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1. APRESENTACAO

Desde a vigéncia da Lei n°® 11.091 de 12 de janeiro de 2005, que instituiu a
nova carreira dos servidores Téecnico-Administrativos em Educacédo das Instituicbes
Federais de Ensino, a Universidade Federal do Rio de Janeiro vem reformulando
sua Politica de Gestdo de Pessoas, visando adequar suas acles frente as
mudancas definidas por esta Lei.

O Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacao
(PCCTAE) ampliou as possibilidades de crescimento profissional dos servidores,
instituindo a Progressdo por Capacitacdo Profissional, a Progressao por Mérito
Profissional e o Incentivo a Qualificacdo, vinculando o desenvolvimento do servidor
ao cumprimento das metas institucionais.

Em 29 de setembro de 2006, o Conselho Universitario da UFRJ homologou o
Plano de Desenvolvimento dos Integrantes da Carreira (PDIC), elaborado de acordo
com as diretrizes estabelecidas pelo Decreto 5.825 de 29 de junho de 2006, que
definiu as linhas de desenvolvimento estratégico, contemplando o Programa de
Dimensionamento das necessidades institucionais de pessoal, o Programa de
Capacitagéo e o Programa de Avaliacdo de Desempenho.

Nesse cenario, uma nova politica de Gestdo de Pessoas comegou a ser
desenvolvida através de programas de Capacitacdo e Qualificacdo, com a oferta de
cursos voltados especificamente aos Ambientes Organizacionais e a concessao de
subsidios aos servidores que ingressam em cursos de Qualificacdo em nivel de Pés-
Graduacao.

Na perspectiva de alinhar o desenvolvimento do servidor ao desenvolvimento
institucional, apresentamos o0 novo Programa de Avaliacdo de Desempenho dos
servidores Técnico-Administrativos da UFRJ que terd como objetivo subsidiar a
definicdo de diretrizes para a politica de gestdo de pessoas e garantir a melhoria da
qualidade dos servicos prestados a comunidade.

O novo Programa traz como inovacdes a utilizacdo de critérios objetivos
decorrentes das metas institucionais, definicio de novos indicadores de
desempenho, autoavaliacdo, avaliacdo da chefia pelo servidor, avaliacdo da equipe
de trabalho baseada na pactuacédo prévia de atividades, nas metas setoriais e na
qualidade dos servicos prestados aos usuarios, criacdo de periodo avaliativo Unico e

de comissdes para acompanhamento do processo de avaliacdo de desempenho.
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Desta forma, o novo Programa de Avaliacdo de Desempenho visa
acompanhar o desenvolvimento do servidor e, ao mesmo tempo, integra-lo em seu
ambiente de trabalho, tornando-o consciente do seu valor na instituicao,
incentivando-o a melhorar o seu desempenho no trabalho e se tornar sujeito no

cumprimento das metas institucionais.

2. CONCEITOS

Para fins deste Programa, aplicam-se 0s seguintes conceitos:

| - Desenvolvimento: processo continuado que visa ampliar os conhecimentos, as
capacidades e habilidades dos servidores, a fim de aprimorar seu desempenho

funcional no cumprimento dos objetivos institucionais;

Il - Capacitacdo: processo permanente e deliberado de aprendizagem, que utiliza
acOes de aperfeicoamento e qualificacdo, com o propdsito de contribuir para o
desenvolvimento de competéncias institucionais, por meio do desenvolvimento de

competéncias individuais;

[Il - Dimensionamento: processo de identificacdo e analise quantitativa e qualitativa
da forca de trabalho necessaria ao cumprimento dos objetivos institucionais,
considerando as inovagdes tecnoldgicas e modernizagdo dos processos de trabalho
no ambito da Institui¢ao;

IV - Desempenho: execucdo de atividades e cumprimento de metas previamente
pactuadas entre o servidor, a equipe e a chefia, com vistas ao alcance de objetivos

institucionais;

V - Avaliacdo de Desempenho: instrumento que permite ao administrador
mensurar os resultados obtidos pelo servidor e pela equipe de trabalho, mediante
critérios objetivos decorrentes das metas institucionais, previamente pactuadas com
a equipe, considerando o padrdo de qualidade de atendimento ao usuario, com a

finalidade de subsidiar a politica de desenvolvimento institucional e do servidor;



VI - Intersticio: intervalo de 18 meses de efetivo exercicio que devera ser cumprido
entre cada progressao por mérito do servidor.

