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i J Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio de janeiro

PORTARIA NORMATIVA N° 004/2017 - CAU/RJ, DE 07 DE JULHO DE 2017.

Dispde sobre o Sistema de Avaliagéo de
Desempenho - SAD, no ambito do
CAU/RJ.

Considerando o artigo 35 da Lei n° 12.378/2010, que confere ao
Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio de Janeiro — CAU/RJ a
atribuicdo de cuidar das questées administrativas do CAU;

Considerando a Instrugao Normativa n® 010/2015, de 17 de dezembro de
2015, que instituiu a Politica de Cargos e Salarios - PCS, no ambito do CAU/RJ;

Considerando a previsdo de realizagcdo da avaliacao anual de
desempenho, destinada a medir o desempenho dos servidores publicos, no exercicio
das atividades do cargo efetivo, constante do item 10 da PCS;

Considerando a Instrugdo Normativa n° 003/2017 — CAU/RJ, de 14 de
fevereiro de 2017, que instituiu o Sistema de Avaliagdo de Desempenho — SAD, no
ambito do CAU/RJ;

Considerando que o SAD previu, em seu item 8.1, a possibilidade de
recurso em face da nota aplicada, mas deixou de fixar o prazo para a sua interposicao;

Considerando a necessidade de regulamentar os procedimentos para a
interposicéo de recurso administrativo;

RESOLVE:

Art. 1°. Revogar a Instrugao Normativa n°® 003/2017, de 14 de fevereiro de
2017, e seu respectivo anexo.

Art. 2°. Dispor sobre o Sistema de Avaliacao de Desempenho — SAD, no
ambito do CAU/RJ, nos termos do Anexo desta Portaria Normativa.

Art. 3°. Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua assinatura,
ficando revogada a Instrugdo Normativa 003/2017 do CAU/RJ.

Rio de Janeiro, 07 de julho de 2017.

I\/\/’___
Jeronimo de Moraes Neto
Arquiteto e Urbanista
Presidente do CAU/RJ

CDB - ASJUR

Avenida Republica do Chile, 230 - 23° andar
Centro - Rio de Janeiro - RJ
Tel: (21) 3916-3925
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1. DA APRESENTACAO DO SAD

A Avaliacdo de Desempenho é o instrumento formal pelo qual se efetua uma apreciagdo
sistematica da atuagdo de um determinado servidor, mediante o trabalho executado. considerando
seus conhecimentos, suas aptidoes e outras habilidades necessarias a boa execugdo de suas
atividades, acompanhando o trabalho quanto a consecugdo dos objetivos propostos aos servidores
e dando-lhes o devido feedback.

Para tanto, a avaliagdo deve ser feita sobre o desempenho do individuo como servidor e ndo seus
atributos como pessoa.

As Chefias, responsaveis pela Avaliagdo do Desempenho, irdo exercitar suas habilidades de forma
mais efetiva, no que se refere ao relacionamento interpessoal, & participa¢do e a lideranca na
solugdo de problemas e na tomada de decisdes, a partir da defini¢do de premissas e critérios e de
treinamento que orientem a formagao gerencial, o que possibilitara detectar os desvios porventura
existentes e, com isso, proceder-se aos ajustes necessarios.

A Avaliagdo de Desempenho ira sinalizar a necessidade de programas de treinamento que
oferecam o suporte tedrico/comportamental ao desempenho de papéis, por meio do aumento de
conhecimentos e habilidades, sanando deficiéncias no desempenho, despertando o
reconhecimento sobre a importancia de conhecimentos tedricos e experiéncias praticas anteriores.

Além disso, os resultados obtidos na Avaliagdo de Desempenho sdo um dos elementos utilizados
para subsidiar a identificagdo dos servidores melhor qualificados para a Progressdo Funcional.

2. DO QUEE O SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO — SAD?

O Sistema de Avaliagao de Desempenho (SAD) € um conjunto de agdes que permite a mensuragio
dos resultados de trabalhos desenvolvidos e a identificagdo das potencialidades e das deficiéncias
de cada servidor, para propiciar a adogdo de providéncias com vistas 4 melhoria e o
aperfeicoamento do desempenho futuro.

