus diversos niveis, do individual ao
corporativo, para a correcdo de desvios e para a
continuidade e sustentabilidade da organizacao.

Ao nivel individual, ndo deve ser tomado como
parametro apenas os resultados do trabalho executado,
mas também a manifestacdo de conhecimentos,
habilidades e atitudes consideradas relevantes para a
consecucao de objetivos organizacionais, configurando

uma relacdo de interdependéncia e complementaridade




entre gestdo de desempenho e gestdao de competéncias,
entendida como gestao de desempenho baseada em
competéncias.

Isso pressupOe a comparagao entre o que se espera
que o avaliado realize e sua atuacdo efetiva, e também a
existéncia de mecanismos de acompanhamento que
permitam corrigir desvios para assegurar que a execugao
corresponda ao planejado, ja que as competéncias podem
ser vistas como propriedades instaveis que devem ser
sempre submetidas a objetivacao e avaliagdo no ambiente
de trabalho; cabe as organizacoes o desafio de oferecer
oportunidades que estimulem seus colaboradores a ndo so
desenvolverem  competéncias coletivamente, como

também a compartilha-las.




1. A Avaliagao de
Desempenho nas
Instituicbes Federais de
Ensino

A avaliagdo de desempenho constitui-se em um
processo que deve servir de parametro para avaliar a
Instituicdo, comportamentos e chefias, além de ter, como
carater pedagogico, a constante reavaliacdo (feedback) de
todo o processo.

O Programa de Avaliagdo de Desempenho esta
contemplado no Plano de Desenvolvimento dos Integrantes
do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos
em Educagado, instituido por meio da lei n® 11.091 (BRASIL,
2005), que dispoe sobre a estruturacao da carreira, cujas
diretrizes de elaboracao foram estabelecidas no Decreto n°
5.825 (BRASIL, 2006), e devera ser aplicado a todos os
servidores técnicos administrativos.

Por sua vez, a avaliacao de desempenho aplicada aos
docentes para progressao funcional foi instituida pela lei n°
11.784 (BRASIL, 2008) que trata da estruturagao do Plano de
Carreira e Cargos de Magistério do Ensino Basico, Técnico e

Tecnoldgico, alterada pela lei 12.772 (BRASIL, 2012), sendo




as diretrizes gerais para o processo de avaliagao
estabelecidas por meio da Portaria n°® 554 do Ministério da
Educagao (BRASII, 2013).

Em observancia aos incisos VI e VII do art. 3°, do
Decreto n° £5.825/2006, desempenho e avaliacao de
desempenho sao concebidos, respectivamente, como:

VI - desempenho: execu¢do de atividades e
cumprimento de metas previamente pactuadas entre o
ocupante da carreira e a IFE, com vistas ao alcance de
objetivos institucionais;

VIl - avaliaggo de desempenho: instrumento
gerencial que permite ao administrador mensurar os
resultados obtidos pelo servidor ou pela equipe de trabalho,
mediante critérios objetivos decorrentes das metas
institucionais, previamente pactuadas com a equipe de
trabalho, considerando o padrao de qualidade de
atendimento ao usuario definido pela IFE, com a finalidade
de subsidiar a politica de desenvolvimento institucional e
do servidor.

O art. 8° do mesmo decreto menciona que:

O Programa de Avaliacdo de Desempenho tera por
objetivo promover o desenvolvimento institucional,

subsidiando a definicdo de diretrizes para politicas de




gestao de pessoas e garantindo a melhoria da qualidade
dos servigos prestados a comunidade.

§ 1° O resultado do Programa de Avaliacao de
Desempenho devera:

| - fornecer indicadores que subsidiem o
planejamento estratégico, visando ao desenvolvimento de
pessoal da IFE;

Il - propiciar condigdes favoraveis a melhoria dos
processos de trabalho;

[l - identificar e avaliar o desempenho coletivo e
individual do servidor, consideradas as condicdes de
trabalho;

IV - subsidiar a elaboragdo dos Programas de
Capacitagdo e Aperfeicoamento, bem como o
dimensionamento das necessidades institucionais de
pessoal e de politicas de saude ocupacional;

V - aferir o mérito para progressao.

Sob esse enfoque, a avaliagdo de desempenho é
etapa de um processo que esta intimamente relacionado as
atividades de planejamento e gestao de resultados, com as
dimensoes da qualidade e da pluralidade.

