INSTITUTO FEDERAL

Programa de Avaliagao de
Desempenho




F INSTITUTO FEDERAL
MATO GROSSO DO SUL

Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e
Tecnologia de Mato Grosso do Sul

Reitoria

Diretoria de Gestao de Pessoas

Programa de Avaliacao de Desempenho

Edicdo Revisada 2014




Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia
de Mato Grosso do Sul

Reitora
Maria Neusa de Lima Pereira

Pro-Reitor de Administracéo
José Jorge Guimaraes Garcia

Pr6-Reitor de Desenvolvimento Institucional
José Gomes da Silva

Pro-Reitora de Ensino e Pés-Graduagéo
Marcelina Teruko Fujii Maschio

Pro-Reitora de Extensdo e Relagdes Institucionais
Moacir Augusto de Souza

Pro-Reitor de Pesquisa e Inovacéo
Luiz Siméo Staszczak

Diretor-Geral do Campus Aquidauana
Delmir da Costa Felipe

Diretor-Geral do Campus Campo Grande
Joelson Maschio

Diretor-Geral do Campus Corumba
Rafael Mendonca dos Santos

Diretor-Geral do Campus Coxim
Ubirajara Cecilio Garcia

Diretor-Geral do Cadmpus Dourados
Carlos Vinicius da Silva Figueiredo
Diretora-Geral do Campus Jardim
Giane Aparecida Moura da Silva
Diretora-Geral do Campus Navirai
Matheus Bornelli de Castro

Diretor-Geral do Campus Nova Andradina
Marcio Lustosa Santos

Diretor-Geral do Campus Ponta Pora
Marcel Hastenpflug

Diretora-Geral do Campus Trés Lagoas
Girlane Almeida Bondan

Diretora de Gestdo de Pessoas
Claudia Cazetta Jerbnimo Salvatino

Equipe Responsavel:

Camila Arndt de Souza — Psic6loga/Campus Ponta Pora

Camila Tinti Moreira — Psicéloga/Campus Trés Lagoas

Carla Renata Capilé Silva — Psicéloga/Campus Aquidauana

Cintia Grazielle de Souza Raulino — Psicéloga/Campus Campo Grande
Fernanda Ferreira Chaves — Psicéloga/Campus Campo Grande

Flavia Pedrosa de Camargo — Psicdloga/Campus Corumba

Gessyca Correia dos Santos — Psicdloga/Campus Nova Andradina
Jakel Santana do Prado — Psicéloga/Campus Campo Grande

Sofia Urt — Psicéloga/Diretoria de Gestdo de Pessoas

Elaboracéo do Sistema Informatizado:

Luiz Fernando Alvino — Analista de Sistemas/Diretoria de Tecnologia da
Informacao

Luan Caceres — Analista de Sistemas /Diretoria de Tecnologia da
Informacédo




APRESENTACAO

O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia
de Mato Grosso do Sul, buscando obter e garantir a
exceléncia na educacdo profissional, cientifica, técnica e
tecnoldgica apresenta o Programa de Avaliacao de
Desempenho. O presente Programa tem por objetivo o
desenvolvimento dos servidores e do IFMS por meio da
aplicacdo de instrumentos e procedimentos de avaliacdo de
desempenho. A avaliacdo servird também para que o servidor
se desenvolva na carreira, ou seja, para que alcance a

Progressdo por Mérito Profissional.

Diretoria de Gestao de Pessoas
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INTRODUCAO

A Avaliagdo de Desempenho é uma ferramenta de
gestdio de pessoas que consiste em uma apreciagdo
sistematica do desempenho de cada pessoa em funcdo das
atividades que ela desempenha, das metas e resultados a
serem alcancados e do seu potencial de desenvolvimento.

O objetivo final da avaliacdo de desempenho é
contribuir com o0 desenvolvimento das pessoas na
organizagdo e com 0 sucesso da organizacao.

O processo de avaliagdo pressupde que o desempenho
de uma organizacgédo depende do desempenho de cada pessoa
e da atuagéo dessa pessoa na equipe ou no grupo de trabalho.
Significa a énfase nas pessoas como recurso determinante do
sucesso organizacional, o que implica ndo sé a avaliacdo de
questBes técnicas, mas também de aspectos sociais e
comportamentais relacionados ao trabalho.

Deve ser um método capaz de conhecer melhor os
colaboradores e seus objetivos e de ajuda-los a estabelecer e
cumprir as metas pessoais e organizacionais que levardo a
esses objetivos. Os resultados obtidos devem ser utilizados
pela organizagdo para avaliar o passado, corrigir desvios no

presente e definir acdes para o futuro.




A avaliacdo de desempenho ganhou maior significado
com o advento do capitalismo; ainda que mecanismos de
avaliacdo de desempenho tenham sido utilizados para o
controle de trabalhadores desde a antiguidade, ganharam
corpo com o taylorismo no inicio do século passado, quando
as primeiras escalas de avaliacdo de mérito passaram a ser
utilizadas para a racionalizacdo do trabalho. Durante o século
XX, a partir das contribuicdes das Ciéncias Sociais, as
metodologias de avaliagdo passaram a considerar 0
empregado e seu trabalho como parte de um contexto
organizacional e social mais amplo.

Assim, de um modelo de avaliacdo de méo Unica, em
que o chefe avaliava unilateralmente o subordinado, as
metodologias evoluiram para a avaliacdo bilateral, com chefe
e subordinado discutindo o desempenho deste, e mais
recentemente, para a avaliacdo 360°, que propde a utilizacdo
de mdltiplas fontes — autoavaliacdo, avaliacdo de superiores,
pares, subordinados, clientes internos e externos —, e que
permite avaliar o desempenho sob varios angulos.