VI — Ambiente Organizacional: éarea especifica de atuacdo do servidor, integrada
por atividades afins ou complementares, organizada a partir das necessidades

institucionais e que orienta a politica de desenvolvimento de pessoal.

VIl - Forca de Trabalho: conjunto formado pelas pessoas que, independentemente
do seu vinculo de trabalho com a UFRJ, desenvolvem atividades técnico-
administrativas e de gestao;

VIl - Equipe de Trabalho: conjunto da forca de trabalho da UFRJ que realiza

atividades afins e complementares;

IX - Processo de Trabalho: conjunto de ac¢des seqlienciadas que organizam as
atividades da forca de trabalho e a utilizacdo dos meios de trabalho, visando o

cumprimento dos objetivos e metas institucionais;

X — Usuarios: pessoas ou coletividades internas ou externas a UFRJ que usufruem

direta ou indiretamente dos servigos prestados;

Xl — Meta: resultado esperado previamente pactuado com a equipe de trabalho,
considerando as condi¢cdes necessarias e 0s recursos disponiveis para o alcance
dos objetivos do Setor. As metas devem ser objetivas, especificas, atingiveis e

mensuraveis.

Xl — Plano de Trabalho: compromisso firmado entre o gestor e a equipe, no qual
deverdo constar as atividades individuais e as metas setoriais, considerando as

condicbes de trabalho, podendo ser revisado sempre que necessario.

3. OBJETIVO GERAL

O Programa de Avaliacdo de Desempenho tera como finalidade fornecer

subsidios para a elaboragdo das diretrizes da politica de desenvolvimento de

6



pessoal, contribuindo para a melhoria da qualidade dos servicos prestados aos

usuarios.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

O resultado do Programa de Avaliagcao de Desempenho visa:

» Fornecer informacdes necessarias para os Programas de Capacitacao,
Dimensionamento e Politicas de Saude Ocupacional;

* Identificar e avaliar o desempenho coletivo e individual, favorecendo o
desenvolvimento do servidor, por meio da melhoria dos processos e
condicdes de trabalho;

» Estimular a formagé&o de equipes de trabalho para o alcance das metas;

» Fortalecer o talento do servidor por meio do reconhecimento de suas
capacidades e potencialidades;

o Aferir 0 mérito para progressdo dos servidores técnico-administrativos
estaveis. Para os servidores em Estagio Probatorio serdo mantidas as regras

existentes para a progressao por mérito.

5. METODOLOGIA

O Programa de Avaliacdo de Desempenho serda implementado pela
Coordenacéo de Politicas de Pessoal/PR-4 que tera como atribuigdes:
» Divulgar os procedimentos e informacdes relativos ao Programa;
* Acompanhar o desenvolvimento do Programa, avaliar seus resultados e fazer
intervencdes que se julgarem necessarias;

» Controlar a nova sistematica da progressao por mérito.

5.1. Participantes

Participam do processo de avaliacdo os servidores técnico-administrativos
estaveis ou em estagio probatério, docentes que ocupam fun¢gbes administrativas,
servidores cedidos de outras Instituicbes, funcionarios terceirizados da area

administrativa, alunos bolsistas ou estagiarios, 0s usuarios dos servi¢cos prestados e



demais trabalhadores que desempenham suas atividades naquele ambiente de
trabalho.

Este modelo de avaliacdo sera utilizado para a Progressao por Mérito dos
servidores técnico-administrativos estaveis, os demais participam do processo nas
fases da elaboracgéo do plano de trabalho e da avaliagéo da equipe.

Para o servidor em estédgio probatério, para fins de progressao por mérito e
aprovacao, serdo mantidas as regras vigentes de acordo com a Lei n® 8.112/1990.

Para o servidor docente que compde a equipe de trabalho, as informacgdes do
periodo avaliativo ndo serdo validadas para fins de progressdo por mérito, bem
como demais que nédo integram o Plano de Carreira dos Técnico-Administrativos em
Educacéo.

Os docentes, funcionarios terceirizados ou com outros vinculos empregaticios
que exercem funcdo de chefia deverdo preencher os formularios de avaliagdo de
desempenho dos servidores que integram suas equipes e ser avaliados por eles.

Os servidores que estiverem no ultimo padrdao de vencimento devem
participar do processo de avaliacdo, tendo em vista que seu objetivo ndo esta

restrito a progressao por mérito.

5.2. Periodicidade

O periodo avaliativo sera unico para todos os servidores da UFRJ e ocorrera
anualmente, nos meses de agosto e setembro, objetivando o planejamento
estratégico para o ano seguinte.

