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%% APRESENTACAOQ

O objetivo desta Cartilha € fornecer orientagoes aos
servidores técnico-administrativos do CEFET-MG sobre o
processo de Avaliagdo de Desempenho (AD). :

Nesse sentido, foram incluidas informacGes e
instrugdes, de modo a constituir uma fonte de
consulta esclarecendo dudvidas que possam surgir
durante o processo.

Para tanto, sdo descritos detalhadamente os
procedimentos para realizagdo da Avaliagdo de Desempenho de modo a esclarecer
avaliados e avaliadores, sobre sua atuagdo e seu papel no decorrer do Processo de
Avaliacdo de Desempenho.

Tal como foi concebido no @mbito do CEFET-MG, este processo conduz ao esforco
de ultrapassar a visdo de que a avaliacdo de desempenho objetiva exclusivamente a
progressdo funcional por mérito, constituindo-se num instrumento de planejamento e
desenvolvimento de recursos humanos, na medida em que viabiliza a interpretagdo e
analise da realidade organizacional.

E um processo dindmico e aberto, permitindo que as chefias, os servidores e as
equipes promovam periodicamente uma analise e reflexdo sobre o desempenho no local
de trabalho, dentro de um clima de confianca e respeito mdtuos.

A Avaliagdo de Desempenho configura-se como um processo continuo e
permanente que busca o desenvolvimento e o crescimento pessoal, profissional e
institucional.




O QUE E AVALIACAO

A avaliagdo € um processo que Jyp—
| DESEMPENHO

apdia o aprendizado continuo e que

infforma e educa a gestdo e as

decisbes. A avaliagdo propde gerar

informagdo que retro-alimenta outros

processos, educa os dialogos e decisGes e facilita as

aprendizagens.

consiste em uma ferramenta que permite
avaliar e mensurar, de modo objetivo e
sistematizado, como cada servidor estd
desempenhando o seu papel dentro da
instituicdo, definindo em quais aspectos

atendeu, ou deixou de atender as expectativas institucionais relativas 3 sua efetiva
colaboragdo para o cumprimento de metas pré-estabelecidas.

O QUE SAO METAS?

Metas s&o objetivos reais e alcangaveis, tracados como plano de trabalho para cada
unidade/setor, para serem cumpridos em prazos definidos.

As metas setoriais para cada ano deverdo ser previamente pactuadas com as
equipes de trabalho, e serdo medidas, individualmente, pelo seu grau de cumprimento.
Estas metas deverdo ser definidas por ocasido da AD da equipe, até o més de novembro
do ano anterior e acompanhadas durante o processo. Os servidores técnico-
administrativos serdo avaliados em fungdo das suas atividades, dos resultados obtidos, do
trabalho em equipe, consideradas as condicdes de trabalho.



55 5 5 PARA QUE AVALIAR?

Esta ferramenta devera auxiliar na criagdo de politicas de Recursos Humanos que
promovam o engajamento dos servidores, contribuindo para a existéncia de uma forga de
trabalho capacitada, motivada e comprometida com a Instituicdo, mensurando resultados,
tais como:

1. Identificar talentos na instituicdo, para melhor aproveitamento do servidor;

2. Observar a contribuigdo e interagdo do servidor com o trabalho da equipe em que
esta inserido;

3. Promover o desenvolvimento pessoal e profissional do servidor;

4. Evidenciar necessidades de programas de capacitacdo e desenvolvimento

sintonizados com as metas dos setores e com a Missdo da Instituicdo, e

5. Detectar problemas na organizagdo do trabalho e de ordem ambiental que possam
interferir na motivagdo e na capacidade do servidor de executar com eficiéncia as
tarefas de sua responsabilidade.

COMO SERA A AVALIACAO?

O programa de Avaliagdo de Desempenho, como processo pedagdgico, coletivo e
participativo, abrangerd, de forma integrada:

@ Avaliacdo de Desempenho do Servidor

@ Avaliagao Institucional

@ Avaliacdo da Chefia Imediata

& Avaliacao de Equipe

« Avaliagdo do Servidor em Estagio Probatério
@ Avaliagdo pelo Usuario

Avaliagao de Desempenho do Servidor (Anexo 1): O instrumento de Avaliacio de
desempenho do servidor devera estar sintonizado com as metas de trabalho pré-definidas
pelo setor, e os resultados obtidos deverdo ser expressos de forma qualitativa em relacdo
ao trabalho do individuo e ao seu comportamento, conforme fatores descritos no Anexo 1.




