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

Apresentacao

Este manual tem por objetivo ilustrar o passo-a-passo para a realizacao da Avaliacao de
Desempenho.

As avaliacdes de desempenho dos servidores estaveis compdem um processo unificado e
deverao ser preenchidas anualmente, por todo o CEFET/RJ, atualmente realizadas durante
0 més de outubro.

Ja as avaliacdoes de desempenho dos servidores em estagio probatorio (EP) ocorrerao no
més de aniversario da entrada em exercicio de cada servidor EP, exceto, a terceira etapa
do processo avaliativo que, conforme previsao no Estatuto do Servidor Publico Civil
Federal (Lei 8.112/90), devera ser processada nos 4 ultimos meses que antecedem o fim
do periodo de estagio probatdrio.

O QUE E 0 SAD?

O SAD é a efetivacdo de um processo continuo e sistematico de analise e avaliagdo das
atividades técnicas e administrativas desenvolvidas para os servidores em exercicio na
Instituigao.

Publico Alvo

Participarao do sistema de avaliacao de desempenho os servidores técnico-administrativos
em educagao com ou sem funcgao gerencial, e docentes em cargos de chefia.

Objetivos

O processo de avaliacao de desempenho como um instrumento de gestdo de pessoas,
devera:

> Promover a reflexdo do servidor quanto aos seus processos de trabalho e
responsabilidades na unidade organizacional de lotacao;

> Propiciar a participacao do servidor, ocupante ou nao de fungao gerencial, no
planejamento e execucao das acdes da unidade organizacional de lotagao;

> Incentivar o didlogo entre a equipe a fim de se estabelecer uma comunicacao continua
sobre aspectos que facilitam ou dificultam a realizacao do trabalho;

> Subsidiar o acompanhamento do desempenho individual e de equipe;

> Subsidiar possiveis acdes de capacitacdo, de melhorias no ambiente, na organizacao
do trabalho e de formacao do servidor;

> Aferir o mérito para progressao dos servidores técnico-administrativos da instituigdo,
com base nos resultados objetivos de seu desempenho, exceto para aqueles em final de
carreira.

Conceitos

Avaliacdo das condi¢des de trabalho e desempenho das equipes: composta por fatores
gue analisam aspectos do ambiente fisico, da disponibilidade e adequacdo de recursos
materiais e que refletem a contribuicao da equipe de trabalho;
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Avaliagdo do desempenho individual dos servidores: instrumento de gestdao que
objetiva o acompanhamento do desempenho de pessoas com foco no
desenvolvimento das pessoas e da organizacdao, através de um processo
continuo e participativo, de carater pedagdgico;

Colaboradores: os servidores de carreira que desempenham suas atividades sob a
responsabilidade da mesma chefia imediata;

Desempenho. a forma que o servidor desenvolve as atividades previamente definidas com
sua chefia imediata, a fim de atender os objetivos setoriais bem como os institucionais;

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

Fatores Varidveis: indicadores de competéncias eleitos em comum acordo entre o servidor
avaliado e sua chefia imediata para acompanhamento do desempenho durante o periodo
avaliativo;

Feedback: Processo de comunicagao que envolve a autorreflexao, troca de percepgoes, e
checagem de informagdes, em um contexto de transparéncia, com o objetivo de
desenvolvimento de pessoas;

Negociacdo prévia: momento do planejamento participativo, no qual deverdo ser
acordados e formalizados: as responsabilidades individuais e da equipe, os prazos para a
realizacdo das acOes estabelecidas e dos fatores variaveis de avaliagdo de desempenho;

Pares: os servidores de carreira que desempenham suas atividades na mesma unidade
organizacional de lotacao do servidor avaliado, sob a mesma chefia imediata, entre os
quais nao existe uma relagao de subordinagao/hierarquia funcional.

Periodo Avaliativo: intersticio de 12 (doze) meses de observagdo do desempenho dos
servidores;

Periodo de Registro: etapa do processo de avaliacao em que o sistema online se encontra
disponivel para inser¢do das informacOes acerca do desempenho do servidor, definida
anualmente pelo DRH/DICAP;

Unidade organizacional de lotacdo: Ultima célula da ramificacdo do organograma onde o
servidor encontra-se lotado e exerce as fungOes inerentes ao seu cargo sob orientacao de
sua chefia imediata.