Conforme art. 140 da Lei n° 11.784 (BRASIL,2008),

que institui a sistematica para avaliagdo de desempenho




dos servidores de cargos de provimento efetivo e em
comissdo da administracdo publica direta, autarquica e
fundacional, os objetivos estdo voltados a promocdo da
melhoria da qualificagdo dos servigos publicos e ao apoio a
politica de gestdo de pessoas, principalmente quanto a
capacitacao, desenvolvimento no cargo ou na carreirg,
remuneragao e movimentacao de pessoal.

A avaliagdo de desempenho é definida como o
monitoramento sistematico e continuo da atuagao
individual do servidor e institucional dos o6rgdos e das
entidades, tendo como referéncia as metas globais e
intermediarias dos drgaos e das entidades que compdem o
Sistema de Pessoa Civil (art. 141 da lei acima referida).

A avaliagdo de desempenho individual sera
composta por critérios e fatores que reflitam as
competéncias do servidor aferidas no desempenho
individual das tarefas e atividades a ele atribuidas (art. 142);
a institucional, por critérios e fatores que reflitam a
contribuicao da equipe de trabalho (art. 143).

Na dimensao individual (art. 147 da mesma lei), os
servidores poderdo ser avaliados a partir de conceitos
atribuidos pelo préprio avaliado, pela chefia imediata e

pelos integrantes da equipe de trabalho (média).




Conforme o art. 148, podera ser incluida uma parcela
da pontuagao referente a avaliacdo institucional, obtida a
partir de indices relativos ao cumprimento das a¢des que
integram o Plano de Trabalho, ao desempenho da equipe de
trabalho, a avaliagdo de usuarios internos e externos, a
avaliagao das condicdes de trabalho e ao desempenho do
orgao ou entidade em funcao das metas institucionais.

Os instrumentos de avaliagdo deverdao ser
estruturados com base nos principios de objetividade,
legitimidade e publicidade e na adequagao do processo aos
objetivos, métodos e resultados propostos na legislagao
(§3°, art. 82 do Decreto n° 5.825/2006). Deverdao ser
compostas Comissdes de Acompanhamento que
acompanharao todas as etapas do ciclo e julgar os recursos
interpostos (§1° e §2° do art. 160 da Lei n° 11.784/2008).

A avaliacdo servira também para que o servidor se
desenvolva na carreira, ou seja, para que alcance a
Progressdo por Mérito Profissional (inciso V, § 1°, art. 8° do
Decreto n° 5.825/2006).

A Progressao por Mérito Profissional, de acordo com
o paragrafo 2° do art. 10 da Lei n° 11.091, de 12 de janeiro
de 2005, é a mudanca para o padrdao de vencimento

imediatamente subsequente, a cada 18 (dezoito) meses de




efetivo exercicio (art. 10-A da referida Lei), aos técnicos
administrativos, desde que o servidor apresente resultado
fixado em programa de avaliacggo de desempenho,
observado o respectivo nivel de capacitagao.

Aos docentes, o desenvolvimento na carreira dar-se-
a pela progressao e promocao, sendo o intersticio
necessario para essas fixado em 24 meses. A progressdo,
assim como na carreira dos técnicos administrativos, é a
passagem do servidor para o nivel de vencimento
imediatamente superior dentro de uma mesma classe, e a
promocao ocorre com a passagem do servidor do Ultimo
nivel de uma classe para o nivel inicial da classe
subsequente.

A realizacdo da avaliagdo de desempenho esta
condicionada ao servidor ter no minimo 8 meses de
exercicio na instituicdao, o que equivale a 2/3 de um ciclo de
avaliacdo, e no maximo 40% da carga horaria semanal como
limite de faltas injustificadas por semestre, sendo essa a
“condicao essencial”.

Os art. 9°© e 10 do Decreto n° 5.825/2006
estabelecem que a aplicagdo do processo de avaliagao de
desempenho devera ocorrer no minimo uma vez por ano e

deverao participar todos os integrantes da equipe de




trabalho e usuarios. Os servidores que obtiverem avaliagao
de desempenho individual inferior a 50% da pontuacao
maxima prevista deverdo ser submetidos a processo de
capacitacdo ou de analise da adequacao funcional (art. 153
da lei 11.091/2005).