3. DOS CONCEITOS UTILIZADOS NO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO - SAD

Para melhor compreensao do exposto no SAD, estdo a seguir apresentados os principais conceitos
e a forma como os mesmos foram utilizados:

e Cargos de Nivel Superior — sdo aqueles cujos ocupantes possuem atribuiqées\
especializadas de natureza diversa. N

|/
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e Cargos de Nivel Administrativo — sdo aqueles cujos ocupantes possuem atribui¢des
administrativas de natureza especifica.

e Cargos de Nivel Técnico — sio aqueles cujos ocupantes possuem atribuigdes
técnico/operacionais de natureza variada.

4. DA METODOLOGIA

A metodologia utilizada procura contemplar a dindmica do processo de geréncia do desempenho,
cobrindo o periodo de 01 (um) ano.

Abrange 03 (trés) fases, cada uma geradora de um conjunto de agdes que delimitam seu proprio
campo de atuagdo pratico e servem de insumo para a outra fase, promovendo sua continuidade
num processo dinamico de evolugao.

As 03 (trés) fases sdo:

. Registro dos fatos relevantes no Formulario de Acompanhamento do Desempenho
(FAC);
Preenchimento da Avaliagdo no Formulario de Avaliagio de Desempenho (FAD);

3. Momento do envio do FAD preenchida, ao setor responsavel pelo controle.

Esta metodologia tem como caracteristicas basicas a universalidade, a continuidade, a
periodicidade, a flexibilidade e a consisténcia, conforme se segue:

e Universalidade — o processo de Avaliagdo de Desempenho deve alcangar a totalidade
dos servidores da Organizagdo;

¢ Continuidade - o processo de Avaliagdo de Desempenho ndo se resume em um momento
dedicado ao preenchimento de um formulario em determinada época do ano, totalmente
desvinculado dos compromissos de trabalho supostamente assumidos. Estabelece
critérios de acompanhamento e de avaliagdo periddica dos resultados apresentados.
Assim, a chefia podera saber, a qualquer momento, se o desempenho esté orientado para
o foco e as expectativas previstas;

e Periodicidade — deverdo ser estabelecidos prazos méaximos para cada fase de
acompanhamento do desempenho, com vistas a analise dos trabalhos em andamento ou
concluidos;

* Flexibilidade — os critérios devem ser flexiveis, opondo-se aos padrdes de rigidez dos
métodos tradicionais;

¢ Consisténcia — os servidores ndo devem ser avaliados segundo parametros rigidos,
previamente fixados, e sim em face dos resultados individuais obtidos que guardem
coerencia com as metas da Organizacgdo e do local onde trabalham. "

e
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O que diferencia este novo método dos demais modelos de Avaliagdo de Desempenho é a adogdo
de conceitos que permitem determinar padrdes de desempenho. A op¢do por este modelo de
conceitos, sem o prévio conhecimento dos valores de pontuagdo, estimula os avaliadores a
realizarem a avaliagdo sem preconceber o que € bom ou ruim, o que torna, portanto, a avaliagdo
coerente com a realidade do desempenho, principalmente, em decorréncia da obrigatoriedade de
leitura, assimilagdo e escolha, dentre os diversos conceitos, o mais adequado ao desempenho
profissional do avaliado naquela situagio.

4.1.D0 CALCULO DO RESULTADO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Sugestio de 05 possibilidades de avaliacdo exigindo posicionamento do avaliador:

Nota E para quem esta abaixo das expectativas

Nota D para quem atende parcialmente as expectativas

Nota C para que atende as expectativas de forma satisfatéria
Nota B para quem atende plenamente as expectativas

Nota A Supera as expectativas

v A avaliagdo ndo é um ato momentdneo - envolve um processo de observagio,
acompanhamento de performance e a mensuragdo de fatos observaveis.

O FAD possui 08 (oito) competéncias para cada cargo, sendo que, em cada uma delas ha até 09
(nove) conceitos diferentes de desempenho, variando de 0,0 (zero) pontos a 10,0 (dez) pontos.

A nota do FAD, que fara parte do calculo do resultado da avalia¢do, sera o somatério do valor
correspondente a cada frase escolhida, e podera variar de 0 a 5 decimais de pontos.

O calculo da avaliagdo de desempenho de cada servidor ser4 a nota atribuida pelo Chefe Imediato

RF =TPc¢;
Onde:
RF = Resultado Final da avalia¢do de desempenho
TPci = Total de Pontos do Formulario Atribuidos pelo Chefe Imediato

O Resultado Final da avaliagdo de desempenho (RF) sera utilizado como subsidio para a
Progressao Funcional dos servidores.