Para efeito de progressdo por merito profissional sera mantido o intersticio de
18 (dezoito) meses de efetivo exercicio a partir da data de admissdo do servidor,
conforme determina a Lei n°® 11.784 de 22/09/2008.

O processo de avaliacdo € continuo e permanente e deve considerar o

desempenho observado no ambiente de trabalho durante todo o ano.

5.3. Processo de avaliagao

O processo de avaliacdo de desempenho dos servidores se dara da seguinte

forma:



* Avaliacdo de Desempenho do Servidor:

v' Autoavaliacao:
O servidor realizara a sua avaliacdo baseada nos indicadores fundamentais
para o desenvolvimento das suas fungodes.

v Avaliacdo do servidor pela chefia imediata:
O servidor sera avaliado por sua chefia imediata, que utilizard& os mesmos

indicadores da autoavaliacao.

» Avaliacdo de Desempenho da Chefia:
O servidor avaliara sua chefia imediata com base em indicadores especificos
para gestores de equipes.

* Avaliagdo de Desempenho da Equipe:
Toda a equipe de trabalho serd avaliada, inclusive o chefe, pelo superior
hierarquico da equipe com base nas metas pactuadas no Plano de Trabalho e

na avaliacdo dos usuarios.

5.4. Formularios

Serao utilizados 4 (quatro) tipos de formularios:

1- Formulario de Autoavaliagdo : o servidor realizara a sua avaliagéo
baseada nos indicadores fundamentais para o desenvolvimento das suas

funcoes.

2- Formulario de Avaliacdo de Desempenho do Servido r pela Chefia: o
servidor sera avaliado por sua chefia, que utilizara os mesmos indicadores

da autoavaliacao.

3- Formuléario de Avaliacdo de Desempenho da Chefia pelo Servidor: o
servidor tera oportunidade de avaliar sua chefia imediata a partir de

indicadores pré-estabelecidos;



5.4.1.

4- Formulério de Avaliacdo de Desempenho da Equipe : a avaliacdo da
equipe de trabalho, incluindo a chefia imediata, sera feita pelo Diretor ou
superior hierarquico ao setor, com base no cumprimento das metas

estabelecidas no Plano de Trabalho e no grau de satisfacdo dos usuarios.

Indicadores do Formuldrio de Autoavaliagdo e de Avaliacdo de

Desempenho do Servidor pela Chefia:

Iniciativa e Criatividade : habilidade de agir sem instrucdes especificas de
modo a antecipar ou solucionar problemas na rotina de trabalho, concebendo
novas idéias e técnicas para a melhoria dos processos e resultados. E a
capacidade de agir e resolver situacoes.

Qualidade do Trabalho : capacidade de realizar os servicos especificos
utilizando técnicas e equipamentos adequadamente.

Atendimento ao usuario : € a qualidade dos servi¢cos prestados, visando a
satisfacdo do usuario.

Pontualidade/Assiduidade : executar as tarefas que lhe sdo atribuidas em
tempo habil, bem como ser presente cumprindo com a carga horaria de
trabalho.

Utilizacdo dos Recursos Materiais : habilidade de utilizar adequadamente
0S recursos materiais e equipamentos, levando em consideracdo fatores de
custos, disponibilidade e uso correto.

Comprometimento Institucional : capacidade de contribuir para a realizagéo
das atividades da Unidade demonstrando espirito publico.

Postura profissional : é o comportamento adequado dentro da organizacao,
no qual busca seguir os valores da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia como meio de transmitir a imagem da instituigao.
Auto-Desenvolvimento : é a busca de aprimoramento constante para melhor
desempenho e desenvolvimento profissional.

Organizacao e Planejamento : capacidade de visualizar e organizar as acgoes
necessérias para atingir os objetivos/metas e estimar prazos e recursos
requeridos. Capacidade de assumir compromissos diante do que lhe é

proposto e de suas atribuicdes de maneira a responder pelos resultados.
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10.Trabalho em Equipe : capacidade de cooperacéo, integracéo e harmonia com
0s membros da equipe.

11. Comunicacéao : capacidade de manter a equipe informada e atualizada sobre
as questdes relevantes ao trabalho, bem como a capacidade de ouvir os
outros e dar respostas consistentes, encaminhando as instancias superiores
as demandas do setor, contribuindo para atingir os objetivos.

12. Lideranca : capacidade de desenvolver, orientar, integrar e motivar a equipe
para atingir os objetivos organizacionais.

13. Gestdo Participativa: capacidade de incluir a equipe na tomada de
decisbes, no planejamento, execucado, controle e avaliacdo do processo de
trabalho, atribuindo responsabilidade a cada integrante da equipe.

