SERVICO PUBLICO FEDERAL . _ _
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio de Janeiro

PORTARIA NORMATIVA N° 001/2019 - CAU/RJ, DE 01 DE MARCO DE 2019.

Dispbe 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 questdes administrativas do CAU,

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

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

RESOLVE:

Art. 1°. Revogar a Instrugdo Normativa n°® 003/2017 e a Portaria
Normativa n® 004/2017.

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

Art. 3° Esta Portaria Normativa entrara em vigor na data da sua
assinatura.

Rio de Janeiro, 01 de margo de 2019.

| /)
v
J ‘ﬁ M. Salazar
Ar e Urbanista
sidente do CAU/RJ

CDB_ASJUR
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SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DO CAU/RJ - PROPOSTA DE REFORMULAGAO

Art. 1°. O Sistema de Avaliagdo de Desempenho (SAD) do CAU/RJ passa a ser regulamentado
por esta Portaria Normativa.

Art. 2°. Sdo principios norteadores do SAD do CAU/RJ:
I Aprimoramento continuo de processos e competéncias;

il Dialogo e participacgao;
Il Utilizacao de ferramentas pré-definidas visando a efetividade;

V. Clareza na comunicagao;

V. Feedback constante e em tempo real,

VI. Eliminacéo, tanto quanto possivel, da subjetividade;

VIl.  Autonomia das geréncias;

VIll.  Observancia as especificidades de cada setor e de cada cargo/fungéo;
IX. Padronizacéo a nivel macro;

X. Flexibilidade a nivel micro.

Art. 3°. O objetivo do SAD ¢ instituir uma cultura de busca continua pela exceléncia, a partir da
premissa de que o CAU/RJ é um organismo vivo onde o bom funcionamento do conjunto
depende do bom funcionamento de todas as suas partes integrantes;

Art. 4°. A avaliagdo de desempenho sera registrada em formulario préprio, conforme Anexo Il,
onde constara a Nota Final (NF) de cada servidor avaliado.

§1°. Cada formulario de avaliacdo devera ser assinado por avaliador e avaliado e sera
arquivado na pasta funcional do servidor avaliado.

§2°. Sera garantido ao servidor avaliado e ao avaliador o direito de posse de copia do
formulario original.

Art. 5°. A avaliagio ocorrera duas vezes ao ano, através de uma conversa entre avaliador e
avaliado, onde serdo apresentadas as justificativas para a composicé&o da nota final, podendo o
avaliado solicitar alteracéo de notas mediante justificativa.

§1°. A primeira avaliagdo ocorrera no més de janeiro, e devera considerar fatos ocorridos e/ou
constatados entre os dias 1° de julho e 31 de dezembro do ano anterior. A segunda avaliagdo

ocorrera no més de julho e deveréa considerar fatos ocorridos e/ou constatados entre os dias 1°
de janeiro e 30 de junho do corrente ano.

§2°. Em caso de férias de avaliador ou avaliado, a avaliacdo podera ocorrer no més
subsequente ao acima estabelecido.

§3°. A data da avaliagdo podera ser alterada, desde que devidamente justificada.

Art. 68°. Todos os servidores concursados do CAU/RJ deverdo ser avaliados, inclusive os
servidores concursados ocupantes de cargos em comissao.
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§1°. O servidor sera avaliado pela chefia da unidade em que tiver permanecido por mais tempo
durante o periodo avaliativo. No caso de servidores ocupantes de cargos em comissao, estes
serdo avaliados pelas suas chefias imediatas.

§2°. Caso haja concomitancia no periodo de permanéncia em unidade, o servidor sera avaliado
na unidade onde tenha sido lotado por Ultimo.

§3°. Nao serdo avaliados os servidores que tenham exercido suas atribuicbes no cargo por
prazo igual ou inferior a 50% do periodo avaliativo, sendo computados como tempo de
auséncia, inclusive, faltas abonadas e n&o abonadas, férias, recessos, licengas ou outros
afastamentos.

§4°. Caso o servidor nd3o possa ser avaliado por licenca médica e/ou maternidade em
determinado semestre, este serd avaliado normalmente no semestre subsequente, desde que
exerca suas atribuigdes por prazo superior a 50% do periodo avaliativo. A avaliacdo a ocorrer
no semestre subsequente ira englobar, inclusive, o periodo trabalhado no semestre anterior.
Nestes casos, a Nota Final para efeitos de promog&o por mérito, considerara apenas uma
avaliacdo, ndo havendo nestes casos, necessidade de célculo de media entre duas avaliagdes.

Art. 7°. A Nota Final sera constituida pela média simples de trés quesitos avaliados de 0 (zero)
a 10 (dez), subtraidos desta média a pontuacéo relativa a registros de ocorréncias.