Para ser considerado apto para progressiao o
resultado final da avaliagdo de desempenho devera ser igual
ou superior a 70 pontos.

O ciclo da avaliaggo de desempenho devera
compreender, conforme art. 149 da Lei 11.784/2008, as
seguintes etapas:

- publicagdo das metas globais, que sao as metas
referentes a organizacdao como um todo, elaboradas em
consonancia com as diretrizes e metas governamentais
(inciso | do art. 144 da mesma lei );

- estabelecimento de compromissos de desempenho
individual e institucional firmados entre o gestor e cada
integrante da equipe de trabalho no inicio do ciclo de
avaliacdo, conforme metas institucionais (metas fixadas
anualmente em ato do dirigente maximo do odrgao e
dispostas no art. 144 da mesma lei) e Plano de Trabalho da
unidade acordado entre servidor, chefia e equipe de

trabalho (art. 145 da mesma lei);




- acompanhamento do desempenho individual e
institucional, sob orientacdo e supervisao do gestor e da
Comissao de Acompanhamento;

- avaliagdo parcial dos resultados obtidos visando
ajustes necessarios;

- apuracao final dos resultados obtidos em todos os
componentes da avaliagdo de desempenho; e

- retorno aos avaliados.




2. A Avaliagao de
Desempenho no IFMS

A avaliagao de desempenho individual do Instituto
Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso
do Sul (IFMS) é aplicada aos servidores a cada 12 meses.

No Programa de Avaliacdo de Desempenho do IFMS,
operacionalizado por meio de um sistema informatizado
desenvolvido pela Diretoria de Tecnologia da Informacgao,
devera ser realizada a autoavaliacao do servidor/chefia, a
avaliagao do servidor/chefia pela chefia imediata/superior, a
avaliacio da chefia imediata/superior pelos seus
subordinados, aos docentes ha ainda a adi¢do da avaliagao
pelos discentes e o resultado final sera obtido por meio de
média aritmética das avaliagoes.

Serd introduzida a avaliacdo da equipe de trabalho, a
partir da definicdo de objetivos e plano de trabalho, e,
gradativamente, nos proximos ciclos, a avaliagdo pelos
pares e a avaliagdo por clientes internos e externos,
derivante da avaliagao institucional, reproduzindo, assim, o
denominado modelo de avaliagdo 360°, também previsto na

legislagao pertinente, conforme ja mencionado.




2.1 Papéis dos Segmentos e dos Atores do

Programa de Avaliacao

a) Coordenacao de Gestao de Pessoas: alimentar o
sistema informatizado de Avaliagdo de Desempenho com as
informagdes sobre os servidores e chefias, fator de
formacao, nota do docente pelo discente e a “condigao
essencial”; protocolizar os pedidos de prorrogacao de
prazos e reabertura do sistema; arquivar o Relatério Final na
pasta funcional do servidor.

b) Psicdlogo/Nucleo de Gestao Administrativa e
Educacional (NUGED): coordenar, no ambito do
Campus/Reitoria, a elaboragao e aplicagao do Programa de
Avaliacdo de Desempenho; sensibilizar servidores e chefias
sobre a importancia da avaliagdo, conduzindo a aplicacao
do instrumento; identificar, avaliar e conduzir as
ocorréncias e dificuldades do processo avaliativo; realizar
devolutiva com as chefias sobre o resultado da avaliagdo da
chefia.

c) Chefias: identificar, avaliar, apoiar e incentivar
atitudes e posturas positivas, criando as condigoes

necessarias para que ocorra o aprimoramento do




desempenho do servidor e a utilizagdo do seu pleno
potencial, gerando clima organizacional saudavel; cabe,
também, dar apoio logistico e administrativo para a
completa execu¢do do Programa de Avaliagdo; responsavel
por imprimir o Relatdrio Final de seus subordinados, apds a
reunido de feedback, e encaminhar, devidamente assinado,
a COGEP para arquivamento; e analisar as solicitagoes de
revisao de nota e se pronunciar nos recursos interpostos.

d) Avaliados e avaliadores: participar de todas as
etapas do Programa, comprometendo-se com o processo
de avaliacao, com o cumprimento dos prazos e prestando
informagoes fidedignas.

e) Comissoes Locais de Acompanhamento da
Avaliacao de Desempenho: acompanhar, no ambito do
Campus/Reitoria, a aplicagdo do Programa de Avaliacao de

Desempenho; e analisar os recursos em Ultima instancia.