A partir de 2018 seré incluido no calculo para o resultado final da avaliagdo de desempenho o
resultado da performance do CAU/RJ, que tera peso 1 (um) e a avaliacio das Chefias peso 2

(dois). O resultado da performance serd medido através do resultado obtido no Gespiiblica e/ou o 'Il

desempenho das geréncias/assessorias através de indicadores para cada area. ,\L/
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4.2.D0S PADROES DE DESEMPENHO

O resultado da avaliagdo de desempenho - Rap de cada servidor indicara uma posigao geral de
desempenho estabelecida na escala conceitual classificatoria, a ser definida a cada periodo de
avaliagdo.

Para a definicdo da escala conceitual, sera elaborada uma Curva Normal Reduzida, com trés
desvios padrdes, estabelecidos em 50%, 30% e 20%.

O grafico a seguir, apresenta, a partir de uma distribui¢do normal e a contar de cada lado da
Mediana, o segundo desvio padrdo (2c), correspondente a 15% e o terceiro desvio padrio (30),
correspondente a 10%, conforme mostra o grafico a seguir:

Curva Normal Reduzida
50% |-
45% +
40% +
35% -+
30% +
25% +
20%
15%

Participacdo Percentual

10%
5% -

15%|47 50 % -——Dl 15 %

— 80% :‘- 10

10 %

Dessa forma, os resultados obtidos na avaliagdo de desempenho, em pontos, serdo dispostos na
Escala Conceitual, conforme representacdo a seguir, que sera composta pelos valores:

° Menor Nota; |
- - bl -~ I
o Limites do segundo desvio padrio; !
- Limites do primeiro desvio padrao; ;’r\/

. Maior Nota. |
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| 10% | 15% | 50% | 15% | 10% | ‘\

| | | | | |

Abaixo Parcial Regular Atende Supera

Os Padroes de Desempenho, a serem utilizados no Sistema de Avaliagdo de Desempenho, foram
separados em intervalos de pontuagdo que representam uma escala numérica.

PADROES DE DESEMPENHO
Abaixo do esperado

Atende parcialmente

Atende satisfatoriamente

Atende plenamente ao esperado
Supera o esperado

O atingimento do padrdo ideal de desempenho pode nao ocorrer facilmente, portanto, faz-se
necessdrio alguns esclarecimentos a esse respeito. A tabela abaixo traz alguns indicios de quais
fatores podem ter influenciado os resultados obtidos frente a Distribuicdo Normal Reduzida.
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Escala de Percentual de
Desempenho distribuicio

Indicios

Muito Fraco

> 5%

+ Falhas no processo de selegdo do servidor para o
Cargo;

¢ Falhas de desenvolvimento profissional;

+ Falhas de aperfeicoamento e atualizagdo;

+ Falhas de estimulacdo (motivacdo);

+ Falhas de aplicagdo da avaliagdo:

Dificuldades de adaptagéo do servidor;
Dificuldades cognitivas do avaliador;

Rigidez dos avaliadores.

Fraco

>20%

Ocorréncia do Efeito Halo*:
Os mesmos indicios da escala anterior, apenas em

* S+ * + &

menor grau.

Regular

> 50%

¢ QOcorréncia do Efeito Halo;

* Ocorréncia do Efeito Tendéncia Central**;

¢+ Nio comprometimento dos avaliadores com o
sistema.

Boa Performance >20%

+ Ocorréncia do Efeito Halo;
+ Os mesmos indicios da escala seguinte, apenas em
menor grau.

Otima Performance | > 5%

¢ Desenvolvimento do corpo funcional;
* Motivagdo forte;

+ Estimulagdo forte produzindo efeitos;
¢ Maturidade técnica crescente;

¢ Aparato cognitivo acima da média;

+ Benevoléncia dos avaliadores.

*Efeito Halo — é a possibilidade de que a avaliacio de um item possa interferir no julgamento sobre outros
fatores, contaminando o resultado geral.
**Efeito Tendéncia Central — é a possibilidade de que o avaliador deixe de atribuir notas muito baixas para nio
prejudicar o avaliado, ou muito altas, para nfo ter que justificd-las no futuro.

4.3.DA ANALISE DOS RESULTADOS APRESENTADOS

Os resultados obtidos no processo de avaliagdo de desempenho serdo consolidados em forma de
graficos e relatorios analiticos.

