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SERVICO PUBLICO FEDERAL
“E n,. ﬁ ‘r h
Rio Grande,

OF. SUP GRAD N2 108/92

Senhor Presidente,

Encaminhamos, em anexo, proposta de Calen-

dario Escolar 93/94.

A referida proposta foi elaborada de acor-

do com a Resolugao 10/86 do CONSUN.

Tao logo esse Conselho aprecie a materia ,

estaremos elaborando o calendario de atividades referente ao perio
do, para posterior encaminhamento ao COEPE.

Cordialmente,

UNIVERSIDADE DO RIO GRANDE

Sub-Reltorla de En/a%osqutu.
ety Ribes de Almiida

Prof/Cleuza
Supeﬂntendente de Graduacao

MO, "SR,
PROF. ORLANDO MACEDO FERNANDES
PRESIDENTE DO CONSELHO UNIVERSITARIO

N/UNIVERSIDADE

C.Postal, 474 - 96200 - Rio Grande, RS. FURG-MOD. 075
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I - APRESENTAGHO

A Avaliac3o de Desempenho & um instrumento gerencial,
dinamico [ amplo, que deve mostrar, com exatidao e
imparcialidade, o desempenho do individuo no seu cargo e seu
potencial de desenvolvimento, ndo devendo ser visto como um meio
de recompensa ou punigdo.

Os Recursos Humanos que compdem uma organizacd3o s3o de
fundamental importancia, pois do desempenho de seus membros
depende o0 sucesso ou fracasso de todo o sistema.

Servidores esclarecidos sobre o Plano de Carreira existente,
trabalhando em wum ambiente saudavel e conscientes de suas
possibilidades de progresso profissional ter30 wum rendimento
melhor do que outros que operam sem perspectivas futuras.

A Avaliac3do de Desempenho n3o pode ser vista unilateralmente,
ja que a Instituic3o e composta pela trama de relagles sociais dos
individuos que influenciam e s30 influenciados por seu meio.

0 processo deve permitir a auto-avaliac3o, o dialogo e
entendimento dos servidores entre si e desses com suas chefias,
bem como a melhoria da propria Instituic30 como um todo, gerando,
assim, um crescimento global.

E importante ressaltar desde o inicio que, por melhores que
sejam os procedimentos propostos para a implantacd3o da tecnica, se
existir clima de apatia por parte dos servidores, se o nivel de
direg30 se caracterizar por 1indiferenca e falta de empenho, ou
mesmo ausencia de participag3o ativa, fatalmente o sistema
avaliatorio estara comprometido, evidenciando ser ineficiente e
ate contraproducente.

A implantac3o e a concretizac3o da Avaliac3o de Desempenho na
FURG deve contar com grande ressonancia por parte de toda a sua
estrutura humana, apoiando-se na aceitacdo explicita e
participacd3o real de toda sua alta administrac3o, bem como
esperar dessa total apoio no que se refere aos recursos materiais
e humanos necessarios para o alcance dos objetivos propostos.

A Avaliac3o de Desempenho dos Tecnicos Administrativos e
Maritimos somente tera a eficacia desejada se acompanhada da
Avaliac3o de Desempenho dos Docentes e da Avaliac3o Institucional,
uma vez que e parte integrante de um processo de analise mais
amplo.

A proposta de Avaliagc3o0 de Desempenho ora apresentada,
resulta de estudos teoricos, da revis3o do Projeto anterior, das
discussdes ocorridas na I JORNADA DE ESTUDOS SOBRE AVALIAGCAO DE
DESEMPENHO e das alteracOes vistas como necessarias, decorrentes
da aplicacdo experimental. Apos esta foram realizadas reuniles
setoriais, buscando opini3o e sugestOes dos servidores. Foram
ent3o aperfeigoadds os Instrumentos e alguns itens do processo em
si e, na II JORNADA DE AVALIACAD DE DESEMPENHO, apos discussOes e
novas alteracles, o projeto foi considerado pronto para
apreciacdo.




II - JUSTIFICATIVA

0 servigo publico brasileiro e, em especial as
Universidades, vive um momento de implantac3o0 da tecnica de gestao
administrativa conhecida como "Avaliac3o de Desempenho Funcional".

A bem da verdade, n3o se trata de implantar um sistema de
avaliacd3o; este sistema ja existe em cada Instituic3o0, pois e fato
incontestavel a constante avaliac30 a que cada um de nods esta
submetido. 0O problema passa a ser substituir esse sistema
informal, por vezes injusto, por um instrumento Gtil, que propicie
uma avaliac3o criteriosa a qual realmente espelhe a capacidade
produtiva e o potencial de desenvolvimento do servidor.

No caso das Universidades Federais a Avaliac3o de Desempenho
esta, por forca da Lei (PUCRCE/RJU), vinculada a progressao
funcional; no entanto a proposta aqui apresentada, alem de aferir
o méerito para a obteng3o0 desta progress3o, tem a preocupac3o de
oferecer dados que permitam identificar necessidades de
treinamento e desenvolvimento dos servidores, bem como investigar
as reais condicdes de trabalho oferecidas pela Instituic3do, com
vistas a embasar agcOes que permitam promover as mudancgcas
necessarias.




IIT - OBJETIVOS

3.1. - OBJETIVO GERAL

Propiciar o0 desenvolvimento dos servidores e da
Instituic3o como um todo.

- OBJETIVOS ESPECIFICOS

2
2. - Possibilitar o acompanhamento funcional.
2. - Favorecer a formac30 da consciencia critica,
o autodesenvolvimento do servidor.
2. - Diagnosticar situacOes-problema referentes a
es, cheflas e locais de trabalho.
2.4. - Levantar necessidades de treinamento, reciclagem e

desenvolvimento funcional.

3.2.5. - Manter um sistema de informac3o0 integrado, capaz
de subsidiar a definig3o0 de novas politicas de Recursos Humanos.

3.2.6. - Favorecer o desenvolvimento saudavel das relacOes
interpessoais e profissionais na Instituic3o.

3.2.7. - Ampliar o0s canais de comunicac3o entre os setores.

3.2.8. - Oferecer oportunidades para a melhoria do
desempenho, da produtividade e da motivac3o0, atraves do Plano de
Desenvolvimento de Recursos Humanos.