CONSIDERAGOES GERAIS

O que deve ser considerado no processo de avaliacao?

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

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

e Leve em consideragdo o desempenho do avaliado por todo o periodo que se refere a
avaliacao e nao apenas os fatos mais recentes.

A importancia do acompanhamento do desempenho:
E fundamental que avaliador e avaliado utilizem a Avaliacio de Desempenho como
uma oportunidade para:
a) Refletir sobre o desempenho atingido, a atuacdo e o estagio de desenvolvimento
profissional do avaliado;



b) Identificar lacunas de desempenho e/ou oportunidades de desenvolvimento;
c) Acompanhar o desempenho durante todo o periodo avaliativo.

ATENGCAO
Recomendamos que os chefes/gestores atentem para o prazo maximo em que o SAD Online
estara habilitado para acesso e registro de notas nos respectivos formularios de avaliacdo de
desempenho. Findo este prazo, o sistema sera bloqueado. Ressaltamos que o nao preenchimento
dos formularios no devido periodo de registro podera ensejar no adiamento da progressao por
mérito, enquanto a situagao do servidor ndo for regularizada junto ao DRH/DICAP.

PROGRESSOES POR MERITO E A AVALIACAO DE DESEMPENHO

A Avaliacdo de Desempenho anual tera repercussdao na Progressao por Mérito
Profissional dos servidores técnico-administrativos que estiverem no exercicio do cargo, de
funcdes gratificadas ou de cargo de direcao.

Para progredir na carreira, o servidor devera ter completado o intersticio legal de um
ano e meio exigido (Lei n°. 11784/08). Tera direito a progressao por mérito o servidor
cujo resultado conclusivo demonstrar que o desempenho alcangou o0s objetivos
previamente pactuados, com nota minima 7,0 (sete).

1 Todo resultado apurado fara parte do banco de notas dos servidores, sendo
NOTA computado para suas prdximas progressoes por mérito.

ACESSANDO O SAD ON LINE:

O sistema sera acesso através da intranet. Clique aqui e realize sua identificacdo.
O processo de Avaliagdo de Desempenho promovera avaliacdes de desempenho
individuais, de equipe e das condigcOes de trabalho.

Autenticaiéo inicial:

. g o . . ~
Bem vindo ao Sistema de Avaliagao de Desempenho! Autenticacio

minha-los & DRH/DICAP,

Manual de Instrugdes V2

Resolugdo 22,‘2016@

Caso haja algum problema no acesso na intranet ou com o login (SIAPE) e senha (CPF, s6 ?

nldmeros, sem pontos nem tracos), abra seu chamado acionando a DTINF. ’
DUVIDA




Aqui aparecera o
nome do gestor

@}:EFETIRJ

Sistema de Avaliagao de Desempenho
NOME DO GESTOR %0,

Voltar ao
Menu Inicial

Mostra a quantidade de
Servidores em Estagio
Probatério no setor

=
<
Tempo Restante 60:00

Sucessol
* Usuirio autenticado com sucesso.

2 2 = N
SERVIDORES ESTAVELS TAREFAS PENDENTES

Mostra a Mostra a
quantidade de quantidade de
Servidores Estaveis Tarefas a serem

realizadas

a serem avaliados

Como preencher os formularios?

Ambiente/Equipe

As avaliagdes que
deverdo ser realizadas
aparecem como
pendentes

[Zl Formulario de Avaliagdo das Condigdes de Trabalho e Desempenho da Equipe - ADE

Pendente

Servidores Estaveis

IZI Servidor A
ARQUIVISTA

Pendente Pendents

™) Servidor B Fatores Variaveis Avaliagio
ASSIST. EM ADMINISTRAHD Pendente Pendente

Servidores em Estagio Probatério

Servidor C

[ca)

SIST. EM ADMINISTRAGAO

10 Passo: Avaliacao das condicoOes de trabalho e desenvolvimento da Equipe (ADE)

Avalia as condigcdes de trabalho, bem como os servicos da unidade organizacional
de lotacdo. Deve ser realizada por toda equipe, inclusive com os servidores em
estagio probatdrio, através de processo integrado e coordenado pela chefia.