Paragrafo Unico. A variagdo de nota nos quesitos podera ocorrer a cada décimo. Ex.. 8 (oito);
8,1 (oito virgula um); 8,2 (oito virgula dois), etc.

Art. 8°. Os quesitos a serem avaliados sdo: produtividade; qualidade e dinamismo.
§1°. Deverdo ser observadas as diretrizes gerais dispostas a seguir:

. Produtividade: quesito estritamente objetivo e diretamente relacionado a capacidade
de produgdo de cada servidor dentro de determinado periodo temporal. Cada equipe
devera dispor de indicadores de produgdo dentro da unidade a fim de aferir esta nota,
como por exemplo: quantidade de andlises feitas, quantidade de pendéncias, etc.

Il. Qualidade: quesito relacionado & observancia de normas e regulamentos vigentes e a
busca continua pela exceléncia e melhoria de procedimentos internos.

M. Dinamismo: quesito relacionado a aspectos de pro-atividade e de disponibilidade para
realizar tarefas que no fagam necessariamente parte da rotina do servidor, mas que
estejam dentro da atribuicdo de seu cargo. Tambéem esta relacionado a aspectos de
convivéncia entre colegas, espirito de equipe e capacidade de trabalho em grupo.

§2°. Cada quesito tera nota de partida igual a 7,0 (sete virgula zero), podendo ser acrescida ou
reduzida somente mediante justificativa por escrito, devidamente registrada no formulario de

avaliagéo.

§3°. A auséncia de justificativa por escrito implicara em nota igual a 7,0 (sete virgula zero).
Nenhuma nota diferente desta podera ser dada sem a devida justificativa por escrito.

§4°. A nota final podera ter apenas uma casa decimal, sendo necessaria a aplicacdo do
arredondamento nos casos em que esta tenha duas ou mais casas decimais. Nestes casos,
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valores terminados de 1 (um) a 4 (quatro) serdo arredondados para baixo, enquanto valores
terminados com 5 (cinco) a 9 (nove) serdo arredondados para cima.

Art. 9°. Caberad a cada avaliador, durante o periodo de avaliacdo, preencher e alterar, caso
entenda necessario, a matriz de avaliacdo do seu setor (anexo |) sendo ouvida previamente a
equipe sob sua responsabilidade, considerando as especificidades da unidade e de cada
cargo, definindo os fatores alavancadores e redutores de nota.

§1°. Fatores alavancadores de nota sdo agbes e/ou comportamentos que serao considerados
para aumentar a nota em determinado quesito.

§2°. Fatores redutores de nota s&o agdes e/ou comportamentos que serao considerados para
reduzir a nota em determinado quesito.

§3°. Caso a Nota Final ou a nota de determinado quesito seja superior a 10 (dez), esta sera
mantida neste valor, ndo podendo os valores excedentes serem computados em avaliagdes
anteriores ou subsequentes, nem transferidos para outros quesitos.

Art. 10. O avaliador podera conceder pontos em cada critério, sem aviso prévio, mediante
ocorréncia que justifique tal medida. O mesmo ndo poderd ocorrer para a retirada de pontos,
onde os avaliados sempre deverdo ter ciéncia prévia da conduta que justifica esta retirada.

Paragrafo tnico. Ao longo do periodo de avaliagéo, o avaliador podera alterar, com ciéncia dos
servidores, a matriz de avaliacdo do setor, revisando os critérios de concessao e de retirada de
pontos, ndo podendo tais critérios ter efeitos retroativos para efeitos de reducdo nota.

Art.11. Serdo descontadas da Nota Final, os décimos relativos a ocorréncias disciplinares.

§1°. No que diz respeito a pontualidade e assiduidade, fica definido o seguinte critério unico e
universal a ser considerado por todos os avaliadores: cada fragéo de hora ausente do trabalho
ndo abonada representara o desconto de um décimo na nota final. Ex.: 1 minuto a 1 hora ndo
abonada: -0,1 na nota final; 1 hora e um minuto a 2 horas nao abonadas: -0,2 na nota final; 4
horas e um minuto a 5 horas nio abonadas: -0,5 na nota final. Sendo feita a compensagéo de
cada fracdo de hora ausente, nos termos do acordo coletivo vigente, nao havera desconto na
nota final referente a estas horas compensadas.

§2°. Cada vez em que se constatar a auséncia do servidor do posto de trabalho, sem
autorizagdo da chefia ou justificativa por ela considerada pertinente, por periodo igual ou
superior a meia hora, sera caracterizada ocorréncia com desconto de um décimo na nota final.