Je2:9- - Avaliar o desempenho do servidor conforme
determina o art. 25 do Cap. 06 do Anexo do Decreto 94.664 de
23.07.87, e art. 24 e 33 da Portaria 475 de 26.08.87.

3.
33
3
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IV - NORMAS

NORMAS ESTIPULADAS NO PUCRCE/RJU PARA A.D.

0 Capitulo VI do Anexo do Decreto 94.664 de 23.07.87,
no Art. 25 - inciso Il estabelece que:

0 servidor teécnico-administrativo e tecnico-maritimo
podera ser promovido por merito, para o nivel imediatamente
superior ao que se encontrar, apos o periodo de dois anos,
contados da data de sua admiss3o, da ascens3do funcional, da Gltima
progressao por merito ou do afastamento.

Art. 33 - Portaria 475 de 26.08.87 - Na contagem de qualquer
intersticio ser3o descontados os dias correspondentes a:

I - faltas n30 justificadas;

11 - suspensao disciplinar, inclusive a preventiva, quando
dela resultar pena mais grave que a de repreens3o;

III - o periodo excedente a dois anos de licenca ou suspens3o
de contrato, para tratamento de sailde, no caso de acidente de
trabalho ou de doencas especificadas em lei;

IV - licenca para acompanhar o0 cOnjuge ou para prestar
assistencia a familiar doente;

v - \licenca ou suspens3o de contrato para tratar de
interesse particular;

VI - cumprimento de pena privativa de liberdade,
exclusivamente nos casos de crime comum.

Paragrafo 1lo. - Nas hipoteses dos incisos II e VI, se
constatada a improcedencia da penalidade ou da condenac3o,a
contagem sera restabelecida, computando-se o periodo
correspondente ao afastamento.

Paragrafo 20. - :

Paragrafo 30. - Na contagem do intersticio para efeito de
progressao por avaliac3o de desempenho e de transferéncia, aléem
dos descontos 1indicados no caput, ser3o0 tambem descontados os
periodos correspondentes a:

a) licenca ou suspensdo de contrato para tratamento,

inclusive nos casos do inciso II;
b) qualquer outro afastamento n3o remunerado.
Paragrafo 4o0. -

0 Capitulo VII da Lei 8112 de 12.12.90, no art. 102, inciso
VIII, alinea c, estabelece que:

Alem das auséncias ao servigo previstas no art. 97, s3o
consideradas como de efetivo exercicio os afastamentos em virtude
de desempenho de mandato classista, exceto para efeito de promocido
por merecimento.




4.2. - NORMAS GERAIS

4.2.1. - Os servidores receber3o a progressdo funcional por
mérito, quando for o caso, a partir da data em que completarem o |/
intersticio, computados os resultados obtidos nas avaliacOes
anteriores.

servidor, este sera avaliado pela Gltima chefia, que devera
consultar a anterior, assim como levar em conta os registros da |
icha de Acompanhamento.

4.2.2. - No caso de troca de chefia, ou de remogc3ao do><¥

4.2.3. - As chefias que estiverem em Estagio Probatorio
deverdo avaliar juntamente com a chefia Superior, que sera,
oficialmente, responsavel pela Avaliacdo.

4.2.4. - Nos primeiros 2 anos da nomeacd3o ou ascensao
funcional, o servidor esta em Estagio Probatorio, assim sendo, sua
primeira progressdo por merito tera por base o resultado das

avaliacOes deste.

4.2.5. - Quando o termino do Estagio Probatorio for
inferior a 90 dias da primeira Avaliac3o0 de Desempenho a que o
servidor sera submetido, esta n3o sera realizada, considerando-se
este tempo quando da proxima avaliac3o semestral. Ocorrendo o
téermino do estagio num periodo igual ou superior a 90 dias da
Avaliac3o de Desempenho o servidor devera ser avaliado.

4.2.6. - Os servidores com afastamento previsto para os
meses de abril e/ou outubro, participantes do processo como
avaliadores ou avaliados, dever3o realizar as avaliacOes com
antecedencia de 15 dias da data do afastamento, cabendo a eles
solicitarem aos Servicos de Psicologia Organizacional e Servicos
de Assitencial Social o material necessario.

4.2.7. - No <caso de o servidor estar afastado por um
periodo superior a 90 dias, ele n30 sera avaliado no semestre,
sendo considerado este tempo quando da proxima avaliac3o. Nesse
caso, a media final sera obtida lLevando-se em conta o resultado
das demais avaliacOes do intersticio.

4.2.8. - 0s servidores que deixarem de realizar sua
auto-avaliac3o0 contar3o somente com a pontuac3do obtida na
avaliac30 da chefia, que sera dividida por dois, visto que a
auto-avaliac3o n3o realizada tera resultado final igual a zero.

4.2.9.- As chefias que n3o se submeterem aos treinamentos
sistematicos de avaliadores n3o poder3o avaliar seus subordinados.
Neste caso a auto-avaliac3o tera peso dois, computando-se os
pontos obtidos nesta para efeito de progressao.




4.2.10. -0 Avaliador ou Avaliado que discordar do resultado
da Avaliagdo tera direito a interpor recurso a CPPTA, ate 10 dias
Uteis apos a divulgac3o dos resultados de cada avaliac3o. Cabera a
CPPTA analisar os recursos no prazo de 10 dias Gteis, contados da
data do recebimento- desses, devendo ouvir os Servigos de
Psicologia Organizacional e Assistencia Social, o servidor e a
chefia responsavel pela avaliacdo. e TREL O

A CPPTA encamxnhara o parecga,%?#&—a_STA—Rvﬁv-qg;a

: p3 g o= O Avb Ao OO
Contra Ebsb dfﬁ Aqf/VS—-\‘fEM—’, o5 servidores
—aCRPTA, p@é!?au<¥#%érpor recurso ao CODEP

interessados
AJBlMAD0Y PoE rA.- . 2

4.2.11. - Quaisquer outros casos n3o previstos nesté@ p@e+e%o
deverdo ser analisados pela %ﬁﬁ?‘ ouvided

\# 4CPP’ZI




V - CONDIGOES FUNDAMENTAIS PARA O DESENVOLVIMENTO DO PROCESSO

5.1. - Comprometimento da Administrac3o Superior:

A Administrac3o da Universidade deve comprometer-se
com o projeto de A.D. e, considerando-o parte de sua politica
Administrativa, garantir as condicOes necessarias para sua
implementac3o, aperfeicoamento e continuidade.