O servidor sera avaliado:

- Por si mesmo, autoavaliagdo (Anexo 1-A). Paralelamente 3 sua autoavaliagdo, o
servidor devera avaliar a Instituicdo, conforme os fatores estabelecidos no Anexo 2,
devendo seguir o mesmo encaminhamento;

- Pelo chefe imediato (Anexo 1-B) e,

- Por uma equipe, definida por sorteio, de até trés colegas, que de forma consensual

devera preencher formuldrio préprio (Anexo 1-C).

Avaliagdo Institucional (Anexo 2): O formuldrio de avaliagio contém fatores que
contemplam o conhecimento da instituicdo, a disponibilidade de recursos humanos e
materiais, a infraestrutura ambiental e a atuagdo da chefia imediata. Esta pesquisa sera
respondida pelos servidores avaliados, juntamente com a autoavaliagio e também est3
contemplada nos fatores de Avaliagdo de Equipe. Ressalta-se que a Avaliagdo Institucional
ndo estd vinculada & nota do avaliado, ndo influenciando, portanto, na concessio de
Progressdo Funcional por Mérito ou na aprovacdo no Estégio Probatdrio.

Avaliagdo de Desempenho da Chefia Imediata (Anexo 3): O servidor que, no
momento de sua avaliagdo de desempenho, estiver investido em cargo de chefia, serd
avaliado como lider de equipe, devendo corresponder as exigéncias especificas do cargo.
O servidor-chefe sera avaliado:
- Por si mesmo, autoavaliagdo (Anexo 3-A), preenchendo também o formuldrio de
Avaliac8o Institucional, Ambiental e de Chefia Imediata (Anexo 2);
- Por seu superior imediato (Anexo 3-B) g,
- Por uma equipe, definida através de sorteio, de até trés servidores a ele
subordinados que, de forma consensual, devera preencher formulario préprio (Anexo
3-C).

Avaliacao de Equipe (Anexo 4): As equipes de trabalho farfio avaliagdes anuais e terdo
como base as metas de trabalho pré-definidas pelo setor, sendo obrigatdria a participagdo

efetiva de todos os servidores da equipe. Os fatores de avaliagio serSo considerados de

forma coletiva e o resultado apresentado devera ser consenso entre os envolvidos.



Avaliacao do Servidor em Estagio Probatorio (Anexo 5): A avaliacdo dos servidores
em estagio probatorio sera realizada considerando os mesmos fatores de avaliagdo dos
demais servidores. Entretanto, esta avaliagdo se dard em 03 (trés) etapas de 12 meses g,
ha pontuagao final, todas serdo consideradas. Todavia, as etapas terdo peso diferenciado,

em virtude da experiéncia adquirida no decorrer do processo.

Avaliacao pelo Usuario (Anexo 6): A pesquisa de Avaliacdo pelo Usudrio serd realizada
permanentemente, considerando que a qualidade da prestacdo de servigos é relevante
para o processo de avaliagdo. Entende-se por usuario o publico interno e externo, que
utiliza, direta ou indiretamente, servigos de um ou mais setores da Instituicdo. A Avaliagdo
pelo Usudrio ndo influenciard a concessdo da Progressdo Funcional do Servidor. Seu
objetivo sera estimular o planejamento sisteméatico dos vérios drgdos e ambientes
organizacionais, visando a melhoria dos servicos prestados & comunidade académica e aos
usuarios externos.

| 5 5 5 ONDE REALIZO A MINHA AVALIAGA0?

Neste primeiro momento, em fungdo da exiglidade de prazos, os
formulérios de Avaliagdo de Desempenho serdo distribuidos no formato e %jf
impresso, mas, a partir de 2008, as Avaliagdes de Desempenho do Q / A ’(
Servidor, da Chefia Imediata, da Equipe e da Instituicio serdo
informatizadas e disponibilizadas no sitio do CEFET-MG, para preenchimento “on-

line”.