Fa

' O periodo de realizacdo da ADE coincidird com o periodo de registro das
Q avaliagdbes de desempenho dos servidores estdveis. Nao sendo possivel
NOTA  registra-la no SAD Online em outro momento.

Clique aqui para preencher
a avaliagao ADE

Ambiente/Equipe

Avaliagdo

Pendente

@ Formulario de Avaliagdo das Condi¢Ges de Trabalho e Desempenho da Equipe - ADE



Avaliacdo das Condigdes de Trabalho e Desempenho de Equipe (ADE) - NOME DA DIVISAO/SECAOQ/SETOR

Conceito Insuficiente Regular Bom Otimo

Faixa de grau 0,1,20u3 4,50u8 Toul 9ou 10
Fatores Avaliacdo Descrigao Nota
Condigdes Fisicas e Ambientais a)  Espaco fisico da unidade de trabalho para a realizagdo das atividades relacionadas ao trabalho da equipe.

Proporgao entre o tamanho das salas, méveis, equipamentos e o nimera de pessoas.

Preencha aqui as

¢)  Condigdes deiluminagdo, ventilagcao, temperatura, umidade do ar, niveis de ruido/vibragdes.
notas acordadas
d}  Manutengdo do local de trabalho (prédios, corredores, elevadores, sinalizagao, etc.). coma equipe
Neste botdo vocé e}  Limpezado local de trabalho.
podera salvar e
realizar alter‘agﬁes f} Numero de banheiros e as condigdes de higiene do(s) mesmo(s).

quantas vezes quiser

ATENCAO! Ao finalizar ndo

sera mais possivel realizar

aualauer alteracdao

A ADE ndo sera considerada para a Progressdao por Mérito, mas para

Y identificar aspectos que, em alguma medida, afetem as avaliagdes individuais
NOTA e subsidiar a definicdo de politicas administrativas.

20 Passo: Estabelecimento de Fatores variaveis de avaliacao individual (EFV)

Ambiente/Equipe
Cliqgue no nome do servidor
(a4 Formulirio para definir os Fatores

Varidveis e realizar a
Servidores Estaveis avaliagﬁo.

Servidor A
(e

Servidor B Fatores Variaveis Avaliagio
Pendente

Ca) Pendente

Servidores em Estagio Probatdrio

Servidor C

A partir da lista de fatores variaveis, disponivel no Anexo I deste Manual e, ainda ,
nas telas Inicial e de Definicdo de Fatores Varidveis para o proximo periodo, deverao ser
escolhidos aqueles que o servidor necessita desenvolver.

Serdo definidos, nesta etapa, os 6 (seis) fatores varidveis de avaliacdo para cada
servidor da equipe, referentes ao proximo ano. A definicdo destes fatores devera ser
realizada de forma consensual entre chefia, servidor avaliado e, sempre que possivel,
também com pares ou colaboradores.
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EFET/RJ

Sistema de Avaliagcdao de D

Bem vindo Antonia Ferreira Elva da

mpenho

1t = Perfil do Servidor

Informacdes Pessoais

Nome: Servidor A

Siape:  XXXXX

Cargo: ARQUIVISTA

Inicio do Exercicio: 05/10/1994
Lotag3o: DIVISAO /SETOR/SECAO
Chefia: NAD

Passo 1: Defina os Fatores variaveis p o proximo ano.

Definir Fatores Variaveis 2016

Passo 2: Digite as suas notas e finalize avaliagdo.

Passo 3: Imprima, assine e entregue ao DRH.

A lista de fatores € um conjunto de indicadores de competéncias. Ha fatores

A sugeridos para os ocupantes de cargos gerenciais (chefes/gerentes e

- diretores). Contudo, cabera ao gestor observar quais sao pertinentes para o

NOTA  servidor avaliado, podendo ser escolhido gualguer um dos fatores para
alcancar o desempenho esperado.