As organizagOes tém utilizado diversos mecanismos
de avaliacdo, conforme a adequacdo destes as suas
necessidades e finalidades; alguns mais voltados a
perspectiva funcionalista, enquanto processo que visa ao
desenvolvimento dos recursos humanos e a melhoria do

desempenho no trabalho; outros mais voltados a perspectiva




critica, com foco no controle psicossocial de trabalhadores; e
mais recentemente, a gestdo de desempenho vem conferir ao
mecanismo de avaliacdo a conotacdo de um processo que
envolve atividades de planejamento, de acompanhamento e
de avaliacdo propriamente dita.

A gestdo de desempenho faz parte de um processo
maior de gestdo organizacional, em que a avaliacdo de
desempenho é entendida como um conceito alternativo para a
necessidade de mecanismos que avaliem as organizacdes em
seus diversos niveis, do individual ao corporativo, para a
correcdo de desvios e para a continuidade e sustentabilidade
da organizacéo.

Ao nivel individual, ndo deve ser tomado como
pardmetro apenas os resultados do trabalho executado, mas
também a manifestacdo de conhecimentos, habilidades e
atitudes consideradas relevantes para a consecugdo de
objetivos organizacionais, configurando uma relacdo de
interdependéncia e complementaridade entre gestdo de
desempenho e gestdo de competéncias, entendida como
gestdo de desempenho baseada em competéncias.

Isso pressupde a comparagdo entre 0 que Se espera
que o avaliado realize e sua atuacdo efetiva, e também a
existéncia de mecanismos de acompanhamento que permitam
corrigir desvios para assegurar que a execucdo corresponda

ao planejado, ja que as competéncias podem ser vistas como




propriedades instaveis que devem ser sempre submetidas a
objetivacdo e avaliagdo no ambiente de trabalho; cabe as
organizacbes o desafio de oferecer oportunidades que
estimulem seus colaboradores a ndo sO desenvolverem
competéncias coletivamente, como também a compartilha-

las.




1. A Avaliacao de
Desempenho nas
InstituicOes Federais de
Ensino

A avaliacdo de desempenho constitui-se em um
processo que deve servir de parametro para avaliar a
Instituicdo, comportamentos e chefias, além de ter, como
carater pedagogico, a constante reavaliacdo (feedback) de
todo o processo.

O Programa de Avaliagdo de Desempenho esta
contemplado no Plano de Desenvolvimento dos Integrantes
do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em
Educacdo, instituido por meio da lei n° 11.091 (BRASIL,
2005), que dispde sobre a estruturacdo da carreira, cujas
diretrizes de elaboracdo foram estabelecidas no Decreto n°
5.825 (BRASIL, 2006), e devera ser aplicado a todos os
servidores técnicos administrativos.

Por sua vez, a avaliacdo de desempenho aplicada aos
docentes para progressdo funcional foi instituida pela lei n°
11.784 (BRASIL, 2008) que trata da estruturacdo do Plano de
Carreira e Cargos de Magistério do Ensino Basico, Técnico e
Tecnoldgico, alterada pela lei 12.772 (BRASIL, 2012), sendo

as diretrizes gerais para o processo de avaliacdo estabelecidas




por meio da Portaria n°® 554 do Ministério da Educacao
(BRASII, 2013).

Em observancia aos incisos VI e VII do art. 3° do
Decreto n° 5.825/2006, desempenho e avaliacdo de
desempenho séo concebidos, respectivamente, como:

VI — desempenho: execucdo de atividades e
cumprimento de metas previamente pactuadas entre o
ocupante da carreira e a IFE, com vistas ao alcance de
objetivos institucionais;

VII - avaliacdo de desempenho: instrumento gerencial
que permite ao administrador mensurar os resultados obtidos
pelo servidor ou pela equipe de trabalho, mediante critérios
objetivos decorrentes das metas institucionais, previamente
pactuadas com a equipe de trabalho, considerando o padrdo
de qualidade de atendimento ao usuario definido pela IFE,
com a finalidade de subsidiar a politica de desenvolvimento
institucional e do servidor.

O art. 8° do mesmo decreto menciona que:

O Programa de Avaliacdo de Desempenho terd por
objetivo promover o0 desenvolvimento institucional,
subsidiando a definicdo de diretrizes para politicas de gestdo
de pessoas e garantindo a melhoria da qualidade dos servicos
prestados a comunidade.

8 1° O resultado do Programa de Avaliagdo de

Desempenho devera:




| - fornecer indicadores que subsidiem o planejamento
estratégico, visando ao desenvolvimento de pessoal da IFE;

Il - propiciar condicBes favoraveis a melhoria dos
processos de trabalho;

Il - identificar e avaliar o desempenho coletivo e
individual do servidor, consideradas as condicdes de trabalho;

IV - subsidiar a elaboracdo dos Programas de
Capacitacdo e  Aperfeicoamento, bem como o0
dimensionamento das necessidades institucionais de pessoal e
de politicas de salde ocupacional;

V - aferir o mérito para progresséo.

Sob esse enfoque, a avaliacdo de desempenho € etapa
de um processo que estd intimamente relacionado as
atividades de planejamento e gestdo de resultados, com as
dimensoes da qualidade e da pluralidade.

Conforme art. 140 da Lei n° 11.784 (BRASIL,2008),
que institui a sistematica para avaliacdo de desempenho dos
servidores de cargos de provimento efetivo e em comissdo da
administracdo publica direta, autarquica e fundacional, os
objetivos estdo voltados a promocdo da melhoria da
qualificacdo dos servi¢os publicos e ao apoio a politica de
gestdo de pessoas, principalmente quanto a capacitacéo,
desenvolvimento no cargo ou na carreira, remuneracdo e

movimentacao de pessoal.