5.2. - Treinamentos Sistematicos de Avaliadores e Avaliados:
Essenciais e obrigatorios para o exito do processo sao
os treinamentos sistematicos de Avaliadores e Avaliados. 0O preparo
insuficiente dos envolvidos compromete a validade dos dados com os
quais se esta trabalhando.

5.3. - Comprometimento de Avaliadores e Avaliados:

E necessario o comprometimento de todos com a

seriedade do processo e com a veracidade das informacOes
prestadas.




VI - PARTICIPANTES

Sao participantes do Processo os servidores
téecnico-administrativos e técnico-maritimos, no desempenho de
cargos de carreira, com excegdo dos servidores em estagio
probatorio, dos casos de afastamentos previstos no PUCRCE e RJU
(conforme citado no item 1IV), bem como aqueles que estiverem
afastados de suas funcOes por um periodo de 90 dias ou mais, numa
mesma avaliac3do.

Para dinamizar o processo de avaliag3o, a clientela esta

subdividida nos seguintes grupos operacionais:

- GRUPO NIVEL DE APOIO - NA

- GRUPDO NIVEL MEDIO - NM

- GRUPD NIVEL SUPERIOR - NS

- GRUPO NIVEL GERENCIAL - NG (Grupo de Servidores
Tecnico-Administrativos que exercam, efetivamente, Funcdo de
Chefia)

Com a evoluc3o do processo, dever3o ser criados novos
- - - ~ >
grupos e/ou instrumentos, visando a obter maior adequac3o as

especificidades setoriais.

VII - PERIODICIDADE

As avaliacOes ocorrer3o semestralmente, nos meses de abril
e outubro, independente do més de fechamento do intersticio de
cada servidor.

Com o decorrer do Processo, conforme realidade ©
necessidades institucionais, poder3o se tornar anuais.




VIIT - METODOLOGIA

Apos pesquisa bibliografica optou-se pelo metodo de
avaliac3o misto, reunindo “padrOes descritivos" @ "escala
grafica", por serem esses considerados mais adequados as
necessidades da Instituic3o.

Os fatores de avaliac3o, as graduacdes destes (A, B ou C)
e as frases descritivas foram escolhidas pelos propios servidores,
de acordo com o grupo ocupacional a que pertencem.

FATORES ESCOLHIDOS POR CADA GRUPO:

NIVEL APOIO (NA)

FATORES DE GRAU "A"

Responsabilidade/Assiduidade
Qualidade do Trabalho
Organizac3o/Planejamento
Iniciativa/Decisao
Disciplina

FATORES DE GRAU "B"

- Dedicac3o0/Cooperagao
- Relacionamento

- Racionalizac3o
FATORES DE GRAU 'C"

- Prudencia
- Confiabilidade

NIVEL MEDIO (NM)
FATORES DE GRAU "A"

Responsabilidade
Qualidade do Trabalho
Iniciativa

Dedicac3o
Confiabilidade




FATORES DE GRAU "B"

- Relacionamento/Comunicac3o
- Prudencia/Disciplina
- Organizacao

FATORES DE GRAU "C"

- Assiduidade
- Cooperacao

NIVEL SUPERIOR (NS)
FATORES DE GRAU "A"

Qualidade de Trabalho
Relacionamento/Comunicacio
Organizac3o/Coordenacilo
Responsabilidade/Assiduidade
Iniciativa

FATORES DE GRAU "B"

- Dedicac3o

- Decis3o/Racionalizac3o
- Confiabilidade

FATORES DE GRAU "C"

- Prudencia/Disciplina
- Cooperacao

NIVEL GERENCIAL (NG)
FATORES DE GRAU "A"

Responsabilidade/Assiduidade
Lideranca/Confiabilidade
Decis3o/Prudeéncia
Planejamento/Racionalizac3o
Supervisdo




FATORES DE GRAU "B"

- Organizac3o/Qualidade do Trabalho
- Dedicac3ao
- Relacionamento/Cooperacdo/Comunicacio

FATORES DE GRAU "C"

- Iniciativa
- Coordenacio

Entendendo como de fundamental importancia a qualificac3lo
dos servidores que prestam atendimento ao plOblico (interno e
externo) e/ou a outros setores da Instituic3o, foi criado um fator
extra a ser incluido em todos os grupos, para aqueles servidores
que; em suas atividades habituais, prestam este tipo de
atendimento.

8.1. - PROCESSO DE AVALIAGCAO DE DESEMPENHO

0 processo sera composto pelo acompanhamento
sistematico dos servidores, através de instrumentos criados para

esse fim, pela avalisc50 da chefia e auto-avaliac3o, e pela
entrevista de avaliac3ao.

8.1.1. - ACOMPANHAMENTO SISTEMATICO

0 Acompanhamento se dara atraves da utilizac3o de
instrumentos como, fichas de acompanhamento, de consulta ao
usuario, de consulta aos setores e de consulta aos subordinados.

8.1.2. - AVALIAGCAO DA CHEFIA IMEDIATA

A chefia imediata, seja ela formal ou informal,
tera a responsabilidade de avaliar o desempenho dos servidores sob
sua supervisao. Para tanto, devera wutilizar os instrumentos
citados no item 8.1.1.




8.1.3. - AUTO-AVALIAGCAO DOS SERVIDORES

Na auto-avaliac8o, mediante preenchimento de
formulario especifico, os servidores ter3o oportunidade de fazer
uma analise critica de seu desempenho no exercicio de suas
atividades, retratando, dessa forma, o0 que pensam sobre suas
condigOes frente as exigidas para seu cargo.

8.1.4. - ENTREVISTA DE AVALIACAO

_ A entrevista de avaliac3o, momento final e
obrigatorio do processo, deve constituir-se num espaco aberto onde
avaliadores @ ‘avaliados possam discutir sobre o desempenho
demonstrado pelo servidor, buscando formas conjuntas de
aprimoramento, nos casos em que esta necessidade tenha sido
identificada ou, simplesmente, o reforco dos aspectos positivos
evidenciados atraves dos bons resultados na avaliac3o.