2.2 Procedimentos e Recomendac¢bes para

Execucao do Programa

Os formularios possuem como pontuagdao maxima 50
pontos. Essa pontuacao, para atender a necessidade legal
de uma escala de 100 pontos, serd convertida

proporcionalmente a 100 pontos. Com exce¢do das notas do




servidor docente e das chefias que ministram aula, cujas
notas finais serdo constituidas também pela Avaliacdo do
Docente pelo Discente, a qual corresponde a 30 pontos.
Nesses casos, as notas das avaliacbes (autoavaliagao,
avaliacdo da chefia pelos subordinados e avaliacdo pela
chefia imediata/superior) deverdao ser convertidas em 70

pontos.

a) Servidor técnico administrativo:

® Realizara sua autoavaliagdo, avaliara sua
chefia imediata e sera avaliado por elg;

®  Apds realizar sua autoavaliacdao e avaliar a
chefia, o sistema disponibilizara a nota final
do servidor técnico administrativo e as notas
que a compuserem, momento em que O
servidor podera concordar com as notas ou
solicitar revisdo, em até 10 dias. Expirado
esse  prazo, O  sistema registrara
automaticamente a concordancia;

® Para finalizar e validar a avaliacdo de
desempenho anual, o servidor técnico
administrativo devera participar de reunido

de feedback individual com a chefia,




momento em que deverao preencher o
relatdrio final do servidor; e devera participar
de reunido de feedback coletiva com a chefia
e a equipe de trabalho, momento em que
deverdo preencher o relatorio final da chefia;
® A nota final do servidor técnico
administrativo: sera a média aritmética das
notas de sua autoavaliagdo e da avaliagao da

chefia imediata.

b) Servidor docente:

® Realizara sua autoavaliacdo, avaliara sua
chefia imediata e serd avaliado por elg;

B O servidor docente que nao ministra aula
ou possua cargo sem subordinados: sera
avaliado nos formularios de técnico
administrativo;

B O servidor docente que ministra aula e
executa atividades administrativas: sera
avaliado no formulario de técnico
administrativo e sua nota final sera também
composta pela nota da avaliacao do docente

pelo discente;




Apos realizar sua autoavaliagdo e avaliar a
chefia, o sistema disponibilizara a nota final
do servidor docente e as notas que a
compuserem, momento em que o servidor
poderd concordar com as notas ou solicitar
revisdao, em até 10 dias. Expirado esse prazo,
o sistema registrara automaticamente a
concordancia;

Para finalizar e validar a avaliacdao de
desempenho anual, o servidor docente
deverd participar de reunido de feedback
individual com a chefia, momento em que
deverdo preencher o relatorio final; e devera
participar de reunido de feedback coletiva
com a chefia e a equipe de trabalho,
momento em que deverdao preencher o
relatorio final da chefia;

A nota final do servidor docente: serd
composta pela média aritmética das notas de
sua autoavaliacdo e da avaliacdo da chefia
imediata, que terd pontuacdao maxima de 70

pontos, somada a pontuagdao da avaliagao




discente, com pontuagdo maxima de 30

pontos.

¢) Servidor chefia:

Realizard sua autoavaliacdo; avaliara seu
superior imediato e serad avaliado por ele;
avaliara todos os seus subordinados e sera
avaliado por eles;

O servidor que possui cargo sem
subordinados: ndao sera avaliado nos
formularios de chefia, devera verificar sua
condicdaonoitem2.2.aeb.

A nota final do servidor chefia: sera a média
aritmética das notas de sua autoavaliagao,
da avaliagdo do superior imediato e da média
aritmética da avaliagao de seus
subordinados;

Para o servidor chefia que ministra aula: a
média aritmética composta pelas notas de
sua autoavaliacdo, avaliagdo do superior
imediato e da média aritmética das notas
atribuidas pelos seus subordinados, devera

ser convertida proporcionalmente a 70




pontos e somada a nota da avaliacdo do
docente pelo discente, que possui pontuagao
maxima de 30 pontos;
Apds avaliar seus subordinados, o superior
imediato e realizar sua autoavaliagdo, o
sistema disponibilizara a nota final do
servidor chefia e as notas que a compuserem
— a média das notas atribuidas por seus
subordinados e a nota atribuida por seu
superior imediato —, momento em que o
servidor chefia podera concordar com as
notas ou solicitar revisao, em até 10 dias.
Expirado esse prazo, o sistema registrara
automaticamente a concordancia;
Para finalizar e validar a avaliacdo de
desempenho anual, o servidor chefia devera:
1) realizar reunido de feedback individual
com seus subordinados, momento em
que deverao preencher o relatdrio final da
avaliacao do servidor;
2) realizar reunido de feedback coletiva com

todos os membros de sua equipe,




momento em que deverdao preencher o
relatorio final da chefia;