Participardo da Avaliagdo desempenho todos os
servidores  Técnico-Administrativos em  Educagdo,
ocupantes ou ndo de fungdo gerencial e os docentes
ocupantes de fungdes administrativas.




Os servidores efetivos serdo avaliados a cada 18 (dezoito) meses de exercicio, para
efeito de Progressdo Funcional por Mérito.

Os servidores em Estdgio Probatério serdo submetidos a avaliagbes anuais, ao
longo dos 03 (trés) primeiros anos de exercicio. O objetivo € analisar seu
desenvolvimento, quanto ao desempenho profissional e sua adaptacdo as especificidades
do servigo publico. No resultado final, a pontuacdo de todas as etapas serao consideradas.

O servidor técnico-administrativo que, no momento de sua AD, estiver investido em
cargo de chefia, deverd corresponder a exigéncias especificas, pois serd avaliado como
lider de equipe.

O servidor docente ocupante de cargo de chefia em setor administrativo sera
avaliado anualmente, na ocasido da avaliagdo da equipe.

A AD da equipe de trabalho ocorrera anualmente, entre os meses de outubro e
novembro.

O CEFET-MG estard sob avaliagdo permanente, pois sempre que um servidor for
avaliado, receberd um formulério de Avaliagdo Institucional, do Ambiente de Trabalho e da
Chefia Imediata, para fazer sua avaliagdo da instituicdo em que trabaltha.

E se eu estiver afastado do CEFET, no momento da AD?

Os servidores em férias, afastados por motivo de licenga médica ou licenga prémio,
serdo avaliados imediatamente apds o seu retorno ao trabalho. Caso o afastamento do
servidor seja superior a seis meses, sera avaliado e s obterd a progressdo apds
completar seu intersticio, uma vez que este afastamento interrompe a contagem de tempo
de servigo para fins de progressao por mérito.

Os servidores afastados para aperfeicoamento ou capacitacdo serdo avaliados
segundo as normas deste programa, em seu setor de lotagdo.

Os servidores do CEFET-MG que estiverem cedidos ou em lotag8o proviséria terdo
sua avaliagdo baseada no programa de avaliagdo do dérgdo de exercicio. Caso o érgdo ndo
possua programa de avaliagdo de desempenho, deverd avaliar o servidor segundo as
normas do Programa de Avaliagao de Desempenho do CEFET-MG.



Estou no ultimo nivel da carreira, para que serei avaliado?

Os servidores que se encontram no Ultimo nivel da carreira (nivel 16), embora no
facam jus a progressdo funcional, também serdo avaliados, pois a afericdo dos resultados
da Avaliagdo de Desempenho é importante para que sejam alcangados os demais

objetivos deste Programa.

QUEM SERAQ OS AVALIADORES?

O Programa de Avaliagao de Desempenho envolve todos os servidores, pois atuardo
ora como avaliados, ora como avaliadores, da seguinte forma: '

1- O servidor serd avaliado por si mesmo (autoavaliacdo), por seu chefe imediato e
por uma equipe de colegas de setor;

2- O Chefe Imediato fara sua autoavaliacdo; serd avaliado por seu superior
hierarquico e por uma equipe formada por servidores sob sua lideranga;

3 — A equipe de trabalho fard uma autoavaliac8o coletiva anual e serd avaliada,
continua e permanentemente pelo usuério;

4 - A Instituigdo estara sob continua avaliacdo, pelos servidores e usuarios.

OBS: O servidor remanejado ou removido para outro setor ou unidade, no qual
tenha cumprido seis meses de exercicio, sera avaliado pela chefia e equipe do novo setor,
devendo ser ouvida a chefia anterior. Caso ainda ndo tenha cumprido seis meses de

exercicio, sua avaliagdo ocorrerd no setor de origem, cabendo a chefia atual a

responsabilidade pelos devidos encaminhamentos.

Quem sao os Usuarios?

Usuario € o plblico interno e externo, que utiliza, direta ou indiretamente, servicos
de um ou mais setores da Instituigdo.