Ao termino do processo, os servidores encaminhar3o a
pagina contendo os dados de identificac3o, Jjuntamente com as
informacOes complementares e a grade de, respostas, devidamente
preenchidas, lacradas, a S.A.R.H., aos cuidados dos Servicos de
Psicologia Organizacional e Assistencia Social.

A chefia avaliada wutilizara o mesmo procedimento,
encaminhando as paginas contendo os dados de indentificac3o,
juntamente com as grades de respostas e informacOes complementares
dos/ servidores que tenham sido avaliados por esta.

8.2. - INSTRUMENTOS

a) FICHA DE ACOMPANHAMENTO - A ficha de acompanhamento deve servir
para registrar observacOes sobre o desempenho do servidor durante
cada periodo deM meses. Esta ficha n3o0 deve conter interpretac3o
ou julgamento e sim o registro preciso e objetivo de fatos
significativos - positivos e/ou negativos - referentes a vida
funcional do servidor. A referida ficha servira as chefias como
subsidio para a avaliac3o0 final. Nos casos de avaliagﬁes
contraditorias entre chefias e subordinados, a ficha servira como.
recurso de consulta aes Servieeos de—Psicologie Organizacional e
Assistencia - SOtralJ‘_;ignd—“‘Hé fundamental importancia
verlflcacao dos dados relativos a situacao problema existente.

b)  FICHN -BE CONSULTA AD USUARIO -'Esta ficha tem por obJetlvo
colher informacOes referentes a qualidade do atendimento prestado
pelo servidor, bem como a dos servigos oferecidos pelo setar., nos
casos de atendimento ao publico, constituindo-se num espaco aberto
para’ que o0s wusuarios possam participar de forma mais efetiva,
contribuindo para a melhoria da Instituic3o como um todo




Para tanto, dever3o ser utilizadas as wurnas de consulta ao
usuario colocadas em Llocal acessivel ao piublico, para que este
Possa, sempre que desejar , expressar sua opinido.

0 controle e manutenc3o0 das urnas, assim como a reposic3o das
fichas de consulta e de responsabilidade da chefia de cada setor,
que devera cuidar para que sejam mantidas sempre fichas
disponiveis.

c) FICHA DE CONSULTA A0S SETORES - Instrumento a ser utilizado nos
casos de servidores que costumeiramente prestem servico a outros
setores da Instituic3o. Nesses casos, a chefia devera encaminhar o
questionario a cada setor a ser consultado e wutilizar as
informacOes levantadas como forma de completar e/ou ampliar sua

Ev$Liac§o; utilizando este subsidio no preenchimento do FATOR
XTRA.

As chefias que utilizam os servicos de outras unidades, sempre
que desejarem, poderd3o informar a chefia dessas sobre a qualidade
dos servigos prestados, bastando, para 1isso, preencher o
questionario e encaminhar, em envelope lacrado , a Chefia do
servidor.

d) FICHA DE CONSULTA AOS SUBORDINADOS - Instrumento que deve ser
preenchido pelos subordinados da chefia avaliada, que tenham
contato direto e habitual com essa.

Para tanto as fichas ser3o encaminhadas ao avaliador, que
devera distribui-las entre os referidos servidores.

Nos casos de chefias com menos de vinte subordinados, todos
participar30 da avaliac3o0; nos casos de chefias com mais, apenas
vinte, escolhidos pelo avaliador, participar3o do processo.

As informacdes colhidas atraves deste instrumento dever3o
ficar restritas ao avaliador e a cada subordinado. Em hipotese
alguma o avaliado podera receber detalhes que Lhe possibilitem
relacionar as informacdes com o servidor consultado.

Todos os dados levantados, embora n3o tenham peso de
avaliac3o, dever3o ser utilizados como subsidio a avaliac3o da
chefia.

e) FICHA DE AVALIACAO - E o instrumento propriamente dito da
Avaliac3o de Desempenho, sera preenchido pela chefia imediata e
pelo servidor avaliado, no momento de sua auto-avaliac3o.

Cada grupo tera uma ficha especifica com fatores e frases
descritivas escolhidas pelos servidores, conforme sua melhor
adequac3o ao grupo a que pertencem (NA, NM, NS e NG).

Constara nessa, dez fatores de avaliac3o0, com as respectivas
frases descritivas, bem como um fator adicional - ATENDIMENTO AO
USUARIO - a ser preenchido nos casos de servidores que realizem
esta atividade no desempenho de suas funcoOes.

A ficha contera ainda um quadro especifico para o registro de
informacGes complementares.




f) ROTEIRO DE ENTREVISTA - Instrumento que devera servir de base a
chefia na condugcd3o da entrevista de avaliac3o que farad com o
subordinado.

Busca-se com este instrumento levantar aspectos relevantes no
processo de avaliac3o, incentivar o planejamento de acOes e
objetivos futuros, bem como encorajar o dialogo aberto e produtivo
entre avaliador e avaliado.




IX - APURAGAD E DIVULGAGCAO DOS RESULTADOS

0 resultado de cada semestre sera obtido atraves da media
aritmetica das 2 avaliacdes

a) avaliacd3o da chefia

b) auto-avaliac3do

0 resultado final da Avaliac3o sera obtido atraves da
média aritmetica das avaliagcBes a que o servidor tiver se
submetido.

9.1. - OBTENGCAD DO MERITO

Receber3o a Progress3o por Merito os servidores que
obtiverem como resutado final a media de 70% dos pontos possiveis.

9.2. - PESO DOS FATORES DE AVALIACAO

Os fatores ser3o enquadrados segundo trés graus de
importancia para a avaliac3o0 do servidor:

Grau A - Fatores de maior importancia, em nimero de 5 , que ser3o
W 4 . -
constituidos por 5 frases descritivas cada um.

Grau B - Fatores de media importancia, em nUmero de 3 , que serao
constituidos por 3 frases descritivas cada um.

Grau C - Fatores de menor importancia, em nimero de 2, que serao
constituidos por 2 frases descritivas cada um.

Cada frase descritiva tera cinco graduacOes,
indicando a frequencia com que o servidor apresenta determinado
desempenho; s3o elas:




0 FATOR EXTRA tera uma valoracd3o maxima de 24
pontos e sera composto por 3 frases descritivas cujas graduacdes
serdo 8, 6, 4, 2 e 0.

0 maximo de pontos possiveis a cada avaliac3o sera
respectivamente:

1) para servidores que n3o prestam atendimento ao

usuario -152 pontos,

2) para servidores que prestam atendimento ao

usuario - 176 pontos.