3) participar de reunido de feedback
individual com sua chefia superior,
momento em que complementardo seu
relatorio final;

4) participar de reunido de feedback
coletiva com sua chefia superior e todos
os membros da equipe de gestao,
momento em que deverdo preencher o

relatdrio final da chefia superior.

O processo de avaliagdo sera tramitado por meio do
sistema informatizado e sera constituido pelos formularios
especificos para avaliagdo do desempenho do servidor
(técnico-administrativo / docente / chefia).

Caso haja mudanca de chefia imediata durante o
periodo de avaliacdo, a nova chefia avaliara o servidor,
obedecendo a sequinte condicdo:

- a nova chefia estara apta a avaliar se estiver ha
pelo menos seis meses na fun¢do; se o periodo for inferior,
devera avaliar concomitantemente a chefia anterior e a

nota da avaliacdo do servidor pela chefia imediata sera




obtida por meio da média ponderada dessas avaliagoes,
considerando o tempo na condi¢ado de chefia de cada uma;

- caso a chefia anterior ndo esteja mais na
instituicdo, a avaliacdo devera ser realizada pela chefia
atual, concomitantemente ao seu superior e a nota da
avaliacdo do servidor pela chefia imediata sera obtida por
meio da média ponderada dessas avaliagoes, considerando
o tempo na condicao de chefia imediata/superior de cada
uma.

Ao servidor docente, o avaliador sera a chefia
imediata responsavel pela homologacdao da folha de
frequéncia do docente, independente de estar subordinado
a mais de uma Coordenagao de Eixo no Campus.

Caso os requisitos da “condicdo essencial” sejam
preenchidos, o Sistema da Avaliacdo de Desempenho
notificard os servidores para realizarem as avaliagoes,
durante o periodo estabelecido em cronograma, que sera
previamente divulgado.

Caso o servidor ndo preencha os requisitos minimos
para continuidade da avaliacao, o sistema notificara, por e-
mail, o servidor e a chefia imediata, que deverd imprimir a
notificagdo e encaminhar a COGEP/Campus, devidamente

assinada, para arquivamento no processo.




Nas reunides de feedback, avaliador(es) e avaliado
deverdo juntamente preencher no Relatdrio Final os pontos
fortes e a serem melhorados e as sugestdes de a¢ao para o
avaliado e deverdo dar ciéncia no Relatdrio Final da
Avaliacao de Desempenho.

Apos a reunido de feedback, o relatério final devera
ser encaminhado pela chefia imediata/superior,
devidamente assinado, a COGEP/Campus, que deverd
juntar ao processo anterior, quando houver, para
arquivamento.

Ao final do processo o avaliado podera imprimir suas
avaliagdes e o relatorio final por meio do sistema.

Considerando o dia 16/a0 como data base das
avaliagdes anuais de desempenho, fica a mesma
estabelecida para referenciar a “condicao essencial” para a
participacdo dos servidores nos processos; e, o periodo de
outubro do ano anterior ao processo vigente a setembro do
ano corrente para validar a apresentacdao de documentos
comprobatorios relativos ao “Fator de Formacgao”.

Diante de casos omissos, o servidor podera se
reportar a Comissdo Local de Acompanhamento da

Avaliacdo de Desempenho, que podera consultar a




Comissao de Reestruturacao do Programa de Avaliagao de

Desempenho.

2.3 Revisao de notas e Recursos

Ao servidor avaliado sera garantido pleno
conhecimento do instrumento de avaliacao e o direito de
interposicao de recurso ao resultado da avaliagao.

O servidor que ndo concordar com as notas
atribuidas por sua chefia imediata podera solicitar a revisao
das notas, por meio do sistema, em até 10 dias apos
finalizar sua autoavaliagao, em que deverd, em cada item
de discordancia, expor suas justificativas para a alteracao
da nota e/ou pontuar consideragoes / observagoes.