Definicdo dos Fatores Variaveis para o Préximo Ano

INSTRUGOES

. Preencha o formulario, definindo os fatores variaveis de avaliagio para o proximo periodo, referente a cada servidor da equipe;

(S

. Estarde disponiveis para escolha apenas os titulos de cada fator varidvel. Para acessar a definigdo de cada fator varidvel, clique aqui;

w

. 056 (seis) fatores varidveis escolhidos para cada servidor deverdo estar de acordo com o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) do CEFET/RJ e com os objetivos da equipe para

a proximo periodo; I .
4. Fique atento, pois existem fatore: C lque aqui para ara cargos gerenciais (chefes/gerentes e diretores). Cabera ao gestor observar quais sdo pertinentes para
o servidor avaliado, podende ser verificar a descrlgao angar o desempenho esperado.

dos Fatores Variaveis

scrigdo dos Fatores Variaveis

Selecione na lista abaixo, 6 fatores de avaliagdo para o servidor

24 Fatores disponiveis 0 Fatores selecionados

Fatores Sugeridos para Todos os Carj

administrag3o de Conflitos Selecione 6 fatores
Assiduidade e Pontualiadade nesta |i$ta, clicando
Comunicagdo em cada um deles
Concentragio

Cooperagio

Criatividade

Determinagdo e Energia no Trabalho

Etica Profissional e Espirito de Cidadania

Iniciativa Clique aqui para imprimir

o Rascunho da Avaliagdo
de Desempenho

Individual (ADF/ADG)

Motivagao
Planejamento e Organizagao Depois de selecionar

Flexibilidade ou Adapatabilidade os 6 fatores variaveis

Relacionamento Pessoal

cligue em Finalizar

Tomada de Decisdo

Imprimir Rascunho da Avaliagao



30 Passo: Preenchimento do Formulario de Avaliacao de Desempenho (ADG ou
ADF, conforme 0 caso)

Avaliacao de Desempenho Funcional (ADF)

Especifica para servidores estaveis sem fungdo gerencial/chefia.

E composto de dez fatores de avaliacao, sendo 4 (quatro) fixos e 6 (seis) definidos
em consenso no ano anterior. Os graus de avaliacdo do servidor deverao ser atribuidos
pela chefia imediata, pelo préprio servidor avaliado e por seus pares em um Unico
formulario de desempenho. Caso haja mais de 1 (um) par sera considerada a média
aritmética dos graus que estes atribuirem.

Nas unidades organizacionais de lotacao, em que o servidor avaliado tiver 4
(quatro) ou mais pares, ndao sendo possivel a participacao de todos, a avaliacdao devera ser
realizada por, no minimo, 3 (trés) deles. A forma de escolha dos pares avaliadores nesses
casos ficara a critério de cada setor. Sugere-se que de uma avaliacao para outra, tanto
quanto possivel, haja um revezamento dos pares escolhidos.

1 Somente participarao da Avaliagao de Desempenho Funcional, como
N._'OT A pares, os servidores estaveis que componham a equipe.

Y= ceFETIRY

= Perfil do Servidor

Informagdes Pessoais

Nome: Servidor A

Siape: XMMXX

Cargo: ARQUIVISTA

Inicio do Exercicio: 05/10/1994
Lotagdo: DIVISAO /SETOR/SECAO
Chefia: NAD

Passo 1: Defina os Fatores varidvej b no proximo ano.

Definir Fatores Vanaveis 2016

Passo 2: Digite as suas notas e finalize avaliag&o.

Passo 3: Imprima, assine e entregue ao DRH.



Préxima tela:

Avaliagdo de Desempenho Individual Nivel Funcional (ADF)

Conceito Insuficiente Regular Bom Otimo

Faixa de grau 0,1,20u3 4,50ub Toud %ould

Nome: Servidor A

Ao posicionar o mouse

wn

sobre o simbolo “i
localizado a direita de

Fatores Avaliacio Nota Chefia Nota Pares Auto-Avaliagdo

cada FV sera fornecido o
conceito do mesmo

Concentragao ®

Cooperagio (D s .
Fatores variaveis

Criatividade (D escolhidos no
> periodo de
registro anterior

Relacionamento Pessoal (D

Visio de Futuro (D

Visio Sistémica @ )
Comprometimento e Orientagdo para Resultados @
Conhecimento Técnico ou do Trabalho @

Fatores
Desenvolvimento Pessoal e Qualificagdo Profissional @ FiXOS

Qualidade do Trabalho e Produtividade @

Imprimir Rascunho

Ao clicar em
Finalizar, a
Avaliagdo NAO
poderd mais ser
alterada

Enquanto quiser
alterar, clique em
Salvar Rascunho

Avaliacao de Desempenho Gerencial (ADG)

Especifica para servidores técnico-administrativos ou docentes que exercam cargos
de chefia.