9.3 ANALISE DOS RESULTADOS

Apos o processamento das informacOes, cabera aos
Servigos de Psicologia Organizacional e Assistencia Social
efetuar a analise das mesmas, objetivando trabalhar os resultados-

9.4 DIVULGAGCAO DOS RESULTADOS

Ao termino de cada avaliac3o, o servidor recebera,
atraves da chefia, em documento personalizado, o resultado desse
processo, onde dever3dao constar tambem a pontuac3o final obtida e a
meédia no intersticio em curso.

X - ACOMPANHAMENTO DOS RESULTADOS

Detectadas "situacOes-problema" que dificultem o desempenho
do servidor, dever3o ser adotadas medidas de treinamento e/ou
desenvolvimento, que objetivem o progresso profissional do
servidor e a melhoria de seu desempenho; para tanto, os servigos
de Psicologia Organizacional e Assistencia Social elaborar3o Plano
de Desenvolvimento de Recursos Humanos, que visa aléem disto, a

promover o crescimento do servidor e da Instituicao.




XI - SUPERVISAO

Cabera a S.A.R.H., supervisionar cada processo, acompanhando
sua execuc3ao, bem como a elaborac3o e implementac3o do Plano de
Desenvolvimento de Recursos Humanos.

XIT - AVALIACAOD

Tendo em vista que a Avaliac3o0 de Desempenho e um processo
dinamico, o mesmo devera ser revisto anualmente por esta comissao,
de modo a ser aprimorado, visando a adapta-lo as mudancas que se
fizerem sentir ao longo do tempo.

XIII - RECURSOS

13.1. RECURSOS HUMANOS

Os Servigos de Psicologia Organizacional e Assistencia
Social, por serem constituidos apenas por profissionais com
conhecimentos tecnicos, especificos da area de atuac3o, precisam
de— um— auxiliagr—0au ~assisternte " administrative, para e Jc apoio
bupacratieo das atividades a serem acompanhadas e desenvolvidas,

MAS

13.2. RECURSOS FINANCEIROS E MATERIAIS

Devera ser prevista, no orcamento anual da S.A.R.H.,
verba especifica para a execuc3o da Avaliacdo de Desempenho e do
Plano de Desenvolvimento de Recursos Humanos, bem como a dotac3lo
aos Servicos de Psicologia Organizacional e Assistencia Social de
um terminal de computador conectado ao CPD.




- CRONOGRAMA

JAN/FEV/92

MARCOD/92

ABRIL/92

MAIO/92

JUNHO/92

JULHO/92

AGOSTO/92

SETEMBRO/92

OUT/NOV/92

JAN/FEV/93

FEV/MAR/93
ABRIL/93
MAIO/93

Elaborac3o do Ante Projeto, baseada na

revis3o do Projeto anterior.

I Jornada de Estudos Sobre Avaliac3o de
Desempenho

Fechamento do Projeto.

Preparacdo do material (formularios, manuais,
etc.).

Treinamento dos Avaliadores
Treinamento de Avaliados

Aplicac3o0 experimental das AvaliacOes

- CPD - Digitac3o0 e Processamento
dos Dados
- Levantamento e Analise dos Dados

la. Quinz.
2a. Quinz.
Levantamento e Analise dos Dados

I1 Jornada de Estudos Sobre Avaliag3o de
Desempenho

Revis3o do Projeto

Camara do

Apresentac3o do Projeto a 3a.
CONSUN

Inicio do PROCESSO DE AVALIAGCAO DE DESEMPENHO
Reuni®es setoriais, visando preparar
Avaliados e Avaliadores

Envio de material de o acompanhamento do
desempenho para a primeira avaliacdo.

Treinamento de AVALIADORES
Treinamento de AVALIADOS

Envio das Fichas de Consulta aos subordinados
Aplicac3o da AVALIAGAD
Digitac3o0 e processamento dos dados

Levantamento e analise dos dados
Devolugc3o dos resultados.
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CONSULTA A0S SUBORDINADOS




AUTO-AVAL TALAND
Ministério da Fducagio
Universidade do Rio Grande
Sub-Reitoria Acdministrativa
Superintendéncia de ddministragio de Recursos MHumanos
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I - DADDS DE IDENTIFICACAOD
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lel. Identificagio do Servidor Avaliado

i

Matricula ¢ y / Nome (

Lotag&e .« (

Carao/Fungio (

Numero de Avaliagior () la. Ry Bay () ABas ( ) 4a.
Tempo de Servico ma UREG ( } Tempo de Servico ne Setor (

1.2. Identificazio do Avaliador

Matricula ¢ Y / Noma ¢

ELotaglo (o

Caran Fungio <

Tempo de Chefia no Setor (

Cargo/Fungio Anterior ( )
LotagRo Anterior .... ( )
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=~ Leia atentamente o Manual de Instrugtes de Avaliagio de Desempenho, an-
tes cde preencher este Formulario.

Revise os Dacdos oe Identificacio {(ditem 1), retificarndo ou completando o
O gue for necessarin.

Assinale com "X" o nivel que, na sua opinifo. mais Fislmente trachi-
2a a fregusncia com que vood apresenta o desempenho descrito 2m ca-
la Frase,

Quancdo nio prestar atendimento ao piblico ou &
alternativa "Nao se aplica", do FATOR EXTRA,. de
Cive

sator ., marque com "M na
ixando as demais em bhraoa-

Nao deixe nenhum item sem resposta.
Apds a antrevista com o Avaliador sncaminhe esta pagina juntamente com

grade de respostas @ as Informagoes Complementares, am onvelope lacraclo
ans Bervigos de Psicologia Organizacional @ Assist8ncia Social da SARM.
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NIVEIS E CRITERIOS DE AVALIACHD

0 Servidoe 0 Servidor 0 Servidor 0 Servidor 0 Servidoe
sempre apre- muitas vezes algumas vezes! raramente - unca apresent
genta este del! apresenta apresentsa ese~1 presenta este : desemnpenho
sempenho ., este cdesom- te desempenho! desempenho.

penho.
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AUALIﬁbﬁD DE DESEMPENHD - GRUPO ( NA )
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01 - RESPONSABILIDADE / ASSIDUIDADE

i
1
..«......*._......’.......-’
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o oo

f. Cumpre suas obrigagctes sem necessidade de cobran-
G

.......‘._.Q‘.....-.....’._...-....