O avaliador serd notificado do pedido de revisdo e
devera analisar a solicitacdo, podendo alterar as notas
atribuidas ao servidor, em até 10 dias. A solicitacdo de
revisdo de notas configurara um recurso em primeira
instancia.

O servidor serd notificado do resultado da
solicitacdo de revisdo e poderd concordar ou interpor
recurso, em até 10 dias. Expirado esse prazo, o sistema

registrara automaticamente a concordancia.




O recurso, a ser analisado por uma das Comissdes
Locais de Acompanhamento da Avaliagao de Desempenho
(ver item 2.4), em segunda e Ultima instancia, devera ser
devidamente preenchido pelo avaliado, por meio do
sistema, onde devera esclarecer, no item a ser contestado, a
justificativa da discordancia, a proposta de alteracdo da
pontuacao e a descricao dos documentos que justifiquem a
alteracdo das notas solicitadas, os quais deverdo ser
encaminhados a Comissdao de Acompanhamento, em
envelope lacrado.

O envelope devera conter: a impressao da pagina de
recurso, onde constam os esclarecimentos e justificativas; e
os documentos comprobatorios paginados e rubricados,
com indicagao do item ao qual se referem no alto da pagina.
Somente serdo analisados recursos referente a itens que
foram submetidos a revisdo (recursos em primeira
instancia)

O envio da documentagdo devera ser realizado
dentro do prazo de 10 dias, caso nao seja enviada, a
solicitacdo de recurso sera arquivada.

As Comissoes Locais de Acompanhamento da
Avaliagcdo de Desempenho analisarao o pleito solicitando ao

avaliador documentagdo que justifique a manutencao das




notas  atribuidas ao servidor. Os  documentos
comprobatorios, paginados e rubricados, com indicagdo do
item ao qual se referem, no alto da pagina, deverdo ser
encaminhados, em envelope lacrado, a Comissdo Local, em
até 10 dias.

Para elucidar os fatos, a Comissao podera, ainda,
solicitar ao impetrante do recurso a complementagao de
documentos comprobatdrios de suas justificativas, que
deverdo ser apresentados em até 3 dias Uteis, prorrogaveis,
uma Unica vez, por igual periodo.

A Comissdo emitird sua decisdo quanto ao recurso
(parecer Comissao) e dara ciéncia ao servidor no prazo de
até 30 dias a contar do recebimento dos documentos
comprobatorios da interposicdo do recurso, prorrogaveis,

uma Unica vez, por igual periodo.

2.4 Comissdes Locais de Acompanhamento da

Avaliacao de Desempenho

As Comissdes Locais de Acompanhamento da
Avaliacdo de Desempenho s3o responsaveis por
acompanhar, em seu ambito de atuacdo, a aplicacdo do
Programa de Avaliacdo de Desempenho e analisar os

recursos em Ultima instancia.




Em cada cdmpus e na Reitoria serdo constituidas
duas Comissoes Locais de Acompanhamento da Avaliagao
de Desempenho: uma para julgar os recursos interpostos
por docentes e uma para julgar os recursos interpostos por
técnicos-administrativos.

2.4.1 Comissao Local de Acompanhamento da

Avaliacao de Desempenho dos Docentes

A Comissao Local de Acompanhamento da Avaliagao
de Desempenho dos Docentes sera composta pelos
membros titulares e seus respectivos suplentes da
Comissdao Permanente de Pessoal Docente Local - CPPD.

2.4.2 Comissao Local de Acompanhamento da

Avaliacado de Desempenho dos Técnicos-

Administrativos

A Comissao Local de Acompanhamento da Avaliagao
de Desempenho dos Técnicos-Administrativos, na auséncia
da Comissao Interna de Supervisao dos Planos de Cargos e
Carreiras Dos Técnicos-administrativos em Educacao — CIS
instituida, sera composta por seis servidores técnicos-
administrativos, sendo trés titulares e trés suplentes, que
serao eleitos por maioria simples entre seus pares.

® Eleicao da Comissao Local de Avaliacao de

Desempenho dos Técnicos-Administrativos




A eleicdo serd coordenada pelo Psicdlogo e
COGEP/DIGEP do campus/Reitoria e ocorrerd na
semana de sensibilizacdo para a aplicacao da
Avaliagdo de Desempenho. Todos os técnicos-
administrativos sdo elegiveis, com excecao de
chefias e psicdlogos.