1 As telas da ADG sdo idénticas as da ADF, com excecdo das “Notas dos

Iﬁ Pares” que sdo substituidas pelas “Notas dos Colaboradores”

E composto de dez fatores de avaliacao, sendo 4 (quatro) fixos e 6 (seis) definidos
€em consenso no ano anterior.

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

No caso da avaliacao ser realizada por mais de 1 (um) colaborador sera
considerada a média aritmética dos graus que estes atribuirem.

Em unidades organizacionais de lotacao, nos quais o servidor avaliado tiver 4
(quatro) ou mais colaboradores, nao sendo possivel a participacdo de todos, a avaliagao
devera ser realizada por, no minimo, 3 (trés) deles. A forma de escolha dos colaboradores
avaliadores nesses casos ficara a critério de cada setor. Sugere-se que de uma avaliacdo
para outra, tanto quanto possivel, haja um revezamento dos colaboradores avaliadores.

O servidor docente no exercicio de chefia ou geréncia tera seu desempenho
/N \ avaliado apenas enquanto gestor da unidade organizacional de lotagdo e, dessa
m forma, o grau que lhe for atribuido ndo podera ser utilizado para progressdo na

carreira do Magistério.
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1 Somente participarao da Avaliagdo de Desempenho Gerencial, como colaboradores,
Im os servidores estaveis que componham a equipe de sua Chefia.

RESUMINDO, AS TAREFAS DO GESTOR SAOQ:

e Realizar o preenchimento do EFV, salvar e imprimir;

e Realizar o preenchimento da ADE, salvar e imprimir;

e Imprimir rascunho da ADEP, ADF ou ADG para realizar a reuniao de feedback com os
colaboradores e equipe;

e Lancar os graus atribuidos (notas) da avaliacdo realizada, da autoavaliagdo e da
avaliacao de pares/colaboradores;

e Finalizar e imprimir a versao final das avaliagoes;

e Encaminhar ao DRH/DICAP 1 via impressa dos seguintes formularios: ADE, ADEP, ADF
e/ou ADG, assinada por todos os participantes.

I\ Lembramos que o momento da reunido de feedback deve ser de diadlogo,
ecs realizada de forma reservada, com o servidor avaliado, a fim de pontuar os
NOTA  aspectos positivos e 0s que precisam ser desenvolvidos.

AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO NO ESTAGIO PROBATORIO (ADEP)

Durante o periodo de registro dos servidores estaveis, os servidores em EP
aparecerdao desabilitados. Exceto nos casos em que a data de entrada em exercicio dos
servidores em EP coincida com o més de outubro. A avaliacao dos servidores em EP so
estara disponivel nos periodos referentes as avaliagoes de 12, 24 e 32 meses conforme a
data de inicio efetivo de cada servidor. O DRH/DICAP informara aos gestores das unidades
organizacionais de lotacdo que receberem novos servidores, do periodo em que o sistema
devera ser acessado para preenchimento da referida avaliacao.

Na 12 avaliagdo especial de desempenho no estagio probatério, os gestores
receberao um processo relativo a avaliagdo de desempenho do servidor de sua equipe que
estd em estagio probatdrio. Apds acessar, preencher e imprimir a avaliacdo de
desempenho, a mesma devera ser anexada ao processo e encaminhada ao
DRH/DICAP.

Na 22 e 32 ADEP, os gestores receberao um memorando informando-os acerca do
periodo de registro da avaliacdo dos servidores em estagio probatdrio no SAD, bem como
orientacOes sobre o processo avaliativo. Uma vez preenchido o formuldrio ADEP no
sistema, a avaliacdo devera ser encaminhada ao DRH/DICAP para ser anexada ao
processo supracitado.

Ambiente/Equipe
[a)

Servidores Estaveis

IZI Servidor A Fatores Variaveis
Nada a ser preenchido em
Servidor B
(a) Outubro, exceto nos casos
em que o servidor EP estiver

Servidores em Estagio Probatorio completando 12, 24 ou 32
e meses no referido més.
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No més em ﬁue o servidor comileta 12, 24 ou 32 meses de efetivo exercicio:

<l

Tempo Restante 14:48

Sistema de Avaliagdo de Desempenho
Bem vock &0 chefe dal

vindo.  Gestor nefe da lotagdo  DIVISAD, SECAO, SETOR

Sucessol
* Usuirio autenticado com sucesso.