A avaliacdo de desempenho é definida como o
monitoramento sistematico e continuo da atuacao individual
do servidor e institucional dos 6rgédos e das entidades, tendo
como referéncia as metas globais e intermediarias dos 6rgaos
e das entidades que compdem o Sistema de Pessoa Civil (art.
141 da lei acima referida).

A avaliacdo de desempenho individual serd composta
por critérios e fatores que reflitam as competéncias do
servidor aferidas no desempenho individual das tarefas e
atividades a ele atribuidas (art. 142); a institucional, por
critérios e fatores que reflitam a contribuicdo da equipe de
trabalho (art. 143).

Na dimensdo individual (art. 147 da mesma lei), 0s
servidores poderdo ser avaliados a partir de conceitos
atribuidos pelo préprio avaliado, pela chefia imediata e pelos
integrantes da equipe de trabalho (média).

Conforme o art. 148, podera ser incluida uma parcela
da pontuacdo referente a avaliacdo institucional, obtida a
partir de indices relativos ao cumprimento das acfes que
integram o Plano de Trabalho, ao desempenho da equipe de
trabalho, a avaliacdo de usuarios internos e externos, a
avaliacdo das condicGes de trabalho e ao desempenho do
0rgéo ou entidade em fungéo das metas institucionais.

Os instrumentos de avaliacdo deverao ser estruturados

com base nos principios de objetividade, legitimidade e




publicidade e na adequacdo do processo aos objetivos,
métodos e resultados propostos na legislacdo (83°, art. 8° do
Decreto n° 5.825/2006). Deverdo ser compostas Comissdes
de Acompanhamento que acompanhardo todas as etapas do
ciclo e julgar os recursos interpostos (81° e §2° do art. 160 da
Lei n® 11.784/2008).

A avaliacdo servird também para que o servidor se
desenvolva na carreira, ou seja, para que alcance a Progressdo
por Meérito Profissional (inciso V, 8§ 1°, art. 8° do Decreto n°
5.825/2006).

A Progressao por Mérito Profissional, de acordo com
0 paragrafo 2° do art. 10 da Lei n® 11.091, de 12 de janeiro de
2005, é a mudanca para o0 padrdo de vencimento
imediatamente subsequente, a cada 18 (dezoito) meses de
efetivo exercicio (art. 10-A da referida Lei), aos técnicos
administrativos, desde que o servidor apresente resultado
fixado em programa de avaliagcdo de desempenho, observado
0 respectivo nivel de capacitagéo.

Aos docentes, o desenvolvimento na carreira dar-se-a
pela progressdo e promocgédo, sendo o intersticio necessario
para essas fixado em 24 meses. A progressdo, assim como na
carreira dos técnicos administrativos, € a passagem do
servidor para o nivel de vencimento imediatamente superior

dentro de uma mesma classe, e a promocao ocorre com a




passagem do servidor do dltimo nivel de uma classe para o
nivel inicial da classe subsequente.

A realizacdo da avaliacdo de desempenho esta
condicionada ao servidor ter no minimo 8 meses de exercicio
na instituicdo, o que equivale a 2/3 de um ciclo de avaliacéo,
e no maximo 40% da carga horaria semanal como limite de
faltas injustificadas por semestre, sendo essa a “condigdo
essencial”.

Os art. 9° e 10 do Decreto n° 5.825/2006 estabelecem
que a aplicacdo do processo de avaliacdo de desempenho
deverd ocorrer no minimo uma vez por ano e deverdo
participar todos os integrantes da equipe de trabalho e
usuarios.  Os servidores que obtiverem avaliacdo de
desempenho individual inferior a 50% da pontuacdo maxima
prevista deverdo ser submetidos a processo de capacitagdo ou
de andlise da adequacdo funcional (art. 153 da lei
11.091/2005).

Para ser considerado apto para progressdo o resultado
final da avaliacdo de desempenho deverd ser igual ou
superior a 70 pontos.

O ciclo da avaliagdo de desempenho devera
compreender, conforme art. 149 da Lei 11.784/2008, as
seguintes etapas:

- publicacdo das metas globais, que sdo as metas

referentes a organizacdo como um todo, elaboradas em




consonancia com as diretrizes e metas governamentais
(inciso I do art. 144 da mesma lei );

- estabelecimento de compromissos de desempenho
individual e institucional firmados entre o gestor e cada
integrante da equipe de trabalho no inicio do ciclo de
avaliacdo, conforme metas institucionais (metas fixadas
anualmente em ato do dirigente maximo do érgdo e dispostas
no art. 144 da mesma lei) e Plano de Trabalho da unidade
acordado entre servidor, chefia e equipe de trabalho (art. 145
da mesma lei);

- acompanhamento do desempenho individual e
institucional, sob orientacdo e supervisdo do gestor e da
Comissao de Acompanhamento;

- avaliagcdo parcial dos resultados obtidos visando
ajustes necessarios;

- apuracgdo final dos resultados obtidos em todos 0s
componentes da avaliacdo de desempenho; e

- retorno aos avaliados.




2. A Avaliacao de
Desempenho no IFMS

A avaliacdo de desempenho individual do Instituto
Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso
do Sul (IFMS) é aplicada aos servidores a cada 12 meses.

No Programa de Avaliacdo de Desempenho do IFMS,
operacionalizado por meio de um sistema informatizado
desenvolvido pela Diretoria de Tecnologia da Informacéo,
deverd ser realizada a autoavaliacdo do servidor/chefia, a
avaliacdo do servidor/chefia pela chefia imediata/superior, a
avaliacdo da chefia imediata/superior pelos seus
subordinados, aos docentes ha ainda a adicdo da avaliacdo
pelos discentes e o resultado final serd obtido por meio de
média aritmética das avaliages.