3. Cumpre os prazos estabelecidos para a 2 exeo
clas atividades.

e Responsabil

i ~ge pelos materdiais @/0u 2quipamen-—
tos que lhe

9%& confiados.
D. Age corretaments, regsponsabil lizando-se por  seus

atos.
PR T—p— + [osapRp— .{. rospeap— .’. frovpes
i

Fe F assiduo ao trabalho.
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02 - QUALIDADE DO TRABAILHO #4342 1

1

]
S P
f. Apresenta bhabilidacds na execuciio de seuw trabalho.

trabalhos executados.

b Bt et i G

De Executa o trabalbo com capricho & cuidado.

ve tore sree -* e aoee sene .‘. v o .’. e
] ] 1

. Apresenta um btrabalho Final de boa gualidade,. a-
tendendo &8 exiancias do setor.

i 1 i
] - ]
] 1] i

i
1

H

H
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1
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1
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1
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i Co Desempenha suas atividades com atengio.
H

]

1

i

1

1

]

1
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03 ~ ORGANIZALED / PLANEJAMENTO 4

A. DA prioridade s tarefas de maior importincia. na
edacugian de suas ativicdades.
[ERPREPE TSIRNS AERRIIT SN Sp——

H

!

H

'

i

B. Mantém em ordem seuw material de trabalho. favore- i H
cendo o desenvolvimento de suae atividacdes. i H
_ww+wmw+m“w+wmm+m~w;

Co Demonstra capacidade de planejar atividades eoti- i H
NE1ras. { H
mmw+mnw+mw_+mwm+m*m*

D. Mantém seuw local de trabalho em boas comdigdes, ! H
limpo 2 organizachs. H H
_“_+wm“+~w*+_mm+_“m:

E. Providencia. com anteceddncia, o material ou as H i i H H
condigtes necessarias, para aarantir o bom anda- H

mento do trabalho.




AVALIACHED DE DESEMPENHO -~ GRUPD ( NA )
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04 - INICIATIVA / DECISHO

Executa suas tarefas sem mnecessidacde de  supervi- H i

sao constante.

JEOSREIF WIS SNSRI ST T

Apresenta sugestdes relacionacdas ao seuw brabalho.,
contribuindo para a qualidade deste.

Demonstra interesse em buscar as informagtes ne-
cessirias para o bom desempenho ode seuw btrabalho.

Contribui com o bom andamento do setor, indo além
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Adoe com habilidade diante cde situsgtes novas. H
H
1]
'
H
H
!
]
]
de suas obrigagdes. esspontaneamente. H
1]
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- DISCIPLINA

Cumpre os horadarios estabelecidos para a jornacda
de trabalho.

1 ...».......’..............’.............f‘.........—..‘...........-
Permanece no local de trabalbo durante o expe-
diente,

- -
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Mantém uma postura pessoal acdequacda as exigdncias
de geu Ccargo.

Mantém uma comduta compativel as normas da Insti-
tuigcho.

1
i
i

Atende as instrugdes da Chefia. visando ao cumpri-
mento adequaclo de suas obriaagdes.
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DEDICARAD/COOPERARAD TR ML e T e §
e e T

dedicado ao trabalho, atendendo aos interesses H

da Instituigio. i

Apresenta cdisposicio em colaborar com colegas.

o s snan sase sume adhs wons sus seis o
]

Evidencia interesse em executar suas tarefas cadda
ver o malhor possivel.

L}
]
1
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07 - RELACIONMAMENTD

i

Il JEIEEE TP
i
FURI SR e

i
H
i

A. Aperasenta Facilidade em comunicar-$e Com O grupo
de trabalho.

B. Relaciona~se com colegas de oubtros setores num
clima de eespeito @ harmonia.

L. Mantém um relacionamento de cordialidade @ respei-
to para com & chefia.

H
1
:
]
i
]

08 - RACIONALIZACHO 4 + 3 |

sese sme smes s sse wrme oo o 200 ove arne e 2000 avew oo o svee sune e

A. Utiliza o8 materiais e/ou equipamentos acdequacios
as tarefas que lhe sdo atribuidas.

]
1]
!
H
] 1
i L}
‘ S Tan Tt
B. Evita o desperdicio de material., buscando a maxi-~ | H H
ma wtilizagio do mesmo. !
!
1
]
]
]

C. Utiliza os méetodos de trabalho mais adeguados.
buscando & realizacio das tarefas em tempo habil.

PRUDENCIA 1 3

wees wose weus affs sree sees anee .*. sos wens sone afe vune seee asae + oo v vnnr

A. B cuidadoso ao executar suas  tarefas. evitando
causar situacgdes de risco.

B. Ubiliza com cuidacdo os materiais @ equipamentos
que 1he sio contiados.
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‘ 10 ~ CONFIABILIDADE

A. Age com discrigin frente s informagdes obtidas
am Fungdo de Seu Cargo.

e s

B. Inspira confianga quanto i execugio das
gue lhe sido confiados.
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Ministerio da Educacdo

Universidade do Rio Grande

Sub-Reitoria Administrativa

Superintendencia de Administracso de Recursos Humanos

.1. Identificac3o do Servidor Avaliado

Matricula ( ) / Nome (

Lotacdo . (

Cargo/Fungdo (

Niomero da Avaliac3o0: ( ) 1a. () 2a {:) taat (13,48 ;
Tempo de Servigo na URG ( ) Tempo de Servico no Setor (

1.2. Identificac30 do Avaliador

Matricula ( ) / Nome (
Lotagdo . (

Cargo/Fung3o (

Tempo de Chefia no Setor (
Cargo/Func3o Anterior (
Lotac3o Anterior

Leia atentamente o Manual de InstruclOes de Avaliac3o de Desempenho, an-
tes de preencher este Formulario.

Revise os Dados de Identificac3o (item I), retificando ou completando o
o que for necessario.

Assinale com "X" o nivel que, na sua opinido, mais fielmente tradu-
za a frequencia com que voce apresenta o desempenho descrito em ca-
da frase.

Quando n3o prestar atendimento ao publico ou a setor, marque com "x" na
alternativa "N3o se aplica", do FATOR EXTRA, deixando as demais em bran-
co.

