QAE - Avaliacao de Desempenho Individual - QAE

O Coordenador de Gestdo de Recursos Humanos, expede a seguinte orientagdo:

1. Para os anos de 2015 e 2018, os modelos de instrumentos de avaliacdo, os fatores de competéncia, os
respectivos indicadores de desempenho e outras providéncias necessarias para fins de aplicacdo da
Avaliacdo de Desempenho Individual instituida pelo Decreto n? 63.471, de 11 de junho de 2018,
regulamentada pela Resolucdo SE 54 de 21 de agosto de 2018, ficam definidos de acordo com a presente
orientacgao.

DAS INSTRUGOES INICIAIS

2. Os instrumentos que compdem a Avaliacdao de Desempenho Individual sdo:

2.1. Formuldrios de Avaliagdo:

2.1.1. nivel elementar (anexo 1);

2.1.2. nivel intermediario (anexo Il);

2.1.3. nivel universitario (anexo lll);

2.2. Reconsideragdo (anexo IV);

2.3. Relatdrio de Agdo para o Desenvolvimento — RAD (anexo V);

3. Os instrumentos de que trata o subitem 2.1. desta instrucdo serdo utilizados para autoavaliacdo e para
avaliagao pela Equipe Gestora.

4. Para preenchimento dos instrumentos da Avaliagdao de Desempenho Individual considera-se:

4.1. Formuldrio de Avaliacdo: instrumento para aferir o desempenho do servidor, por meio dos indicadores
de desempenho, a serem utilizados na auto avaliagdo e na avaliagdo pela Equipe Gestora;

4.2. Relatdrio da Acdo para o Desenvolvimento — RAD: instrumento em que a Equipe Gestora consolidara o
resultado da Avaliacdo de Desempenho Individual, em valor absoluto e em percentual, e refletird sobre a
atuacao profissional do servidor, devendo definir objetivos e metas individuais para que ele possa alcancar a
melhoria no seu desempenho;

4.3. Parametro para atribuicdo de pontuacdo: parametros de proficiéncia previamente definidos para
orientar o avaliador e o avaliado na mensuragao do desempenho.

4.4, Ciclo de Desempenho: corresponde ao periodo de 01/01 a 31/12 do ano ao qual serd considerado para
avaliar o desempenho do servidor.

DO FORMULARIO DE AVALIAGAO

5. Todos os indicadores de desempenho deverao ter pontuacao atribuida.
5.1. Aos indicadores de desempenho que ndo tiverem atribuida nenhuma pontuacdo sera atribuida a nota

minima 3(trés), para fins de calculo do resultado da avaliacao.

DA RECONSIDERACAO

6. A reconsideragao deverd ser redigida pelo servidor, quando ndo concordar com a pontuag¢do obtida na
avaliacdo, e entregue a Equipe Gestora.
6.1. Do resultado da reconsideragcao ndo cabera recurso.

DO RELATORIO DE ACAO PARA O DESENVOLVIMENTO - RAD

7. O Relatério de Ag¢do para o Desenvolvimento — RAD é um instrumento que devera ser preenchido pela
Equipe Gestora para cada servidor avaliado.

7.1. No campo, “Considerac¢ées sobre o desempenho do servidor em atividades desenvolvidas na unidade de
trabalho durante o ciclo de desempenho”, devem ser destacados os aspectos mais relevantes do
desempenho do servidor durante o periodo considerado para a avaliagao.

7.2. Ainda devem ser relacionadas as atividades em que o servidor teve bom desempenho (Pontos Fortes) e
as que tém dificuldades (Pontos para Melhorias), para subsidiar o preenchimento do campo “Proposta de
acoes para o desenvolvimento do servidor no préoximo ciclo de desempenho”.

7.3. Caso ndo haja necessidade de ag¢bes para o desenvolvimento do servidor, a Equipe Gestora deverd
justificar no campo de que trata o subitem 7.2.