Q2

SERVIDORES ESTAVEIS

Ambiente/Equipe

(a]

Servidores Estaveis

Servidor A

()

Servidor B

[za)
Clique no nome do Servidor

ervidoresem Es|  Para preencher a avaliagdo

Servidor €

ENTE EM ADMINISTRAGAC

()

Proxima Tela:

{2 = Perfil do Servidor

Nome:

Siape:

Email:

Cargo:

Inicio do Exercicio:

Lotagdo:

Chefia: NAO

Situagio: ESTAGIO PROBATORIO

Avaliagdo Atual

Passo 1: Digite as ize avaliagdo.

Avaliar 2015

Passo 2: Imprima, assine e entregue ao DRH.

Imprimir Avaliagdo 2015

Préxima Tela:

Conceito Insuficiente

Faixa de grau 0,1,20u3

Servidor C

Nome:

Fatores Avaliagdo

2+ EM ESTAGIO PROBATORIO

Os 5 Fatores de
avaliagdo do
servidor em EP sdo
fixos, definidos
pela Lei 8.112/90

Assiduidade @
Disciplina @

Capacidade de Iniciativa @

Produtividade (©

Conduta 1noral, éfica profissional,
compromefimento, sigilo,

Responsabilidade cumprimento de tarefas e prazos,
zelo pelo pairimdnio publico

Imprimir Rascunho

Neste botdo vocé podera salvar
e realizar alteragdes quantas
vezes quiser

Salvar Rascunho

1

Formulario de Avaliagdo das Condigdes de Trabalho e Desempenho da Equipe - ADE

TAREFAS PENDENTES

Novembre SEXTA-FEIRA

13 9:43.,

A avaliagdo aparecera

como PENDENTE

tores Varidveis 2016
Nenhuma Agdo

tores Varidveis 2016

Regular

4,50u6

Mota Chefia

NN

ATENCAO! Ao finalizar ndo
sera mais possivel realizar
qualauer alteracdo

Bom

Toug

Auto-Avaliagio @'

|| mnin

Henhumaagio

Otimo

9ou 10

As notas devem ser definidas

pelo avaliado e digitadas por
vocé.

Avaliagio
Nenhuma Agdo

Avaliagdo
Nenhuma Acso

Avaliagio
Nenhuma Asso

Avaliagio
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1 \ H ::, Este icone indica a descricdo operacional dos fatores de avaliacao e
= - informacdes relevantes
NOTA 6

1 Para NAO perder as notas lancadas ou evitar que o sistema expire, perdendo
i as informagoes, clique sempre em SALVAR RASCUNHO para gravar as
NOTA  alteracOes realizadas.

No caso de chefes/gestores em estagio probatdrio, o formulario de Avaliacdo
de Desempenho Gerencial (ADG) sera enviado pela DICAP na forma
impressa. O preenchimento do ADG nao exclui a obrigatoriedade de realizar
a avaliagao especial de estagio probatdrio no sistema.

Nestes casos, a Avaliagao de Desempenho Gerencial (ADG) tem por objetivo
PA BN a afericdo do desempenho gerencial do servidor, contudo, ndo integra o
computo das médias obtidas para avaliacdo de estagio probatorio.

NOTA
Em conformidade a Lei 8112/90, o servidor em EP, possui formulario proprio
de avaliacdo (o Formulario de Avaliacdo de Desempenho Especial no Estagio
Probatério - ADEP) no qual, sua aptiddo e capacidade para o desempenho
das atribuicdes do cargo ocupado serdo avaliadas.
!\ Servidor EP, fique atento ao periodo avaliativo e procure sua chefia no prazo previsto
Nc—'OTA para acesso ao Sistema de Avaliacao de desempenho!

SITUACOES ESPECIAIS

O servidor ndo sera avaliado em caso de auséncias decorrentes de gozo de
afastamentos e/ou licencas superiores a 240 (duzentos e quarenta) dias no periodo
avaliativo.

Em caso de afastamentos ou licengas, tendo o servidor permanecido no minimo 121
dias do periodo avaliativo na unidade organizacional de lotacdo, ao retornar as
atividades, devera ter sua avaliacdo preenchida e encaminhada para DRH/DICAP.