Serd introduzida a avaliacdo da equipe de trabalho, a
partir da definicdo de objetivos e plano de trabalho, e,
gradativamente, nos proximos ciclos, a avaliacdo pelos pares
e a avaliacdo por clientes internos e externos, derivante da
avaliagdo institucional, reproduzindo, assim, o denominado
modelo de avaliagdo 360°, também previsto na legislacdo

pertinente, conforme ja mencionado.




2.1 Papéis dos Segmentos e dos Atores do

Programa de Avaliacao

a) Coordenacao de Gestdo de Pessoas: alimentar o
sistema informatizado de Avaliacdo de Desempenho com as
informagdes sobre os servidores e chefias, fator de formagéo,
nota do docente pelo discente ¢ a “condigdo essencial”;
protocolizar os pedidos de prorrogacgéo de prazos e reabertura
do sistema; arquivar o Relatério Final na pasta funcional do
servidor.

b) Psicélogo/Nucleo de Gestdo Administrativa e
Educacional (NUGED): coordenar, no ambito do
Campus/Reitoria, a elaboracdo e aplicacdo do Programa de
Avaliacdo de Desempenho; sensibilizar servidores e chefias
sobre a importancia da avaliagdo, conduzindo a aplicacdo do
instrumento; identificar, avaliar e conduzir as ocorréncias e
dificuldades do processo avaliativo; realizar devolutiva com
as chefias sobre o resultado da avaliacdo da chefia.

c) Chefias: identificar, avaliar, apoiar e incentivar
atitudes e posturas positivas, criando as condi¢des necessarias
para que ocorra o aprimoramento do desempenho do servidor
e a utilizacdo do seu pleno potencial, gerando clima
organizacional saudavel; cabe, também, dar apoio logistico e
administrativo para a completa execu¢do do Programa de

Avaliacdo; responsavel por imprimir o Relatério Final de




seus subordinados, ap6s a reunido de feedback, e encaminhar,
devidamente assinado, a COGEP para arquivamento; e
analisar as solicitacdes de revisdo de nota e se pronunciar nos
recursos interpostos.

d) Avaliados e avaliadores: participar de todas as
etapas do Programa, comprometendo-se com 0 processo de
avaliacdo, com o cumprimento dos prazos e prestando
informacdes fidedignas.

e) Comissdes Locais de Acompanhamento da
Avaliacdo de Desempenho: acompanhar, no ambito do
Campus/Reitoria, a aplicacdo do Programa de Avaliacdo de

Desempenho; e analisar os recursos em Ultima instancia.

2.2 Procedimentos e Recomendagdes para

Execucdo do Programa

Os formulérios possuem como pontua¢do maxima 50
pontos. Essa pontuacdo, para atender a necessidade legal de
uma escala de 100 pontos, serd convertida proporcionalmente
a 100 pontos. Com excegdo das notas do servidor docente e
das chefias que ministram aula, cujas notas finais seréo
constituidas também pela Avaliagdo do Docente pelo
Discente, a qual corresponde a 30 pontos. Nesses casos, as

notas das avaliacdes (autoavaliacdo, avaliacdo da chefia pelos




subordinados e avaliacdo pela chefia imediata/superior)

deverdo ser convertidas em 70 pontos.

a) Servidor técnico administrativo:

Realizar4d sua autoavaliacdo, avaliard sua
chefia imediata e sera avaliado por ela;

Apo6s realizar sua autoavaliagdo e avaliar a
chefia, o sistema disponibilizara a nota final
do servidor técnico administrativo e as notas
que a compuserem, momento em que O
servidor poderd concordar com as notas ou
solicitar revisdo, em até 10 dias. Expirado esse
prazo, o sistema registrara automaticamente a
concordancia;

Para finalizar e wvalidar a avaliacdo de
desempenho anual, o servidor técnico
administrativo devera participar de reunido de
feedback individual com a chefia, momento
em que deverdo preencher o relatério final do
servidor; e devera participar de reunido de
feedback coletiva com a chefia e a equipe de
trabalho, momento em que deverdo preencher

o relatério final da chefia;




A nota final do servidor técnico
administrativo: serd a média aritmética das
notas de sua autoavaliacdo e da avaliacdo da

chefia imediata.

b) Servidor docente:

Realizar4d sua autoavaliacdo, avaliard sua
chefia imediata e sera avaliado por ela;

O servidor docente que ndo ministra aula
ou possua cargo sem subordinados: sera
avaliado nos formuldrios de técnico
administrativo;

O servidor docente que ministra aula e
executa atividades administrativas: sera
avaliado no  formulario de  técnico
administrativo e sua nota final serd também
composta pela nota da avaliagdo do docente
pelo discente;

Apos realizar sua autoavaliacdo e avaliar a
chefia, o sistema disponibilizard a nota final
do servidor docente e as notas que a
compuserem, momento em que o servidor
podera concordar com as notas ou solicitar

revisao, em até 10 dias. Expirado esse prazo, o




sistema  registrara  automaticamente a
concordancia;

Para finalizar e wvalidar a avaliacdo de
desempenho anual, o servidor docente devera
participar de reunido de feedback individual
com a chefia, momento em que deverdo
preencher o relatdrio final; e devera participar
de reunido de feedback coletiva com a chefia e
a equipe de trabalho, momento em que
deverdo preencher o relatorio final da chefia;
A nota final do servidor docente: sera
composta pela média aritmética das notas de
sua autoavaliacdo e da avaliacdo da chefia
imediata, que terd pontuacdo maxima de 70
pontos, somada a pontuacdo da avaliacédo
discente, com pontuacdo méaxima de 30

pontos.

¢) Servidor chefia:

Realizar4d sua autoavaliacdo; avaliard seu
superior imediato e sera avaliado por ele;
avaliard todos os seus subordinados e serd

avaliado por eles;




O servidor que possui cargo sem
subordinados: ndo sera avaliado nos
formularios de chefia, deverd verificar sua
condicdo no item 2.2. a e b.