8. O Relatdrio de Agdo para o Desenvolvimento - RAD devera contar com:

8.1. O resultado da autoavaliagdo - AA em pontos absolutos e ponderados;

8.2. O resultado da avaliacdo pela Equipe Gestora - EG em pontos absolutos e ponderados;

8.3. Consolidacdo das avaliagGes acima especificadas, que devera considerar os seguintes pesos:

8.3.1. Autoavaliagdo: 30%;

8.3.2. Avaliacdo pela Equipe Gestora: 70%.

8.4. A pontuacdo final da Avaliacdo de Desempenho Individual devera considerar o seguinte calculo:

8.4.1. Autoavaliacdo: Pontuacdo obtida x 0,3 (AA * 0,3);

8.4.2. Avaliacdo pela Equipe Gestora: Pontuacdo obtida x 0,7 (EG * 0,7);

8.4.3. Somatorio dos valores obtidos acima (AA * 0,3) + (EG * 0,7) = ADI.

8.5. O Relatério de Agdo para o Desenvolvimento - RAD ponderado serd apresentado nas seguintes formas:
8.5.1. Valor Ponderado: sera calculado pela pontuacao final da Avaliacdo de Desempenho Individual dividida
pelo nimero total de pontos possiveis do formulario de avaliagdo, multiplicar o resultado por 100 (ADI/TP *
100);

8.5.2. Nivel de Proficiéncia: serd calculado pela pontuacdo final da Avaliacdo de Desempenho Individual —
ADI, dividido pela média do nimero total de indicadores de desempenho dos formularios de avaliacdo, este
valor sera convertido em nivel de proficiéncia.

DO PROCEDIMENTO E DOS PRAZOS DE AVALIACAO
9. A aplicacdo dos Formularios de Avaliacdo correspondente aos anos de 2015(Ciclo de avaliagcdes dos anos
de 2012, 2013 e 2014) e 2018(ciclo de avaliacdes dos anos de 2015,2016 e 2017) ocorrera na seguinte
conformidade:
9.1. O periodo de 24/09/2018 a 03/10/2018 sera destinado a aplicacdo do formulério de autoavaliagdo.
9.2. O periodo de 04/10/2018 a 16/10/2018 sera destinado a aplicacdo do formulédrio de avaliagdo pela
Equipe Gestora e do Relatdrio de Acdo para o Desenvolvimento - RAD.
10. A Equipe Gestora devera dar ciéncia ao (s) servidor (es) avaliado (s) das pontuagbes atribuidas na
avaliacdo impreterivelmente até 17/10/2018.
11. O formuldrio de autoavaliacdo devera ser preenchido pelo proprio servidor sendo vedada a sua
transferéncia, sob pena de responsabilizacdo dos envolvidos.
11.1. Em caso de o servidor estar afastado no periodo da autoavaliacdo, ele ndo podera efetuar sua
autoavaliacdo, neste caso serd considerada apenas a avaliacdo pela lideranca.
12. O formulario de avaliacdo pela lideranca devera ser preenchido exclusivamente pela Equipe Gestora
sendo vedada a sua transferéncia, sob pena de responsabilizacdo dos envolvidos.
13. A Equipe Gestora deverd encaminhar cépia com visto confere do Relatério de Acdo para o
Desenvolvimento — RAD (Anexo V), de cada servidor, devidamente preenchido, ao Centro de Recursos
Humanos de sua Diretoria de Ensino, impreterivelmente até 27/10/2018.
14. O prazo para o servidor interpor reconsideracdo em relacdo a avaliacdo pela equipe gestora serd de 3
(trés) dias a partir do dia em que o servidor tomou ciéncia.
14.1. A Equipe Gestora tera 7 (sete) dias a partir do dia em que o servidor entrou com reconsideragdo para
decisdo. Caso acolha o pedido do servidor, devera elaborar nova avalia¢ao.
15. Os instrumentos da Avaliacdo de Desempenho Individual deverdo ser devidamente assinados pelo
avaliado e pela Equipe Gestora e juntados ao prontuario do servidor.
15.1. Na hipdtese de recusa do servidor avaliado em assinar qualquer uma das notificacdes do processo de
Avaliacdo de Desempenho Individual, a Equipe Gestora devera registrar o fato, com a assinatura de uma
testemunha devidamente identificada no Formulario de Avaliagao.
16. Concluidas as etapas de autoavaliacao e avaliacdo pela Equipe Gestora, a Coordenadoria de Gestao de
Recursos Humanos — CGRH emitird notas complementares quanto a divulgacao de resultados.

CEVIF / DEAPE

ARQUIVOS ANEXOS =6