14. Administracdo de Conflitos:  capacidade de prevenir e resolver os conflitos
com equilibrio e seguranca, identificando as causas e buscando vérias formas
de solugéo.

15. Integracéo entre equipes: capacidade de coordenar e orientar as atividades
da sua area, considerando a relagdo com outras equipes, buscando atingir os

objetivos da Instituig&o.

O servidor que exerce funcdo de chefe de equipe ter4, no momento da
avaliacdo, indicadores diferenciados que levem  em consideracdo critérios
essenciais para o devido desempenho.

Para os servidores que ndo exercem funcao de chefe de equipe  seréao
utilizados os indicadores de 01 a 10.

Para os servidores que exercem funcdo de chefe de equipe serao utilizados

os indicadores de 06 a 15.

5.4.2. Indicadores do Formulario de Avaliacdo de Desempenho da Chefia pel o

Servidor:

1. Relacionamento Interpessoal: Comportar-se dentro da Instituicdo visando
se relacionar adequadamente com seus subordinados, superiores e com 0s

usuarios dos servicos prestados pela equipe.
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5.4.3.

Preparo profissional: Considera o nivel de conhecimento técnico da chefia,
bem como a sua postura na resolucdo de situacdes praticas e/ou inesperadas
do trabalho.

Organizacdo e Planejamento: Capacidade de visualizar e organizar as
acOes necessérias para atingir os objetivos/metas e estimar prazos e recursos
requeridos.

Comunicacao: Capacidade de manter a equipe informada e atualizada sobre
as questdes relevantes ao trabalho, bem como a capacidade de ouvir 0s
outros e dar respostas consistentes, encaminhando as instancias superiores
as demandas do setor, contribuindo para atingir os objetivos.

Lideranca: Capacidade de desenvolver, orientar, integrar e motivar a equipe
para atingir os objetivos organizacionais.

Gestao Participativa:  Capacidade de incluir a equipe na tomada de
decisbes, no planejamento, execucado, controle e avaliagcdo do processo de
trabalho, atribuindo responsabilidade a cada integrante da equipe.
Administracdo de Conflitos: Capacidade de prevenir e resolver os conflitos
com equilibrio e seguranca, identificando as causas e buscando vérias formas
de solugéo.

Integracdo entre equipes: Coordena e orienta as atividades da sua area,
considerando a relacdo com outras equipes, buscando atingir os objetivos da
UFRJ.

Indicadores do Formulario de Avaliacdo de Desempenho da Equipe:

Cumprimento das Metas Setoriais: a partir do Plano de Trabalho, o Diretor
ou superior hierarquico avalia o sucesso da equipe, incluindo sua chefia
imediata, em relacdo ao alcance das metas estabelecidas, tendo como
referéncia os resultados atingidos, os esforcos empenhados e o cumprimento

dos prazos.
Grau de satisfacdo do usuario: 0 superior hierarquico ird avaliar a qualidade

do atendimento prestado pela equipe, incluindo a chefia imediata, baseado na

pesquisa de satisfacdo dos usuarios.
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5.5. Formularios de Ambiente de Trabalho, Capacita¢ ao do servidor, Caderno

de saude do servidor

A avaliacdo de desempenho do servidor serd complementada por
informacdes a respeito de ambiente de trabalho, capacitagdo do servidor e saude do
servidor. Estas informacfes ndo irdo interferir na pontuacdo da avaliagcdo, porém

serdo necessarias para direcionar as politicas de pessoal.

* Formulario de Ambiente de Trabalho: voltado para avaliar a adequacédo do
servidor ao seu ambiente de trabalho e identificar as condi¢des de trabalho do

setor em relacéo as instalacdes fisicas.

 Formulario de Capacitacdo do Servidor: tem por objetivo levantar as

necessidades de capacitagao do servidor.

» Formulério de Saude do Servidor: tem por objetivo tragar o perfil de salde
do servidor, visando a implementacdo de acdes de promocdo da saude,
prevencao de adoecimentos e de intervencdes no ambiente de trabalho.