A nota final do servidor chefia: serd a média
aritmética das notas de sua autoavaliacéo,
da avaliacdo do superior imediato e da média
aritmética da avaliacdo de seus subordinados;
Para o servidor chefia que ministra aula: a
média aritmética composta pelas notas de sua
autoavaliacdo, avaliacdo do superior imediato
e da média aritmética das notas atribuidas
pelos seus subordinados, devera ser convertida
proporcionalmente a 70 pontos e somada a
nota da avaliagdo do docente pelo discente,
que possui pontuacdo maxima de 30 pontos;
Apo6s avaliar seus subordinados, o superior
imediato e realizar sua autoavaliacdo, o
sistema disponibilizara a nota final do servidor
chefia e as notas que a compuserem — a média
das notas atribuidas por seus subordinados e a
nota atribuida por seu superior imediato —,
momento em que o servidor chefia podera

concordar com as notas ou solicitar revisao,




em até 10 dias. Expirado esse prazo, o sistema
registrara automaticamente a concordancia;

= Para finalizar e validar a avaliagdo de
desempenho anual, o servidor chefia devera:

1) realizar reunido de feedback individual
com seus subordinados, momento em que
deverdo preencher o relatério final da
avaliacdo do servidor;

2) realizar reunido de feedback coletiva com
todos os membros de sua equipe, momento
em que deverdo preencher o relatorio final
da chefia;

3) participar de reunido de feedback
individual com sua chefia superior,
momento em que complementardo seu
relatorio final;

4) participar de reunido de feedback coletiva
com sua chefia superior e todos o0s
membros da equipe de gestdo, momento
em que deverdo preencher o relatorio final

da chefia superior.

O processo de avaliacdo serd tramitado por meio do

sistema informatizado e sera constituido pelos formularios




especificos para avaliacio do desempenho do servidor
(técnico-administrativo / docente / chefia).

Caso haja mudanca de chefia imediata durante o
periodo de avaliacdo, a nova chefia avaliara o servidor,
obedecendo a seguinte condicao:

- a nova chefia estara apta a avaliar se estiver ha pelo
menos seis meses na funcdo; se o periodo for inferior, devera
avaliar concomitantemente a chefia anterior e a nota da
avaliacdo do servidor pela chefia imediata sera obtida por
meio da média ponderada dessas avaliacBes, considerando o
tempo na condic¢do de chefia de cada uma;

- caso a chefia anterior ndo esteja mais na instituicao,
a avaliacdo devera ser realizada pela chefia atual,
concomitantemente ao seu superior e a nota da avaliacdo do
servidor pela chefia imediata serd obtida por meio da média
ponderada dessas avaliagcdes, considerando 0 tempo na
condicdo de chefia imediata/superior de cada uma.

Ao servidor docente, o avaliador sera a chefia
imediata responsavel pela homologacdo da folha de
frequéncia do docente, independente de estar subordinado a
mais de uma Coordenacao de Eixo no Campus.

Caso os requisitos da “condi¢do essencial” sejam
preenchidos, o Sistema da Avaliacio de Desempenho

notificara os servidores para realizarem as avaliagcdes, durante




0 periodo estabelecido em cronograma, que sera previamente
divulgado.

Caso o servidor ndo preencha o0s requisitos minimos
para continuidade da avaliacdo, o sistema notificara, por e-
mail, o servidor e a chefia imediata, que deverd imprimir a
notificacdo e encaminhar a COGEP/Campus, devidamente
assinada, para arquivamento no processo.

Nas reunides de feedback, avaliador(es) e avaliado
deverdo juntamente preencher no Relatério Final os pontos
fortes e a serem melhorados e as sugestfes de acdo para o
avaliado e deverdo dar ciéncia no Relatorio Final da
Avaliacdo de Desempenho.

Apbs a reunido de feedback, o relatorio final devera
ser encaminhado pela chefia imediata/superior, devidamente
assinado, a COGEP/Campus, que devera juntar ao processo
anterior, quando houver, para arquivamento.

Ao final do processo o avaliado poderd imprimir suas
avaliagdes e o relatdrio final por meio do sistema.

Considerando o dia 16/10 como data base das
avaliagdes anuais de desempenho, fica a mesma estabelecida
para referenciar a “condi¢do essencial” para a participagao
dos servidores nos processos; e, 0 periodo de outubro do ano
anterior ao processo vigente a setembro do ano corrente para
validar a apresentacdo de documentos comprobatorios

relativos ao “Fator de Formagao™.




Diante de casos omissos, 0 servidor podera se reportar
a Comissdo Local de Acompanhamento da Avaliacdo de
Desempenho, que poderd consultar a Comissdo de

Reestruturacdo do Programa de Avaliacdo de Desempenho.

2.3 Revisao de notas e Recursos

Ao servidor avaliado serd garantido pleno
conhecimento do instrumento de avaliagdo e o direito de
interposicao de recurso ao resultado da avaliagéo.

O servidor que ndo concordar com as notas atribuidas
por sua chefia imediata podera solicitar a revisdo das notas,
por meio do sistema, em até 10 dias apos finalizar sua
autoavaliacdo, em que deverd, em cada item de discordancia,
expor suas justificativas para a alteracdo da nota e/ou pontuar
consideracOes / observacgoes.

O avaliador sera notificado do pedido de revisdo e
deverd analisar a solicitacdo, podendo alterar as notas
atribuidas ao servidor, em até 10 dias. A solicitacdo de
reviséo de notas configurara um recurso em primeira
instancia.

O servidor sera notificado do resultado da solicitacdo
de revisdo e podera concordar ou interpor recurso, em até 10
dias. Expirado esse prazo, 0 sistema registrara

automaticamente a concordancia.