Os Graficos apresentardo o Resultado Final (RF) estabelecido na Escala Conceitual (muito fraco
etc.) e serdo divulgados pela organizacdo considerando:

»

Por Carreira/Cargo;

Global — todo o CAU-RJ. Apresentando o resultado da Avaliagdo de Desempenho

por lotagdo.
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Os Relatérios Analiticos serao individualizados e de conhecimento restrito para:

» A Geréncia Administrativa servindo de insumo para o Sistema Integrado de
Recursos Humanos;

» Os Gerentes, apresentando o comportamento/desempenho do grupo sob sua
responsabilidade.

Para que o servidor receba uma dessas promogdes, deverd, além de preencher os requisitos de

classificag@o, concorrer com os demais candidatos habilitados ao numero de vagas
disponibilizadas pela Organizacio.

5. DAS CONSIDERACOES FINAIS

A responsabilidade técnica pelo processo de Avaliagdo de Desempenho deve pertencer a Geréncia
Administrativa, que mantera a coordenagdo, supervisao e controle do Sistema, em articulagao
com as demais areas da Organizagio.

Os bons resultados da Avaliagdo de Desempenho serdo de responsabilidade de cada avaliador e
do uso adequado do instrumental disponibilizado.

Devera ser emitida uma Instru¢do Normativa pelo Presidente do CAU/RJ, colocando o primeiro
Sistema de Avaliagdo de Desempenho (SAD) em vigor.

6. DAS SIGLAS

AV  — Avalia¢do de Desempenho.

RH — Recursos Humanos

SAD - Sistema de Avaliagdo de Desempenho

FAC - Formulario de Acompanhamento do Desempenho
FAD — Formulario de Avaliagao de Desempenho |
PCS  —Politica de Cargos e Salarios
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DO0S FORMULARIOS

1. DA APRESENTACAO

O Manual de Avaliagdo contempla as instrugdes e esclarecimentos do modelo de Avaliagdo de
Desempenho. Sua eficacia dependera da compreensdo dos servidores envolvidos, sendo
indispensavel que todos - tanto os avaliadores como os avaliados - tenham conhecimento desse
manual para garantir a seguranga adequada a realiza¢do do processo.

Para tanto, a avaliagdo deve ser feita sobre o desempenho do individuo como servidor e ndo seus
atributos como pessoa ou relagdes interpessoais.

A utilizagdo deste modelo de Avaliagdo de Desempenho requer transparéncia das decisoes,
comprometimento com os resultados preestabelecidos e a apuragao do desempenho apresentado.

2. DO INSTRUMENTAL

A avaliagdo prevé a utiliza¢do de 02 (dois) formularios com finalidades distintas: Formulario de
Acompanhamento do Desempenho — FAC, destinado ao registro de anotacdes diversas sobre o
desempenho do servidor durante o periodo de avaliagio, e Formulario de Avaliacio de
Desempenho — FAD, o qual se constitui no Gnico instrumento valido para formalizar/registrar o
desempenho do servidor.

A avaliagdo prevé o emprego de formularios FAD com diferenciagdes que contemplem aspectos
que se referem a conhecimentos, habilidades, comportamentos e resultados observaveis no
trabalho.

Quem Avalia — A responsabilidade da Avaliagdo de Desempenho (AV) sera:
* Do Chefe Imediato, quando o avaliado ocupar Cargo ou Fung¢éo de Confianga;

O Chefe Imediato ¢ o servidor que chefia/dirige/coordena/supervisiona ou que responde por um
grupo de servidores subordinados, distribuindo tarefas, observando e orientando as a¢des no local
de trabalho, bem como verificando os resultados.

Quando ocorrer mudanga de chefia, por qualquer razio, deverdo ser repassados ao novo Chefe
Imediato, os documentos e as informagdes sobre a avaliacdo dos servidores subordinados.

E importante ressaltar que o Chefe Imediato devera ter o foco no comportamento/desempenho
que o servidor realmente apresenta e ndo, naquele que o chefe imagina ou deseja.

~
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D0S FORMULARIOS

. Auto Avaliacéo — feita pelo proprio servidor.

O instrumento a ser utilizado na Auto-Avaliagdo sera o FAD.