A Avaliagdo pelo Usuério ndo influenciard a concess&o da Progress3o Funcional do
Servidor, no entanto servird de base para estimular o planejamento sisteméatico dos varios
6rgdos e ambientes organizacionais, visando a melhoria dos servicos prestados a
comunidade académica e aos usudrios externos.




Os formularios de avaliagdo estardo disponiveis, para preenchimento voluntario, em
todos os setores do CEFET-MG.

0 QUE VAI SER AVALIADO?

chefia. Entretanto, alguns fatores avaliados sd0 comuns
a todos os servidores e devem ser rigorosamente \
observados:

- Avaliacao do Servidor: Competéncias, conhecimentos, habilidades, atitudes individuais
e coletivas pertinentes ao trabalho e ao comportamento do servidor Técnico
Administrativo.

- Avaliagao Institucional: Conhecimento da Instituicdo, Infraestrutura ( recursos
humanos, condigdes fisicas e ambientais), Avaliacdo da Chefia.

- Avaliacao do Chefe: Competéncias, conhecimentos, habilidades, atitudes individuais e
coletivas e fatores especificos inerentes ao cargo de lideranca.

- Avaliacdo da Equipe: Conhecimento da Instituigdo, Condigdes Humanas, CondicSes
Fisicas e ambientais, Recursos materiais e Equipamentos, Avaliacdo da Chefia.

- Avaliagdo pelo Usuario: os fatores de avaliaggo contemplam qualidade do

atendimento, das informagdes, dos servigos prestados e o cumprimento de prazos.

? @@

* CEFETMG

% 60MO SERA CALCULADO 0 RESULTADO DA AVALIAGAO

Para Efeito de Progressao Funcional

A Progressdo Funcional por Mérito serd concedida
ao servidor que atingir um minimo de SETENTA por
> cento da soma total de pontos atribuidos nas



avaliagbes a que foi submetido, sendo os resultados aferidos através de média aritmética
simples, seguindo a formula:

Sendo: AA: autoavaliagdo
Z= _AA + AC + AE

3

AC: avaliagdo da chefia

AE: avaliagao da equipe

Ou seja, o servidor obterd Progressdo Funcional, se a somatdria = for igual ou

superior a 70 (setenta) pontos.

Para Aprovacao no Estagio Probatério:

O servidor serd aprovado no estagio probatdrio se alcangar o minimo de SETENTA
por cento do total de pontos atribuidos nas avaliagdes a que for submetido. A avaliacgo se
dara em 03 (trés) etapas, atribuindo-se pesos diferenciados a cada uma. A saber:

12 Etapa (aos 09 meses): peso 2

22 Etapa (aos 18 meses): peso 3

32 Etapa (aos 36 meses): peso 5

A nota final serd obtida pela média aritmética ponderada, ou seja, pelo somatdrio
das notas obtidas em cada etapa multiplicada por seu peso e dividida pela somatéria dos

pesos, segundo a férmula abaixo:

Sendo:

PE: Primeira Etapa
Z = PEx2 + SEx3 + Tex5 SE: Segunda Etapa

SP TE: Terceira Etapa
SP: Soma dos Pesos = 10

O servidor sera aprovado no Estagio Probatdrio se a somatdria X for igual ou
superior a 70 (setenta) pontos.




O resultado da AD e o0 mérito AVALIAGAO DE DESEMPENAO

para efeito de progressdo sera divulgado aos /
interessados pela Coordenacgdo de Recursos s /”\‘/
Humanos (CRH). /

? (@

Havendo discordéncia do resultado final da AD, o servidor

podera interpor recurso & Comisso Interna de C(’ _,{,-3 < )

Supervisdo, no prazo 15 (quinze) dias, a contar da @

divulgagao dos resultados.

O recurso deverd ser claramente fundamentado
e interposto por meio de requerimento e abertura
de processo, no qual o recorrente devera expor os
argumentos do pedido de reexame, juntar os
formularios devidamente preenchidos e assinados e,
quando for o caso, documentagdo comprobatoria.

A CIS - Comissdo Interna de Supervisdo terd até quinze dias, para emitir parecer
julgando o recurso em primeira instancia. Em Ultima instancia, caso o servidor ndo se sinta

satisfeito em seu pleito cabera recurso ao Conselho Diretor.
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QUAIS SERAO OS AGENTES INTEGRANTES DO
PROCESSO?