O recurso, a ser analisado por uma das Comissdes
Locais de Acompanhamento da Avaliacdo de Desempenho
(ver item 2.4), em segunda e Ultima instancia, devera ser
devidamente preenchido pelo avaliado, por meio do sistema,
onde deverd esclarecer, no item a ser contestado, a
justificativa da discordancia, a proposta de alteracdo da
pontuacdo e a descricdo dos documentos que justifiquem a
alteracdo das notas solicitadas, o0s quais deverdo ser
encaminhados a Comissdo de Acompanhamento, em
envelope lacrado.

O envelope devera conter: a impressdo da pagina de
recurso, onde constam os esclarecimentos e justificativas; e
0s documentos comprobatdrios paginados e rubricados, com
indicacdo do item ao qual se referem no alto da péagina.
Somente serdo analisados recursos referente a itens que
foram submetidos a revisdo (recursos em primeira instancia)

O envio da documentacdo deveré ser realizado dentro
do prazo de 10 dias, caso ndo seja enviada, a solicitacdo de
recurso sera arquivada.

As Comissbes Locais de Acompanhamento da
Avaliacdo de Desempenho analisardo o pleito solicitando ao
avaliador documentacdo que justifique a manutencdo das
notas atribuidas ao servidor. Os documentos comprobatorios,

paginados e rubricados, com indicacdo do item ao qual se




referem, no alto da pagina, deverdo ser encaminhados, em
envelope lacrado, a Comissdo Local, em até 10 dias.

Para elucidar os fatos, a Comissdo podera, ainda,
solicitar ao impetrante do recurso a complementacdo de
documentos comprobatérios de suas justificativas, que
deverdo ser apresentados em até 3 dias Uteis, prorrogaveis,
uma Unica vez, por igual periodo.

A Comissdo emitird sua decisdo quanto ao recurso
(parecer Comissdo) e dara ciéncia ao servidor no prazo de até
30 dias a contar do recebimento dos documentos
comprobatdrios da interposicdo do recurso, prorrogaveis,

uma Unica vez, por igual periodo.

2.4 Comissdes Locais de Acompanhamento da

Avaliacao de Desempenho

As Comissdes Locais de Acompanhamento da
Avaliacdo de Desempenho sdo responsaveis por acompanhar,
em seu ambito de atuacdo, a aplicacdo do Programa de
Avaliacdo de Desempenho e analisar 0s recursos em ultima
instancia.

Em cada campus e na Reitoria serdo constituidas duas
ComissdOes Locais de Acompanhamento da Avaliacdo de

Desempenho: uma para julgar os recursos interpostos por




docentes e uma para julgar os recursos interpostos por
técnicos-administrativos.

2.4.1 Comissdo Local de Acompanhamento da

Avaliacédo de Desempenho dos Docentes

A Comissao Local de Acompanhamento da Avaliagédo
de Desempenho dos Docentes sera composta pelos membros
titulares e seus respectivos suplentes da Comissdo
Permanente de Pessoal Docente Local - CPPD.

2.4.2 Comissdo Local de Acompanhamento da

Avaliacdo de Desempenho dos Técnicos-

Administrativos

A Comissao Local de Acompanhamento da Avaliacédo
de Desempenho dos Técnicos-Administrativos, na auséncia
da Comisséo Interna de Supervisdo dos Planos de Cargos e
Carreiras Dos Técnicos-administrativos em Educacdo — CIS
instituida, serd& composta por seis servidores técnicos-
administrativos, sendo trés titulares e trés suplentes, que
serdo eleitos por maioria simples entre seus pares.

= Eleicdo da Comissédo Local de Avaliagdo de
Desempenho dos Técnicos-Administrativos
A eleicdo sera coordenada pelo Psicologo e
COGEP/DIGEP do campus/Reitoria e ocorrerd na
semana de sensibilizacdo para a aplicacdo da

Avaliacdo de Desempenho. Todos o0s técnicos-




administrativos sao elegiveis, com excecdo de chefias
e psicologos.

Serdo eleitos os seis mais votados, sendo 0s trés
primeiros para titulares e os trés dltimos para
suplentes, cabendo aos eleitos o direito de recusa de
participacdo. As cédulas serdo padronizadas e
disponibilizadas pela Comissdo de Restruturacdo da
Avaliacdo de Desempenho.

A apuracdo dos votos devera ocorrer na presenca
do coordenador da eleicdo e de mais dois técnicos
administrativos. A divulgacdo do resultado sera
realizada via e-mail institucional. Apos a divulgacao,
0 coordenador entrard em contato com os eleitos para
0 aceite. A homologacdo da Comissdo ocorrera por

meio de Portaria local.




3.  OrientacOes  para
receber e aplicar a
avallacao

Para a Avaliagdo do Desempenho Individual
pressupde-se, tanto do avaliador como do avaliado, posturas
receptivas, de respeito e compromisso com a melhoria

continua e com a imagem publica do setor.

3.1 Parao avaliador

= Agendar a reunido de feedback para a
avaliagdo com antecedéncia, informando
objetivo, local, previsdo de inicio e término,
respeitando a duracdo maxima de 60 (sessenta)
minutos;

® Incentivar o servidor a expressar suas davidas
e esforcar-se para esclarecé-las;

= Desenvolver uma firme e clara disposi¢do de
apoiar e colaborar para o aperfeicoamento do
servidor em funcdo de compromissos e
resultados que venha a assumir com o setor,

gerando comprometimento e motivacgéo;




3.2

3.3

Considerar os fatos relevantes arquivados na
pasta funcional do servidor;

Ser imparcial, pontuando sobre aspectos
relativos ao trabalho, ndo se deixando levar
por julgamentos ou conveniéncias pessoais;
Comparar o desempenho estritamente de

acordo com o que € exigido pelo cargo.