A finalidade da Auto-Avaliagao sera permitir ao servidor demonstrar a visao que tem de si mesmo
como profissional e consequentemente, confrontar com a visdo do Chefe Imediato.
Frequentemente, a escolha de uma alternativa ndo quer dizer que a outra ndo ocorra, porém so
devera ser assinalada aquela que mais caracteriza o seu comportamento/desempenho.

O organograma abaixo apresenta a cadeia de comando do CAU/RJ.

HOVO ORGANOGRAMA DO ( A @ CAU

mn

LR A B T AR T s
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Em geral, os chefes de nivel hierarquico imediatamente superior sdo os responsaveis pela
avalia¢do dos localizados no nivel hierarquico imediatamente inferior.

Cargos compostos do CAU/RJ

Avaliador Avaliado

Chefe Imediado Ocupante de cargos

Podem acontecer casos em que o avaliador e o avaliado n3o trabalhem no mesmo espago fisico.
Tal fato, ndo implica mudanga na sistematica, pois o avaliador, mesmo a distancia, possui
mecanismos que possibilitam observar o desempenho do avaliado e orienta-lo.

3. DO PERIODO DE AVALIACAO

O desempenho do servidor deve ser continuamente acompanhado pelo avaliador para que seus
pontos fortes sejam reforgados e os insuficientes corrigidos e a avalia¢do seja realizada com maior
precisdo.

A Avaliagdo de Desempenho do CAU/RJ sera semestral e abrangera o periodo de 1° de Margo a
31 de Agosto do ano vigente, e de 01 de Setembro a 28 de Fevereiro (ou 29 de fevereiro).

O processo de Avaliagao de Desempenho compreendera 03 (trés) fases distintas:

Registro dos fatos relevantes no Formulario de Acompanhamento do Desempenho —

12 fase FAC.

2% fase | Preenchimento da Avalia¢do no Formulario de Avaliagdo de Desempenho — FAD.

3% fase | Momento do envio da FAD preenchida, a Geréncia Administrativa.

O processo avaliativo dos servidores do CAU/RJ obedecera ao seguinte cronograma de execugio:
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DOS FORMULARIOS

ATIVIDAD
E

JA|FE| MA| AB | MA|JU |JL | AG| ST | OU | NO | DE

Registro
dos  fatos
relevantes
no
“Formulari
0 de
Acompanha
mento  de
Desempenh
o—FAC”.

Preenchime
nto do
“Formulari
o de
Avaliagdo
de
Desempenh
o—FAD”.

Envio do
FAD
preenchida
a Geréncia
Administrat
iva

Observe, no cronograma acima, que as 2* e 3° fases do processo vdo ocorrer simultaneamente
com a 1? fase do periodo subsequente.

4. DA DISTRIBUICAO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

O processo de avaliagio funcionara da seguinte forma: a GADM sera responsavel pelo envio dos
Formularios de Avaliacdo, personalizados a cada avaliador. Somente ser4 expedido formulirio
FAD para os servidores que tenham completado um ano de CAU/RJ a cada primeira
avaliacdo do ano, no caso em marco.
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D0S FORMULARIOS

Todos os formularios de Avaliagdo de Desempenho (AV) entregues para a avaliagdo deverdo ser
devolvidos, inclusive os inutilizados ou em branco, com as necessarias observagdes que cada caso
requer.

O formulario AV € valido somente em sua forma original, ndo sendo permitida sua reprodugao
ou copia. Ficara arquivado, por 05 (cinco) anos, na pasta cadastral do servidor, na area de pessoal,
para eventuais consultas, quando autorizadas pela Geréncia Administrativa preservando-se,
assim, o sigilo das informagdes.

5. DOS FORMULARIOS

5.1.Do Formulario de Acompanhamento do Desempenho — FAC

O FAC compreende a primeira parte do processo de avaliagdo, em que o chefe imediato
acompanha o desempenho do servidor, durante o periodo determinado anteriormente, anotando
0s requisitos relevantes a sua performance.

O formulario apresentado, em anexo, serve apenas de modelo/sugestdo e podera ou ndo ser
distribuido aos avaliadores e aos servidores. Cada chefe imediato podera criar o seu proprio FAC,
desde que este seja um instrumento de auxilio para que ele ndo se esquega de anotar os fatos
importantes ocorridos no periodo em que o avaliado estd sendo observado. As anotagdes irao
contribuir para que a Avaliacdo de Desempenho ocorra com objetividade.