Serao eleitos os seis mais votados, sendo os trés
primeiros para titulares e os trés Ultimos para
suplentes, cabendo aos eleitos o direito de recusa de
participacao. As cédulas serdo padronizadas e
disponibilizadas pela Comissdao de Restruturacao da
Avaliacao de Desempenho.

A apuracao dos votos devera ocorrer na presenca
do coordenador da eleicdo e de mais dois técnicos
administrativos. A divulgacdo do resultado sera
realizada via e-mail institucional. Apds a divulgagao,
o coordenador entrara em contato com os eleitos
para o aceite. A homologac¢do da Comissdo ocorrera

por meio de Portaria local.




3. Orientagoes para
receber e aplicar a
avaliagao

Para a Avaliagago do Desempenho Individual
pressupde-se, tanto do avaliador como do avaliado,
posturas receptivas, de respeito e compromisso com a

melhoria continua e com a imagem publica do setor.

3.1 Parao avaliador

® Agendar a reunidgo de feedback para a
avaliagdo com antecedéncia, informando
objetivo, local, previsdo de inicio e término,
respeitando a duracdo maxima de 60
(sessenta) minutos;

B |ncentivar o servidor a expressar suas duvidas
e esforcar-se para esclarecé-las;

® Desenvolver uma firme e clara disposi¢ao de
apoiar e colaborar para o aperfeicoamento do

servidor em funcdo de compromissos e




resultados que venha a assumir com o setor,
gerando comprometimento e motivagao;

®  Considerar os fatos relevantes arquivados na
pasta funcional do servidor;

B Ser imparcial, pontuando sobre aspectos
relativos ao trabalho, nao se deixando levar
por julgamentos ou conveniéncias pessoais;

B Comparar o desempenho estritamente de

acordo com o que é exigido pelo cargo.

3.2 Para o avaliador e avaliado conjuntamente

B Serem receptivos, respeitando e avaliando as
opinides e sugestdes apresentadas;

® Praticarem constantemente o feedback, de
forma a identificar previamente os desvios
ou problemas que possam inviabilizar os
resultados esperados;

® Refletirem sobre as reais condi¢cdes e
infraestrutura proporcionadas ao servidor
para a execucao de suas atividades;

® Manterem o didlogo objetivo durante a

reunido de feedback, evitando ser vago ou




inespecifico (por exemplo: acho que, ouvi

dizer que,...).

3.3 Feedback (devolutiva)

Feedback significa propiciar a uma pessoa (ou grupo)
informacgdes que ajudem a melhorar o desempenho e,
assim, alcancar os objetivos. E um processo de ajuda para as
mudangas de comportamento.

Refere-se a descricbes de comportamentos da
pessoa e ndo a julgamentos sobre a pessoa. Exemplo: ao
invés de dizer “vocé é lerdo”, dizer que a pessoa apresenta
comportamentos morosos, especificando o que faz, como
faz e quando faz.

Deve ser fornecido frequentemente, no dia a dia do
trabalho, ndo so pelas chefias as suas equipes, mas também
pelos servidores as suas chefias e colegas; e sempre
diretamente a pessoa, nunca por intermédio de outra(s)
pessoa(s).

Pode ser negativo ou positivo, mas o positivo é
fundamental, ja que motivam e servem como alavanca para
melhor desempenho pessoal e consequentemente do setor.

O feedback deve ser entendido como uma

oportunidade de estar em constante melhoria e, por isso,




deve-se tentar reagir da forma mais positiva possivel,
evitando comportamentos como ndo prestar atencao,
justificar-se, agredir ou revidar, etc.

Em caso de discordancia ou ndo entendimento do
que esta sendo dito, pode-se fazer algumas perguntas para
buscar investigar mais a fundo o que a pessoa esta
querendo dizer, como por exemplo: em que situagao eu
demonstrei esse comportamento? Ou, de que forma esse
comportamento interfere no meu trabalho?

Como esse processo nao visa denegrir ou prejudicar
o desempenho e a imagem da pessoa, recomenda-se, apds
o feedback, refletir sobre os fatores destacados tanto
positivos quanto negativo, de forma a acordar objetivos

que possam contribuir para melhoria do trabalho.
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