N30 deixe nenhum item sem resposta.

Apos a entrevista com o Avaliador encaminhe esta pagina juntamente com a
grade de respostas e as InformacOes Complementares, em envelope lacrado
aos Servigos de Psicologia Organizacional e Assistencia Social da SARH.

0 Servidor 0 Servidor 0 Servidor 0 Servidor ! 0O Servidor
sempre apre- muitas vezes algumas vezes! raramente a- !nunca apresenta

senta este de! apresenta apresenta es-| presenta esteleste desempenho!

sempenho. este desem- te desempenho! desempenho.
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11 = FATOR EXTRA

7 NP0 SE APLICA
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Ministerio da Educac3o

Universidade do Rio Grande

Sub-Reitoria Administrativa

Superintendencia de Administrac3o de Recursos Humanos

.1. Identificac3o do Servidor Avaliado

Matricula ( ) / Nome (

Lotacd3o . (

Cargo/Funcio (

Nimero da Avaliagcdo: ( ) 1a. L=d) = (5) 3a. ( ) 4a.
Tempo de Servigo na URG ( ) Tempo de Servico no Setor (

1.2. Identificac3o do Avaliador

Matricula ( ) / Nome (
Lotacdo . (

Cargo/Fungdo (

Tempo de Chefia no Setor (
Cargo/Func3o Anterior (
Lotac3o Anterior

Leia atentamente o Manual de Instrucdes de Avaliac3o de Desempenho, an-
tes de preencher este Formulario.

Revise os Dados de Identificag3o (item I), retificando ou completando o
o que for necessario.

Assinale com "X" o nivel que, na sua opini3o, mais fielmente tradu-

za a frequencia com que voce apresenta o desempenho descrito em ca-
da frase.

Quando n3o prestar atendimento ao pUblico ou a setor, marque com "x" na

alternativa "N3o0 se aplica", do FATOR EXTRA, deixando as demais em bran-
co:

N3o deixe nenhum item sem resposta.
Apos a entrevista com o Avaliador encaminhe esta pagina juntamente com a

grade de respostas e as Informacdes Complementares, em envelope lacrado
aos Servigcos de Psicologia Organizacional e Assistencia Social da SARH.
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sempenho. este desem- te desempenho! desempenho.
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Ministerio da Educac3o

Universidade do Rio Grande

Sub-Reitoria Administrativa

Superintendencia de Administrac3o0 de Recursos Humanos

Identificac3o do Servidor Avaliado

Matricula ( ) / Nome (

Lotago . ¢

Cargo/Func3o (

Namero da Avaliac3o: ( ) 1a. (o )28, ('5) :Ja. ( ) 4a.
Tempo de Servigco na URG ( ) Tempo de Servigo no Setor (

1.2. Identificac3o do Avaliador

Matricula ( ) / Nome (
Lotagdo . ¢

Cargo/Func3o (

Tempo de Chefia no Setor (
Cargo/Func30 Anterior (
Lotac3o0 Anterior

Leia atentamente o Manual de InstrucOes de Avaliac3o de Desempenho,
tes de preencher este Formulario.

Revise os Dados de Identificac3o (item I), retificando ou completando o
o que for necessario.

Assinale com "X" o nivel que, na sua opini3o, mais fielmente tradu-
za a frequencia com que voce apresenta o desempenho descrito em ca-
da frase.

Quando n3o0 prestar atendimento ao publico ou a setor, marque com "x" na
alternativa "N3o0 se aplica", do FATOR EXTRA, deixando as demais em bran-
co.

N3o deixe nenhum item sem resposta.

Apos a entrevista com o Avaliador encaminhe esta pagina juntamente com a
grade de respostas e as InformacOes Complementares, em envelope lacrado
aos Servigcos de Psicologia Organizacional e Assistencia Social da SARH.

0 Servidor 0 Servidor 0 Servidor 0 Servidor ! 0 Servidor
sempre apre- muitas vezes algumas vezes! raramente a- lnunca apresenta
senta este de! apresenta apresenta es-! presenta esteleste desempenho
sempenho. este desem- te desempenho! desempenho.

!




AVALTACTHD DE DESEMPENHO -~ GRUPO ( NG )

01 - RESPONSABILIDADE / ASSIDUIDADE

f. E pontual e assiduo, cumprinco com o8 compromissos
decorrentes de Seu Carac.

B. Respalda as atitudes de seus subordinados no cum-
primento das ordens dadas.

Lo Respeita @ leva seuw grupo de trabalho a respeitsae
as normas de Funcionamento do setor e da Instditud-
AL

D. Acompanha o aacdamento do setor ., responsabilizad-
do-se pelo cumprimento odos prazos pré-estabeleci-

doe .

Eve Responsabiliza-se pelas decisfes tomadas.

i
i

02 = LIDERANGCA / CONFIABILIDADE

A Apressnta habilidacde matural paras coorcdenage .

Bo Mantém um clima ode abertura e confianga para  ©om
s subordi nacos.,

e Obtem, de forma espontinea. o comprometimento do
WP O palka Com O setor.

L. Mantém sigile sobre informactes confidenciais,
obtivdas em funeio de seuw carao.

Tem a credibilidade & respeito de seu arupo de

— - - ... O —
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03 - SUPERVISAHO

i ] i
] 1 1]

seon sane ween adhe vons sere sen #. et TR
1

fla Suparvisiona os servicos do setor. visando & ga-
ramtor a boa gqualidade desses.

B. Acompanha as atividades desenvolvidas., no sentido
ce guie sejam alcangacdos os objetivos propostos pe-
1o setor.
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i
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Co Tdentifica, dentre o arupo disponivel. a 45, 65 (0 i
cle maior habilicdade para & execugio de determi-
nacias tarefas.

é, —— - - .é. - ew -

i
i

D. Tdentifica necessidades de aperfeigoamento e/ou
ptualizagio dos servidores de susa unidade. provi-
denc i ancio o desenvolvimento deles.
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Fo Drienta o arupo de trabalho de forma clara, obje-
tiva & cosrente,
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04 - DECISHEO / PRUDENCIA
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B. Toma decisdes levando am contsa a opinifio @ possi-
bilidades do garupo de trabalho.

e Decide com pronticdio @ correcio em situagdes opi-
ticas & emargenciais.