Para o avaliador e avaliado conjuntamente

Serem receptivos, respeitando e avaliando as
opinides e sugestdes apresentadas;

Praticarem constantemente o feedback, de
forma a identificar previamente os desvios ou
problemas que possam inviabilizar 0s
resultados esperados;

Refletirem sobre as reais condi¢bes e
infraestrutura proporcionadas ao servidor para
a execucao de suas atividades;

Manterem o dialogo objetivo durante a reunido
de feedback, evitando ser vago ou inespecifico

(por exemplo: acho que, ouvi dizer que,...).

Feedback (devolutiva)




Feedback significa propiciar a uma pessoa (ou grupo)
informacdes que ajudem a melhorar o desempenho e, assim,
alcancar os objetivos. E um processo de ajuda para as
mudancas de comportamento.

Refere-se a descricdes de comportamentos da pessoa
e nao a julgamentos sobre a pessoa. Exemplo: ao invés de
dizer “vocé ¢ lerdo”, dizer que a pessoa apresenta
comportamentos morosos, especificando o que faz, como faz
e quando faz.

Deve ser fornecido frequentemente, no dia a dia do
trabalho, ndo sé pelas chefias as suas equipes, mas também
pelos servidores as suas chefias e colegas; e sempre
diretamente a pessoa, nunca por intermédio de outra(s)
pessoa(s).

Pode ser negativo ou positivo, mas o positivo €
fundamental, j& que motivam e servem como alavanca para
melhor desempenho pessoal e consequentemente do setor.

O feedback deve ser entendido como uma
oportunidade de estar em constante melhoria e, por isso,
deve-se tentar reagir da forma mais positiva possivel,
evitando comportamentos como ndo prestar atencéo,
justificar-se, agredir ou revidar, etc.

Em caso de discordancia ou ndo entendimento do que
estd sendo dito, pode-se fazer algumas perguntas para buscar

investigar mais a fundo o que a pessoa esta querendo dizer,




como por exemplo: em que situacdo eu demonstrei esse
comportamento? Ou, de que forma esse comportamento
interfere no meu trabalho?

Como esse processo nao visa denegrir ou prejudicar o
desempenho e a imagem da pessoa, recomenda-se, apos 0
feedback, refletir sobre os fatores destacados tanto positivos
quanto negativo, de forma a acordar objetivos que possam

contribuir para melhoria do trabalho.




REFERENCIAS

ALEXANDRE, A. L. A importancia da avaliacdo de
desempenho nas organiza¢Ges. RH.com.br: Desempenho.
Disponivel em:
http://www.rh.com.br/Portal/Desempenho/Artigo/7492/a-
importancia-da-avaliacao-de-desempenho-nas-
organizacoes.html. Acesso em: 22 jun 12.

. A importancia do feedback. RH.com.br:
Desempenho. Disponivel em:
http://www.rh.com.br/Portal/Desempenho/Artigo/7257/a-
importancia-do-feedback-.html. Acesso em: 22 jun 12.

AMBIEL FILHO, J. I. Etica Uma questdo de sobrevivéncia.
RH.com.br:  Relagbes Trabalhistas. Disponivel em:
http://www.rh.com.br/Portal/Relacao_Trabalhista/Artigo/742
2/etica-uma-questao-de-sobrevivencia.html. Acesso em: 22
jun 12.

BISPO, P. Avaliacdo 360 Graus: um caminho para melhorar o
desempenho. RH.com.br: Desempenho. Disponivel em:
http://www.rh.com.br/Portal/Desempenho/Entrevista/3632/av
aliacao-360-graus--um-caminho-para-melhorar-o-
desempenho.html. Acesso em: 22 jun 12.

. Nunca avalie sem dar feedback. RH.com. br:
Desempenho. Disponivel em:
http://www.rh.com.br/Portal/Desempenho/Materia/5147/nunc
a-avalie-sem-dar-feedback.
html. Acesso em: 22 jun 12.

BRANDAO, Hugo Pena; GUIMARAES, Tomas de Aquino.
Gestdo de competéncias e gestao de desempenho: tecnologias
distintas ou instrumentos de um mesmo construto?. Rev. adm.
empres. [online]. 2001, v.41, n.1, p. 8-15. ISSN 0034-7590.

BRASIL. Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao.
Secretaria de Recursos Humanos - SRH. Departamento de
Normas e Procedimentos Judiciais — DENOP. Lei n°
8.112/1990 Anotada. D.O.U.: 19 abr 1991.

. Presidéncia da Republica. Casa Civil. Subchefia para
Assuntos Juridicos. Lei no 11.091/ 2005. D.O.U.: 13 jan
2005.