5.2.Do Formulario de Avaliac¢do de Desempenho — FAD
Conforme a segmentacdo apresentada no Item 02 foi elaborado 01 (um) tipo de formulario, para
a Avaliagdo de Desempenho dos servidores que ocupam Cargos de Nivel Médio/Técnico e

Superior. Apresentado em Anexo.

Cada formuldrio traz um conjunto de 08 (oito) competéncias as quais serdo utilizadas para o
calculo do resultado.

Os fatores foram descritos para verificar a facilidade e precisdo de entendimento dos aspectos que
devem mensurar, bem como sua influéncia nos resultados atingidos pela Organizagio.

6. DAS INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DOS FORMULARIOS

6.1. D0 FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DO DESEMPENHO — FAC E FORMULARIO
DE AVALIACAO DE DESEMPENHO - FAD
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D0s FORMULARIOS

No Formuldrio de Acompanhamento do Desempenho — FAC, o chefe imediato terd a
responsabilidade de anotar o que for importante em relagdo ao desempenho do servidor no
periodo, para que a fase seguinte - Preenchimento do Formulario de Avaliagdo de Desempenho —
FAD seja realizada de forma consciente.

O superior imediato anotara os aspectos gerais referentes:

e asatividades a serem desenvolvidas/atividades realizadas, no respectivo periodo;
e 20s objetivos alcan¢ados ou ndo;
e a0s pontos positivos e pontos negativos.

E preciso ressaltar que este formulario ndo sera emitido para controle, mas apenas como
referéncia, e que suas informagdes servirdo como subsidio a Avaliagdo de Desempenho do

servidor.

Este ¢ o momento, caso o chefe sinta a necessidade, de discutir e acertar a Avaliacdo de
Desempenho com seu subordinado, de acordo com o que ¢ necessario ao desempenho das
atividades, e por consequéncia o preenchimento do FAD.

Ja no Formulario de Avaliagio de Desempenho — FAD, o chefe imediato devera avaliar o
desempenho do servidor quanto a sua performance no periodo. Para tal, o FAD foi dividido em
segOes como mostra a seguir:

1. IDENTIFICACAO

A primeira se¢do do formulario da avalia¢@o traz todos os dados de identifica¢do do avaliado,
como: nome do servidor, matricula, cargo, lotagdo, nome do avaliador, cargo e data. Este deve
apenas conferir a veracidade dos dados ja personalizados e, caso haja algum erro, devolvé-lo
imediatamente a Geréncia Administrativa responsavel para que ela realize as alteracdes
necessarias.

2. PERFIL PROFISSIONAL
2.1. Ttens Obrigatorios

Esta se¢do possui 08 (oito) diferentes competéncias. Cada competéncia possui conceitos, onde os
mesmos estdo graduados para expressar o nivel de desempenho do servidor. O avaliador, entio,
deve ler cuidadosamente e marcar o conceito que mais verdadeiramente expressa o desempenho

Vs
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do servidor naquele fator. Todas as 08 (oito) competéncias sdo obrigatorias para computar o
resultado da avaliag@o.

3. SUGESTOES

A secdo de sugestdes, encontrada na parte final do formuldrio AV, foi idealizada para que o
avaliador extrapole sua capacidade de observagdo, mencionando tudo o que pode ser feito para
melhoria do desempenho do servidor. Esta segdo € de crucial importancia para o levantamento
das necessidades de treinamento e do perfil dos Recursos Humanos da Organizagdo. Devem ser
preenchidos apenas os requisitos que expressem a real necessidade do avaliado.

Nesta se¢@o, sdo indicadas as possiveis a¢des para o aprimoramento do desempenho do servidor.
3.1. Programas de Treinamento
Devem ser indicados ou sugeridos pelo avaliador, considerando a constatagdo de uma necessidade
ou de oportunidade de investimento, relacionada ao desempenho ou potencial do servidor. Alguns
programas ja estdo descritos para a escolha e outros podem ser acrescidos.
3.2. Focos de Atencao
Representam focos de atengdo que a Organizagdo deve ter com seus servidores para que o bom

desempenho de suas atividades seja alcangado. O avaliador deve indicar aqueles fatores que
estejam de alguma forma dificultando o bom andamento de suas tarefas.

Defini¢coes essenciais

Grau de mobilizagdo de forgas interiores que interferem na
Motivacio conduta profissional e 0 empenho, necessitando atengao por parte
da Organizagio.