5.6. Resultado da avaliacéo

O resultado das avaliagBes terd pontuacdo minima de 10 pontos e maxima

de 40 pontos e sera obtido pela média ponderada, conforme abaixo:
e Para o servidor que nao exerce funcéo de chefe de equipe:
v A pontuacéo total da autoavalia¢do sera atribuido o peso 3;
v A pontuagdo total da avaliagdo realizada pela chefia imediata sera

atribuido o peso 3;

v A pontuacéo total da avaliacéo de equipe sera atribuido o peso 4.
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e Para o servidor que exerce funcéo de chefe de equipe:

v A pontuacéo total da autoavalia¢do sera atribuido o peso 2;

v A pontuacdo total da avaliagdo realizada pela chefia imediata sera
atribuido o peso 2;

v A pontuacio total da avaliacdo realizada pelos integrantes da equipe
(média das pontuacOes obtidas nas avaliacGes de todos os integrantes
da equipe) sera atribuido o peso 2;

v A pontuacéo total da avaliacéo de equipe seréa atribuido o peso 4.

A partir do resultado alcancado, o desempenho do servidor recebera um dos

seguintes conceitos:

Resultado Conceito
Até 23 Insatisfatorio
24 a 28 Regular
29a 32 Bom
33a36 Muito bom
37 a40 Excelente

Fardo jus a Progressdo por Mérito Profissional os servidores que obtiverem
60% do resultado , isto €, no minimo 24 pontos e ndo possuirem acima de sete
faltas ndo justificadas no intersticio.

As decorréncias da avaliagdo abaixo do minimo exigido para progressado por
mérito ndo tém natureza disciplinar. Os servidores que obtiverem conceito
"Insatisfatério” e “Regular” serdo encaminhados a analise de saude ocupacional e
adequacao funcional, podendo ainda ser orientados a participar de programas de

capacitacao.

6. COMISSOES

Sera criada uma Comissdo Setorial em cada unidade da UFRJ que tera as
seguintes atribuicdes: acompanhamento do processo de avaliagdo de desempenho,
além da andlise e solucdo de possiveis conflitos decorrentes do processo de

avaliacao.
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Esta comissdo deverd ser composta por: um representante da Dire¢cdo da
Unidade, um integrante da area de pessoal e um servidor escolhido entre os
técnicos administrativos.

Para as Unidades que possuem acima de 500 servidores, poderdo ser
convidados integrantes provisorios para auxiliar nas etapas de implantacdo do
Programa.

As Unidades terdo autonomia para decidir a melhor forma de eleger as
ComissOes Setoriais e definir a carga horaria de trabalho de seus integrantes.

As Comissdes serdo publicadas no Boletim da UFRJ pela Pré-Reitoria de
Pessoal em portaria Unica. Os integrantes poderdo deixar a Comissdo mediante
aviso prévio a Comissao Central.

Nos casos em que a Comissao Setorial ndo puder resolver a divergéncia, 0
recurso deverd ser encaminhado a Comissdo Central , que ser4 composta no
ambito da PR-4 pelo(a) Diretor(a) de Desenvolvimento Funcional, pelo(a)
Coordenador(a) de Politicas de Pessoal e pelo(a) Superintendente Geral de Pessoal

que decidirdo a questao.

7. RECURSO CONTRA A AVALIACAO DE DESEMPENHO

ApoOs o término do periodo avaliativo, os formularios preenchidos ficaréo
disponiveis para consulta. O servidor devera entrar no sistema e concordar ou néo
com a(as) avaliacdo(bes) no prazo de 30 dias corridos.

Nos casos de discordancia, o servidor podera procurar a Comissao Setorial
da sua Unidade para tentar mediar o conflito. Caso ndo seja possivel, o servidor
poderda autuar processo de Recurso contra a Avaliacdo de Desempenho, apés

receber as orientagdes pelo sistema.
8. CONSIDERACOES FINAIS

A Universidade Federal do Rio de Janeiro ao implantar o novo Programa de
Avaliacdo de Desempenho tem por finalidade consolidar uma nova cultura, cujo

valor resida no reconhecimento profissional do servidor, na valorizacdo do trabalho

em equipe e no planejamento compartilhado de metas e de resultados.
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Deste modo, a renovacao do processo de avaliagdo de desempenho visa
estimular a participagdo, o desenvolvimento do potencial de cada servidor e a
integracdo das equipes através da valorizacao do carater coletivo do trabalho. Além
disso, contribui para o alinhamento das politicas de desenvolvimento de pessoal ao
direcionar as acbes da Instituicdo, interligando os Programas de Avaliacdo de
Desempenho, Capacitacdo, Dimensionamento e as Politicas de Saude Ocupacional.

Assim, a ampliacdo dessas acOes favorece a formacao de servidores cada
vez mais capacitados, motivados e conscientes da importancia de seu papel na

Instituicdo e na busca pela qualidade dos servi¢os prestados a sociedade.
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