Tendo o servidor permanecido em afastamento, licenca e/ou férias no decorrer do
periodo definido para registro das avaliagdes, quando do retorno, devera se reunir
com sua chefia para estabelecer as metas e fatores variaveis a serem acompanhados
no decorrer do proximo periodo avaliativo.

Caso o servidor permaneca ausente por até 240 (duzentos e quarenta) dias, por
motivo de afastamento e/ou licenca, inclusive no decorrer do periodo definido para
registro das avaliacdes, devera ter sua avaliacao realizada, quando do seu retorno.

O servidor em gozo de férias no decorrer do periodo de registro, devera realizar a
avaliacao, quando do seu retorno.

Nos casos em que o servidor estiver ausente durante o periodo de

registro, quando o mesmo retornar as suas atividades, o chefe/gestor

ca responsavel pela avaliacao devera solicitar formalmente ao DRH/DICAP

NOTA um novo periodo para o registro das informagoes da avaliacao de
desempenho.
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6. Os servidores, cujo chefe/gestor imediato encontrar-se em licenga ou em afastamento

no periodo de registro, deverdao ser normalmente avaliados pelo substituto em
exercicio ou por seu chefe/gestor mediato.

7. Em caso de mudanca de lotacdao, a partir da data registrada no formulario de
movimentacdao encaminhado ao DRH/DIMOV, a lotacdo em que o servidor sera
avaliado é definida considerando os seguintes critérios:

= 0 servidor sera avaliado na lotagdo em que se encontrar, desde que tenha
permanecido, por pelo menos, 121 (cento e vinte e um) dias nesta unidade
organizacional de lotacdo durante o periodo avaliativo;

* caso o servidor nao tenha permanecido por 121 (cento e vinte e um) dias na unidade
de lotacdo em que se encontrar, sera avaliado na unidade organizacional de lotagdo
onde permaneceu por mais tempo durante o periodo avaliativo;

= caso o servidor tenha permanecido em diferentes unidades organizacionais de
lotacdo por periodos iguais, sera avaliado na lotacdo mais recente durante o periodo
avaliativo.

8. Nos casos de: cessdo, lotagdo proviséria e disposicao, nde—havera (0 servidor ndo
participara das) avaliagdes de condicOes de trabalho e equipe. Quanto as avaliacoes
de desempenho individuais, serao seguidos os mesmos procedimentos adotados para
os servidores lotados no CEFET, cabendo a DICAP o envio do formulario para a
instituicao na qual se encontra o servidor. As notas finais atribuidas por cada avaliador
serao obtidas adotando-se as médias aritméticas dos valores conferidos em cada fator
de avaliacao e por cada avaliador.

RECURSOS

Em caso de discordancia do servidor com os resultados das avaliacOes, este tera 30
(trinta) dias para interpor recurso, contados a partir da data em que esta foi realizada. O
recurso devera ser formalizado no Protocolo Geral da Instituicdo e encaminhado ao
DRH/DICAP devidamente fundamentado.

CONSIDERACOES GERAIS:

O DRH/DICAP é responsavel pela gestdo do processo de avaliacao de desempenho,
sua operacionalizagdo e acompanhamento.

Todos os formuldrios deverdo ser encaminhados ao DRH/DICAP, devidamente
assinados e carimbados.

Em caso de duvida, entre em contato com o DRH/DICAP.
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l Centro Federal de Educacao Tecnoldgica Celso Suckow da Fonseca — CEFET/RJ A I
/] Diretoria de Administragao e Planejamento — DIRAP . Py
Departamento de Recursos Humanos — DRH Avaliagao de Desempenho
[ 4 Divisdo de Capacitacio e Desenvolvimento — DICAP Fatores variaveis de avaliacdo

Fatores de avaliagao variaveis sugeridos apenas para cargos de chefia

Atuacao integrada:
Coordena e orienta as atividades do setor, considerando a relacdo com outras equipes, buscando atingir os objetivos da instituicdo.

Delegacao:

Trabalha em equipe distribuindo responsabilidade e autonomia na realizagdo de tarefas, respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada um.