Habilidade para o desempenho de atividades onde sejam |
Habilidade Psicossocial envolvidas as relagdes interpessoais, a integragao, maturidade e
convivio social.

Valores pessoais e profissionais relacionadas a postura do |

Atitude Profissional .
SR DEIRIOEe avaliado no desempenho do cargo/fungéo.

3.3. Potencial para outras Atividades

Nesta secdo o avaliador pode sugerir a mudanca do avaliado para o exercicio de outras atribuigdes
ou fungdes desempenhadas. A
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3.4. Ac¢oes Recomendadas

Referem-se agdes recomendadas para o aprimoramento do ambiente do trabalho que exigem
decisdes e atitudes voltadas para mudanca em trés niveis de atuag¢io da Organizagdo.

Por fim, o Chefe Imediato devera assinar a AV, apds concluida a avaliagao, e envia-la a Geréncia
Administrativa

Observacoes:

e Preencher todos os campos completamente, conforme as instrugdes, ndo se esquecendo
das assinaturas, caso contrario o formulario perde o seu valor como documento;

e Marcar o conceito escolhido de forma clara e sem rasuras para ndo haver duvidas;

¢ Quando preencher a se¢do de “sugestdes™ ser criterioso e imparcial.

6.2.D0OS LEMBRETES IMPORTANTES

Ao langar-se na tarefa de formalizar a avaliagdo, o avaliador devera atentar para os seguintes
aspectos:

»  aavaliacao devera, efetivamente, ser utilizada para aperfeigoamento do desempenho
dos servidores;

»  as causas das falhas ocorridas no trabalho, nem sempre dependem do servidor
avaliado;

»  aandlise, observagoes e atribuicdo de conceitos devem referir-se ao desempenho do
servidor e ndo a sua pessoa;

»  aimparcialidade do avaliador contribui para um clima de confianga mitua entre ele e
seu avaliado, assim € necessario evitar: o “erro por efeitos emocionais”, isto &,
julgamento realizado com tendéncias determinadas por simpatias, antipatias ou

preferéncias pessoais, estabelecidas a partir do relacionamento Avaliador/Avaliado;

» cada servidor, em razdo de suas proprias aptiddes, geralmente apresenta melhores
resultados em determinados fatores que em outros; assim € necessario evitar: o “efcit?

'. L/
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de halo™, isto €, se o conceito geral sobre o desempenho do avaliado € bom, evitar a
propensdo a atribuir-lhe niveis altos, e se a impressdo geral ¢ negativa, a atribuir-lhe

niveis baixos em todos os fatores;

Y

num grupo de servidores € provavel que sejam detectados diferentes desempenhos em
decorréncia das proprias diferengas individuais, por isso, € preciso evitar: o “defeito de
carater”, isto €, a tendéncia de situar todos os servidores nos niveis mais altos da escala,
se o avaliador é condescendente; ou, se este é exigente e rigido, de situar todos os
avaliados nos niveis baixos;

» uma avaliagdo baixa ndo ira prejudicar a carreira do servidor, pois a identificagdo de um
desvio no desempenho do mesmo podera promover a imediata interveng@o para corrigi-
lo, proporcionando uma elevagdo no seu nivel de qualificagdo profissional e,
consequentemente, favorecendo o desenvolvimento de sua carreira;

a avaliagdo deve se referir ao desempenho observado no periodo que se encerra ¢ ndo
se limitar & simples repeticdo de avaliagdes anteriores;

Y

» atabulag@o dos dados ao final do processo sera feita pela Geréncia Administrativa.

7. DA PROGRESSAO

Os servidores publicos que atingirem a pontuagdo minima de 85% (oitenta e cinco) do somatdrio
de duas avaliagdes consecutivas, concorrerdo ao processo de progressao funcional.

A progressdo funcional de um nivel ocorrerda uma vez por ano depois da segunda avaliagdo
consecutiva de desempenho.

A partir do 3° ano de avaliagdo, havera uma cota de 50% dentre os promovidos destinada aqueles

que figuraram nos dois anos anteriores na lista de concorréncia sem terem conseguido aumento.