§3°. A quebra de sigilo em assunto confidencial caracterizara ‘ocorréncia’ com desconto de um
décimo na nota final.

§4°. A danificagdo, perda ou inutilizacdo de equipamento de trabalho fornecido pelo CAU,
caracterizara ‘ocorréncia’ com desconto de um décimo (danificagdo) ou 5 (cinco) décimos
(perda ou inutilizacdo). S&o exemplos de equipamentos de trabalho: computadores, mouses,
teclados, itens de mobilidrio como mesas e cadeiras, caixas box, persianas, etc.
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§5°. O servidor que obtiver uma adverténcia verbal transitada em julgado na esfera
administrativa do CAU/RJ, isto é, quando ndo couberem mais recursos, sera descontado em
vinte décimos (dois pontos) na sua nota final.

§6°. O servidor que obtiver uma adverténcia escrita transitada em julgado na esfera
administrativa do CAU/RJ, isto é, quando ndo couberem mais recursos, sera descontado em
trinta décimos (trés pontos) na sua nota final.

§7°. O servidor que for suspenso do servico, com decis&o transitada em julgado na esfera
administrativa do CAU/RJ, isto €, quando ndo couberem mais recursos, sera descontado em
quarenta décimos (quatro pontos) na sua nota final.

§8°. As ocorréncias sao critérios universais que devem ser aplicados de forma uniforme a todos
os servidores do CAU/RJ, ndo podendo variar de setor para setor. Alteragbes e inclusées
nestes critérios podem ser realizadas, exclusivamente pelo Gerente Geral, e deverao ser
informadas por e-mail direcionado a todos os servidores desta autarquia, ndo podendo ter
efeitos retroativos, mantendo-se o carater de universalidade.

§9°. Ninguém podera ser descontado em fungéo de ‘ocorréncias’ sem que tenha sido
devidamente cientificado anteriormente de que tal fato seria considerado.

Art. 12. Concorrerdo & promocdo salarial por mérito os servidores avaliados com média
ponderada das duas avaliagdes ocorridas no ano igual ou superior a 8,5 (oito e meio);

Paragrafo Unico. A definicdo da quantidade de servidores a serem promovidos & atribuicdo
exclusiva e indelegavel do Presidente do CAU/RJ, devendo ser garantida a disponibilidade
orgamentaria correspondente.

Art. 13. A progress3o salarial passara a contar a partir da remunerag&o relativa ao més de
agosto de cada ano.

Art. 14. Cada registro no formulario de avaliagéo sera feito, preferencialmente, em tempo real
pelo avaliador. O objetivo € evitar surpresas no momento oficial da avaliacdo, e que a
composicéo da nota possa ser acompanhada em tempo real.

§1°. O formulario de avaliagdo de cada servidor ficara disponivel na rede para consulta em
tempo real.

§2°. A critério de cada avaliador, poderdo haver fatores alavancadores ou redutores de nota
que somente poder&o ser aferidos ao final de cada periodo de avaliagéo, como, por exemplo,
indicadores de produtividade que possam envolver a definicdo de uma média do periodo.
Nestes casos, o registro no formulario de avaliagdo somente podera ocorrer ao final de cada
periodo avaliativo.

Art. 15. O critério de desempate para fins de ranking final para promocao obedecera aos
seguintes critérios, em ordem de preferéncia:

l. Menor pontuacdo descontada por ocorréncia;
Il Menor pontuacdo descontada por fatores redutores de nota;

Il Maior nota na ultima avaliagéo,
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V. Sorteio.
Art.16. O sistema de cotas passara a ser aplicado mediante os seguintes critérios:

§1°. A partir do 3° ano de avaliacdo, havera uma cota de 50% dentre os promovidos por
categoria destinada aqueles que figuraram nos dois anos anteriores na lista de concorréncia,
porém nao obtiveram a progresséo salarial.

§2°. Quando 50% corresponder a nimero decimal, a quantidade de cotistas por categoria sera
igual ao nimero inteiro imediatamente inferior a 50% (ex.: 5 promovidos, sendo 2 cotistas).

§3°. Para a ordem de classificagao dos cotistas, sera utilizada a nota do ano em que ocorrer a
progressao salarial.

§4°. Os cotistas também deverao ter nota minima igual ou superior a 8,5 (oito virgula cinco) no
ano em que ocorrer a promogao;

§5°. Caso a nota do cotista seja suficiente para figurar na lista dos nao-cotistas e ganhar
aumento, este funciondrio deixara de ser cotista no ano em que ocorrer a promogao, liberando
a vaga para o cotista subsequente.

§6°. As cotas serdo aplicadas de forma independente por categoria, conforme art. 22.