Desenvolvimento de Pessoas:
Descobre talentos, identifica potencialidades, criando oportunidades para desenvolvé-las, promove e orienta a formagdo dos profissionais da equipe,
empreendendo esforgos para elevar a capacitacdo dos mesmos.

Desenvolvimento Gerencial:
Busca novos conhecimentos e praticas, envolvendo-se em atividades que promovam a melhoria de suas capacidades e habilidades gerenciais.

Gerencia Participativa:
Busca o envolvimento e o comprometimento da equipe e do publico interno e externo (usuarios) de seus servigos, adotando o didlogo e a critica construtiva na
formulacdo de planos de trabalho, na andlise de problemas, nas decisGes, no planejamento e na avaliagdo dos resultados.

Gestao das Condigoes de Trabalho:

Esta atento as condigdes de trabalho fisicas e comportamentais de sua area, buscando viabilizar as melhorias necessarias ao desempenho da equipe.

Gestao de Recursos:
Faz avaliacdo constante dos recursos e meios com o objetivo de otimizar a sua utilizagdo para obter melhores resultados em sua area.

Lideranca:
Inspira credibilidade e respeito, mantendo a equipe unida em torno de objetivos comuns, atuando como educador e estimulando o desenvolvimento de seus
colaboradores.

Fatores de avaliagdo variaveis sugeridos para todos os cargos

Administracao de Conflitos:
Interage com o publico interno e externo (usuarios) de maneira satisfatoria e resolve os conflitos com equilibrio, seguranga e cautela, identificando causas e
buscando sempre varias formas de solugdo.

Assiduidade e Pontualidade:
E pontual, assiduo, cumpre o horario estabelecido e permanece em seu local de trabalho para a execucdo de suas tarefas.

Comunicagao:
Expressa ideias com |dgica, clareza e objetividade, por escrito e oralmente, preocupando-se em verificar o entendimento das mensagens transmitidas e recebidas.

Concentragao:

Aplica, emprega, dirige o pensamento, a atencdo, o sentimento de modo intenso ou exclusivo para o trabalho.

Cooperacgao:
Tem interesse e disponibilidade para cooperar com os colegas na realizacdo dos trabalhos da equipe e no atingimento das metas.

Criatividade:
Busca realizar inovagBes no trabalho com o objetivo de melhorar o préprio desempenho, analisando as situagdes de maneira mais flexivel e aceitando solucdes
novas.

Determinacgao e Energia no Trabalho:

Esforca-se para resolver os problemas e concluir seu trabalho, sendo persistente frente as dificuldades encontradas.

Etica Profissional e Espirito de Cidadania:
Age com responsabilidade e consciéncia, resguardando sua atuagdo com discrigdo e sigilo, segundo os principios que regem a Administragdo Publica; e demonstra
zelo pelas tarefas e equipamentos utilizados em sua rotina de trabalho.

Iniciativa:
Antecipa-se as demandas e necessidades do publico interno e externo, prevendo oportunidades e ameagas, apresentando ideias e sugestdes e agindo prontamente
na busca de solugdes para que o trabalho seja realizado dentro dos prazos e com qualidade.

Motivacao:

Age com entusiasmo, vontade e interesse com relacdo ao trabalho.

Planejamento e Organizacgao:
Determina o que fazer, como fazer, em fungdo das metas, objetivos estabelecidos, priorizando tarefas, controlando as agGes, administrando o tempo e recursos
disponiveis.

Flexibilidade ou Adaptabilidade:

Lida com situagBes e mudangas sem atitudes preconcebidas ou rigidas, demonstrando disposicdo, interesse e abertura para entendé-las e adaptar-se as novas
demandas e prioridades.

Relacionamento Pessoal:

Possui habilidade para interagir com o publico e colegas dos mais diversos niveis hierdrquicos, preocupa-se em ouvir e respeitar as opinides dos membros da
equipe para a melhoria do desempenho.

Tomada de Decisao:

Faz escolhas sensatas, seguras e inovadoras, levando em conta a oportunidade e as chances de realizagdo do que é decidido e empenhando-se para tal.

Visao de Futuro:

Compreende os fatores que afetam o trabalho a curto e longo prazo, permitindo tracar agdes consistentes para o futuro desejado pela organizagdo.

Visao Sistémica:

Possui consciéncia de que suas atividades influenciam as atividades dos colegas e vice-versa, bem como da instituicgo.
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