Obs.1: Em caso de niimero decimal, a quantidade de cotistas sera o nimero inteiro imediatamente
abaixo de 50% (ex: 5 promovidos, sendo 2 cotistas);

Obs. 2: Para a ordem de classificagdo dos cotistas, sera utilizada a nota do ano em que ocorrer a
promoc¢ao;

Obs. 3: Os cotistas também deverdo ter nota minima igual ou superior a 8,5 no ano em que ocorrer
a promoc¢ao;

Obs. 4: Caso a nota do cotista seja suficiente para figurar na lista dos ndo-cotistas e ganhar

aumento, este funcionario deixara de ser cotista no ano em que ocorrer a promogao, liberando a
N

vaga para o cotista subsequente;
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A progressao funcional somente ocorrera mediante disponibilidade financeira, & critério da
Diretoria do CAU/RJ.

OS SERVIDORES QUE TIVEREM RECEBIDO PENALIDADE NO PERIODO MEDIDO, SERAO
AVALIADOS, POREM, NAO CONCORRERAO A PROMOCAO.

8. DA RESPONSABILIDADE DO CONTROLE DA AV

A Geréncia Administrativa sera responsavel por realizar o acompanhamento, o controle ¢ a
execucdo de todo o processo de Avaliacdo de Desempenho, desde a emissdo dos formularios
personalizados, seu correto preenchimento, assinatura e carimbo, até a analise final dos dados
tabulados. A Geréncia Administrativa também estara solucionando todas as pendéncias que
surgirem, garantindo o pleno cumprimento das etapas.

Ao final da tabulag@o e analise dos dados, a Geréncia Administrativa disponibilizara o resultado
da Avalia¢do de Desempenho dos servidores, por Geréncia.

8.1. DAS INFORMACOES COMPLEMENTARES

Ocorrendo transferéncia e/ou remog¢do de uma Lotagdo para outra, antes do encerramento do
periodo de avaliagdo, o servidor sera avaliado pelo maior periodo onde esteve lotado naquele ano,
desde que o novo avaliador receba do(s) chefe(s) anteriores(s) todas as informagdes observadas
por ele.

A Dependéncia de origem remetera a avaliacdo respectiva, em envelope reservado a Dependéncia
de destino.

Para o servidor que se encontrar afastado do efetivo exercicio de suas fun¢des (para ocupar Cargo
eletivo no Sindicato da Categoria), para efeito de classificagdo do desempenho, serdo
consideradas as duas tltimas avaliagdes efetuadas, quando no exercicio de suas funcdes (devera
ser avaliado também, pois ainda faz parte do QP do CAU/RJ, sendo o CAU/RJ responsavel pelo
mesmo).

Caso a Chefia for servidor concursado o mesmo sera avaliado pela Geréncia Geral.

Ocorrendo a avaliagdo no periodo de férias do servidor, este sera avaliado antes de gozar as
mesmas.

Cabera recurso em face da nota aplicada, com efeito suspensivo, no prazo de 10 dias corridos,
contado a partir da ciéncia da avaliacdo realizada. L—/
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O recurso sera dirigido a chefia que realizou a avalia¢@o, a qual, se ndo a reconsiderar no prazo
de dez dias corridos, o encaminhara a Gerente Geral.

A Gerente Geral tera o prazo maximo de trinta dias corridos para proferir sua decisdo, contado a

partir do recebimento do recurso nesta Geréncia. Este prazo podera ser prorrogado por igual
periodo, ante justificativa explicita.

9. DAS CONSIDERACOES GERAIS

Entende-se que as modificacdes realizadas nos instrumentos de avaliacdo existentes, as quais
facilitam sua aplicagdo e os adequam a realidade da Organizagdo, constituem-se em passos
importantes para a busca da plena utilizagdo do modelo de AV do CAU/RIJ e, consequentemente,
contribuem para que servidores e dirigentes usufruam dos beneficios que deverdo advir quando
do atingimento dos objetivos da Avaliagao de Desempenho da Organizagao.

Vale ressaltar que a sistematica de Avaliagdo de Desempenho podera sofrer modificagdes sempre
que a aplicagdo pratica do modelo e dos instrumentos assim o exigir, para o0 que se espera a
colaboragao de todos os envolvidos no processo, para o continuo aperfeigoamento do Sistema de
Avalia¢do de Desempenho — SAD.

10. DAS FONTES

Plano de Avaliacdo do Escritorio Faria Braga Advogados Associados
Plano de Avaliacdo do Hospital Risoleta Tolentino Neves
J. Pinho Consultores Associados Ltda ME
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