Art. 17. A cada avaliacdo, cabera recurso da nota @ Geréncia Geral, em primeira instancia e,
em segunda instancia, a Presidéncia.

§1°. Os recursos deverdo ser apresentados por escrito em um prazo de até 10 dias corridos.
contados a partir do 1° dia Util subsequente ao recebimento da avaliagao.

§2°. Os recursos deverdo ser encaminhados por e-mail a instancia recursal e também ao
avaliador, para que este se manifeste por escrito & instancia recursal em um prazo de ate 10
dias corridos contados a partir do 1° dia Util subsequente ao recebimento do e-mail.

§3°. A instancia recursal devera proferir sua deciséo em até 30 dias corridos contados a partir
do primeiro dia Gtil subsequente ao recebimento da manifestag@o por escrito do avaliador ou,
caso este ndo se manifeste, a partir do primeiro dia Gtil subsequente ao prazo estabelecido no
§2°.

§4°. Caso incida prazo de manifestacdo por escrito sobre servidor avaliado, avaliador ou
instancia recursal em periodo de férias ou justificadamente ausente, a contagem do prazo
ficara suspensa até o seu retorno. Fica estabelecido o limite maximo de 40 (quarenta) dias para
suspensao de prazo.

Art. 18. Antes de cada avaliacdo, os servidores de cada equipe poderdo encaminhar por escrito
a0 seu avaliador um feedback contendo acdes que este, no seu entender, deve continuar
fazendo, acdes que este deve parar de fazer e agbes que este deve comecar a fazer. Esses
feedbacks serdo analisados pelo Gerente Geral com o objetivo de serem considerados (desde
que pertinentes) na avaliacdo dos servidores concursados que ocupam cargos de chefia.
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Paragrafo Unico. O envio do feedback n&o € obrigatério, porém, desejavel e implicara a
concessao de quatro décimos como fator alavancador de nota no quesito “dinamismo”.

Art. 19. A matriz de avaliacéo inicial de cada setor, bem como eventuais alteragdes que
venham a ser realizadas ao longo do periodo avaliativo, deverdo ser chanceladas pelo Gerente
Geral.

Art. 20. A primeira progressdo salarial ocorrera no més de agosto de 2019 e considerara
apenas a avaligdo a ocorrer em julho de 2019, que compreendera os fatos ocorridos entre a
publicagdo desta portaria normativa e o més de junho de 2019, inclusive. A partir de julho de
2019, a avaliacdo ocorrera conforme estabelecido no art.5°, §1° desta Portaria.

Art. 21. Para fins de promogao, ficam definidas trés categorias distintas e independentes entre
si, conforme disposto a seguir:

. Ocupantes de cargos de nivel médio;
I Ocupantes de cargos de nivel superior;
1. Ocupantes de cargos comissionados.

Art. 22. A definicdo dos servidores premiados com progressdo salarial obedecera aos
seguintes critérios:

I Quando a Presidéncia definir que até 2 servidores serdo promovidos, havera um
ranking Unico, independente de categoria;

. Quando a Presidéncia definir que trés ou mais servidores serdo promovidos, a
quantidade de servidores promovidos por categoria devera ser, sempre que possivel, a
mesma. Quando isso nao for possivel, sera data preferéncia & categoria | e,
posteriormente, & categoria Il. A diferenca entre a quantidade de servidores promovidos
por categoria ndo podera ser superior a 1, exceto nos casos em que nao houver mais
candidatos aptos a promocéao em determinada categoria.

o'e Urbanista
sidente do CAU/RJ
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FORMULARIO DE AVALIACAD

Servidor avaliado:

PRODUTIVIDADE
Nota de partida: 7

FATOR ALAVANCADOR DE NOTA [DATA DE REGISTRO | VALOR FATOR REDUTOR DE NOTA DATA DE REGISTRO VALOR]

Total: 0

Nota quesito "PRODUTIVIDADE' | 7

Total: 0

QUALIDADE
Nota de partida: 7
FATOR ALAVANCADOR DE NOTA | DATA DE REGISTRO VALOR FATOR REDUTOR DE NOTA | DATA DE REGISTRO VALOR
|
|
- z ‘ . .
Total: 0 Total: 0

[ Nota quesito *QUALIDADE" 7

Nota de partida: T

FATOR ALAVANCADOR DE NOTA DATA DE REGISTRO |VALOR FATOR REDUTOR DE NOTA DATA DE REGISTRO |VALOR

Total: 0

Nota quesito "DINAMISMO® 7
OCORRENCIAS | DATA DE REGISTRO [VALOR NOTA FINAL: 7.0

Total: 0

- ] servidor avaliado

avaliador