Evita tomar decisOes « amalisar oribteriosamsn-
te os resultados que estas poderio causar.

E. Toma cdecisdes visawdo agilizar as atividades e
desenvolver o setor Jde trabalho.
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9 = PLANEJAMENTO / RACIONALIZACHO

<
£

_
>
L

Planeja atividades, objetivando aperfeigoar

gquialidaede dos servigos.

s atividades de Forma a ovitar desperci- H H
i ]

&
teampo @ e material. H H
...........+...,........4...........‘..............’........._4

s 2

Plameja
cios e
Distribui as  tarefas  evitancdo SODFRCar e gaue H H
alaune servidores em detrimento de outros. H H
.....-.......*...._.......’......-..._..’............’. Ppp—

L3
=z

Crian métodos de trabalho que favorecem o andamen- H H
1

to dos servigos prestadose pelo setor. i H

=

E. Providencia os recursos necessirios ao desspnvol-
vimento das atividades do setoe.
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06 ~ ORGANIZACHAD / QUALIDADE DO TRABALHO

i
i
3

A. Aplica seu conhecimento profissional .. para o bom
desempanho das atividacdes,

B. Cumprs seds compromissos de Fforea organi zada i~
sancdo a dinamizar suas acdes.
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Ge Estabelece a prioridade das atividades a serem
decenvolvics
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el At S S
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- DEDICACHEO

O
~Ni

Executa seu trabalho, procurando conteibuier para
o alcance dos objetivos maioree da Instituwigio.

3
"

i
i
i

Evidencia interesse em se qualificar profissico-
nalmente para melhor desempeonhaor suas ativicdacdes
rEncliais.
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E dedicado ao arupo de trabalho. demonsterando
interesse por ele.
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AVALIACHD DE DESEMPENHO ~ GRUPD ( NG )
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08 ~ RELACIONAMENTO / COOPERALZHAD / COMUNICALHOD

3
£:3
{2

i
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+
i
H
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A. Relaciona-se com 08 colegas mum clima de respeito
& harmoniéa.
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B. Mantém para com o grupo de trabalho upa postura
aberta. de troca e repasse de informagtes profis-
€ Onals.

¢
H
i
i
i

e Manmtém um clime de comunicacio e entendimento pa-
ra com seus subordinados.
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0% - INICIATIVA

A. E dindmico & smpresacdedor., lutamdo pela valoriza-
gao do setor.

B. Aprecsenta habilidade na proposicio e realizagio
de atividades, contribuindo para o desenvolyvi-
meto organizacional.
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10 ~ COORDENARHO

A. Coordena as atividades do setor de Forma & garamn-
tir sua eficicia.

B. Delega responsabi lidades de Fforma cosrents. evi-

tarndo sobrecarreaar-ee com atividades de menor im-
(X Tl AT Ll W

11 - ATENDIMENTO A0 USUARIO (FATOR EXTRA)

{ )} NAD SE APLICA

D] : 'f) ,: : G
PORUREPIN VU OIS W ERIY BpU SRy Spuepapey
A. B atencioso. demonstrando interesse em ateancdee
o eervigoes solicitados.

B. Encontra-se no local de trabalho e estd a Jdispo-
sigio para atenmdimento durante o horédario previsto.

Ce 0o servigos prestados sfo de boa qualidade.

1
1
]
i
i
i
[
i
i
i
i
1
i
i
i
i
[
i
i
[
'
1
1
1
i
i
1
[
i
i
i

g
i
i
i
i
i
i
f
i
i
i
1
1
i
i
[
i
i
i
i
i
1
i
i
i
]
i
'
]
1
i
i
'
i
i
1
i
i
]
i
[
i
'
!
i
'
i
i
i
i
i
1
i
i
i
i

i
i
1
]
i
i
1
i
i
i
P
'
i
i
'
i
i
1
i
i
[
i
'
i




COMPLEMENTARES - &
IACAD




INFORMACDES




!
!
!
!
]
{
'
|
!

|
|

e e e T T T S

J
i
!
!

e e e

|
!
|

EERSAN
G )
11t
LA Tl
T e
111t
ESAEES)
L1441
Lriiriti
vl Ll

'
’
i
!
i
i

e e R T T . Tt I S ——

115l
111

caso o FATOR EXTRA (11)

LSt 1
Viler il 1
/
/
e T T T Tt R S (P
e A
A
e
Ll

]
]
i
i
]
1
]
1
'
1
|
!

(

TOTAL DE PONTOS

e L
111l

Assinatura:

lique.
QPR T R T O T e el VO LS M S SN Sty St SRR, TG Ly S B S SO N S

GRADE DE RESPOSTAS
AUTO-AVALIACAD

--- Matricula do Avaliado

~

BT Rt o s O s g ke o e i 0 L e A et o e T i e
nao se ap

) Marque um X na lacuna a esquerda,

e e R e e RS

wn
o

e T ik ket et Sy Py A Nt s [
e B R T T T T Sy I RpIG (IR

e e B e T PSP (-

1
]
1
i
1
!
!
1
]
+
1
i
I
i
1
1
I
1
i
+
I
]
1
i
I
i
]
I
i
+
1
]
I
I
I
!
I
]
'
+
1
i
]
1
]
I
1
L}
i
+
]
i
1
1
!
]
]
!
1
+
i
]
1
!
U
i

I
1
1
!
I
]
1
]
1
+
I
!
I
|
|
!
I
1
I
+
]
]
'
]
]
L
!
1
I
-+
I
]
1
!
i
I
I
1
1
+
L
1
1
1
1
1
1
]
i
-+
1
1
I
'
I
I
l
i
]
+
1
1
1
1
'
|

NIVEIS

w < e

I e T T 0 Ty g e e G i g

I
I
!
L
!
I
I
I
1
1
I
1
'
I
I
1
!
i
]
i
I
]
I
!
i
i
]
i
!
I
1
i
I
i
I
I
I
I
]
I
i
1
!
1
i
I
!
I
I
I
i
I
1
]
I
i
!
1
i
]
]
I
!
i
'
)
1
i
i
I
I

AVALIACAO DE DESEMPENHO

- ——— - —— - — —— —— - — - — - — —— - - - —— -l o - - - —-




ROTEIR

PONTOS













//W% o /f/WgM

b Pocseds Foraf

150 5/92
W y

VICE-REITOR