Na Avaliagdo de Desempenho do Servidor,
estardo envolvidos, além do Avaliado, sua Chefia

Imediata, o Departamento de Pessoal, a

A Comissdo Interna de Supervis&o
-(CIS), foi prevista na Lei N°., 11.091, de
2005, para acompanhar o
enquadramento dos servidores das IFE's
no PCCTAE e seus desdobramentos.

Conforme fixa o § 3° do artigo 22 da citada lei, compete a I5:
acompanhar, orientar, fiscalizar e avaliar as atividades do Programa de Avaliacdo de
Desempenho, zelando pela sua adequada aplicagéo, bem como opinar sobre a pertinéncia
e conteudo de dispositivos que a complementem. Também é sua atribuicio, analisar
recursos referentes a avaliagdo do servidor, em primeira instancia.

O QUE E CLA E QUAIS SAO AS
SUAS ATRIBUICOES?




Os Comités Locais de Avaliagdo — CLA, sdo 6rgdos locais de caréter permanente,
criados nas diversas unidades do CEFET-MG, com uma (nica unidade em Belo Horizonte,
para apoio e assessoramento a Coordenagdo de Recursos Humanos. Sua finalidade serd
organizar e facilitar a operacionalizagdo local do processo de Avaliagdo de Desempenho,
atuando como mediadora entre avaliado e avaliador, dirimindo ddvidas e buscando o
consenso entre as partes. Os Comités Locais de Avaliagdo sero constituidos por 03 (trés)
servidores Técnico-Administrativos, indicados pela Coordenacdo de Recursos Humanos e
homologados pelo Conselho Diretor, que terdo mandato de 02 (dois) anos, sendo
permitida uma reconducdo.

~ RECOMENDA

Avaliagdo de Desempenho é um processo distinto do regime disciplinar, onde punicdo
e premiagdo se transformam em aspectos a serem considerados. A Avaliacio de
Desempenho ndo tem como objetivo punir infragSes disciplinares e violacdo de deveres,
mas sim determinar se o desempenho satisfaz as necessidades pré-estabelecidas, se

atinge os objetivos e resultados esperados e, se for o caso, como pode ser melhorado.

A AD proposta neste programa ndao pode e ndo deve ser

compreendida e utilizada pelo avaliador como instrumento P F ., de
poder e superioridade em relacdo ao avaliado. A (( J;érz y 3 }\\\
imparcialidade e o respeito sdo posturas exigidas ao &’——fm 1}"&37\%
avaliador. Etica, profissionalismo, seriedade, (1‘ — 3%
comprometimento e responsabilidade sao indispensaveis /
para a correta utilizagdo da Avaliacdo de Desempenho no o
CEFET-MG.

E importante que o avaliador ndo se restrinja ao \ presente ou ao

passado, mas que se oriente em uma perspectiva futura, indicando elementos importantes

na busca de caminhos de desenvolvimento do avaliado.



INFORMACOES

£ 7 9
O PCCTAE estabeleceu como diretriz que e QCQ L

0 desenvolvimento do servidor na carreira esteja {*:

vinculado aos objetivos institucionais.

Paralelamente, estabeleceu que a

mudanga do servidor para padrdo de <
vencimento imediatamente subseqiiente, a cada ‘
dois anos, seja obtida na modalidade de
Progressdo por Mérito Profissional, desde que o
servidor apresente resultado fixado em Programa de Avaliacdo de Desempenho.

Portanto, as IFES passam a conviver com um novo clima organizacional, implicando
formagdo de uma nova cultura de relages de trabalho, de planejamento de acBes e de
adequacao institucional.

Dessa forma, fica destacada a importancia do papel dos Técnico-Administrativos em
Educagdo para o desenvolvimento das metas institucionais, pressupondo que o processo
de Avaliagdo de Desempenho a ser estabelecido deva incorporar a mentalidade de que
todos, de algum modo, participam do desenvolvimento institucional, contribuindo coletiva
ou individualmente na construcdo dos saberes.
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