http://www.rh.com.br/Portal/Desempenho/Artigo/7492/a-importancia-da-avaliacao-de-desempenho-nas-organizacoes.html#_blank
http://www.rh.com.br/Portal/Desempenho/Artigo/7492/a-importancia-da-avaliacao-de-desempenho-nas-organizacoes.html#_blank
http://www.rh.com.br/Portal/Desempenho/Artigo/7492/a-importancia-da-avaliacao-de-desempenho-nas-organizacoes.html#_blank
http://www.rh.com.br/Portal/Desempenho/Artigo/7492/a-importancia-da-avaliacao-de-desempenho-nas-organizacoes.html#_blank
http://www.rh.com.br/Portal/Desempenho/Artigo/7492/a-importancia-da-avaliacao-de-desempenho-nas-organizacoes.html#_blank
http://www.rh.com.br/Portal/Relacao_Trabalhista/Capa/#_blank
http://www.rh.com.br/Portal/Desempenho/Entrevista/3632/avaliacao-360-graus--um-caminho-para-melhorar-o-desempenho.html#_blank
http://www.rh.com.br/Portal/Desempenho/Entrevista/3632/avaliacao-360-graus--um-caminho-para-melhorar-o-desempenho.html#_blank
http://www.rh.com.br/Portal/Desempenho/Entrevista/3632/avaliacao-360-graus--um-caminho-para-melhorar-o-desempenho.html#_blank
http://www.rh.com.br/Portal/Desempenho/Materia/5147/nunca-avalie-sem-dar-feedback#_blank
http://www.rh.com.br/Portal/Desempenho/Materia/5147/nunca-avalie-sem-dar-feedback#_blank
http://www.rh.com.br/Portal/Desempenho/Materia/5147/nunca-avalie-sem-dar-feedback.h#_blank
http://www.rh.com.br/Portal/Desempenho/Materia/5147/nunca-avalie-sem-dar-feedback.h#_blank
http://www.rh.com.br/Portal/Desempenho/Materia/5147/nunca-avalie-sem-dar-feedback.h#_blank
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2011.091-2005?OpenDocument#_blank
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2011.091-2005?OpenDocument#_blank
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2011.091-2005?OpenDocument#_blank
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2011.091-2005?OpenDocument#_blank

. Presidéncia da Republica. Casa Civil. Subchefia para
Assuntos Juridicos. Lei no 11.784/ 2008. D.O.U.: 31 out
2008.

. Presidéncia da Republica. Casa Civil. Subchefia para
Assuntos Juridicos. Decreto n® 5.825/2006. D.O.U.: 30 jun
2006.

. Presidéncia da Republica. Casa Civil. Subchefia para
Assuntos Juridicos. Lei n®12.772/2012. D.O.U.: 30 dez 2012.

. Ministério da Educacdo. Portaria n° 554/2013.
Estabelece as diretrizes gerais para o processo de avaliacao
de desempenho para fins de progressao e de promocgao dos
servidores pertencentes ao Plano de Carreiras e Cargos de
Magistério Federal das Instituicdes Federais de Ensino
vinculadas ao Ministério da Educacdo. D.O.U.: 21 jun 2013.

CONSELHO NACIONAL DAS INSTITUICOES DA REDE
FEDERAL DE EDUCA(;AO PROFISSIONAL,
CIENTIFICA E TECNOLOGICA - CONIF. Proposta de
Resolucéo para regulamentacdo da avaliacdo de desempenho
dos servidores ocupantes de cargos técnico-administrativos
em Educacéo dos Institutos Federais.

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAQAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE MATOGROSSO DO SUL - IFMS.
Coordenadoria Geral de Pessoas - COGEP. Reitoria.
Programa de avaliacdo de desempenho 2011. Reitoria: 2011.

SOBREADMINISTRACAO.COM. avaliagdo-360-graus.jpg.
llustracao. Disponivel em:
http://www.google.com.br/search?g=avalia%C3%A7%C3%
A30+360+graus&hl=pt-
BR&prmd=imvnsb&tbm=isch&tbo=u&source=univ&sa=X&
ei=B2TkT9jhDLT16AHVprWWCg&sqi=2&ved=0CHEQsA
Q&biw=1440&bih=805. Acesso em: 22 jun 12.

SOUZA, J. Implantando avaliagdo 360  graus.
Administradores.com: o Portal da Administragdo. 2008.
Disponivel em: http://www.administradores.com.br/informe-
se/artigos/implantando-avaliacao-360-graus/21555/.  Acesso
em: 22 jun 12.



http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2011.091-2005?OpenDocument#_blank
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2011.091-2005?OpenDocument#_blank
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2011.091-2005?OpenDocument#_blank
http://www.google.com.br/search?q=avaliação+360+graus&hl=pt-BR&prmd=imvnsb&tbm=isch&tbo=u&source=univ&sa=X&ei=B2TkT9jhDLT16AHVprWWCg&sqi=2&ved=0CHEQsAQ&biw=1440&bih=805#_blank
http://www.google.com.br/search?q=avaliação+360+graus&hl=pt-BR&prmd=imvnsb&tbm=isch&tbo=u&source=univ&sa=X&ei=B2TkT9jhDLT16AHVprWWCg&sqi=2&ved=0CHEQsAQ&biw=1440&bih=805#_blank
http://www.google.com.br/search?q=avaliação+360+graus&hl=pt-BR&prmd=imvnsb&tbm=isch&tbo=u&source=univ&sa=X&ei=B2TkT9jhDLT16AHVprWWCg&sqi=2&ved=0CHEQsAQ&biw=1440&bih=805#_blank
http://www.google.com.br/search?q=avaliação+360+graus&hl=pt-BR&prmd=imvnsb&tbm=isch&tbo=u&source=univ&sa=X&ei=B2TkT9jhDLT16AHVprWWCg&sqi=2&ved=0CHEQsAQ&biw=1440&bih=805#_blank
http://www.google.com.br/search?q=avaliação+360+graus&hl=pt-BR&prmd=imvnsb&tbm=isch&tbo=u&source=univ&sa=X&ei=B2TkT9jhDLT16AHVprWWCg&sqi=2&ved=0CHEQsAQ&biw=1440&bih=805#_blank
http://www.google.com.br/search?q=avaliação+360+graus&hl=pt-BR&prmd=imvnsb&tbm=isch&tbo=u&source=univ&sa=X&ei=B2TkT9jhDLT16AHVprWWCg&sqi=2&ved=0CHEQsAQ&biw=1440&bih=805#_blank
http://www.google.com.br/search?q=avaliação+360+graus&hl=pt-BR&prmd=imvnsb&tbm=isch&tbo=u&source=univ&sa=X&ei=B2TkT9jhDLT16AHVprWWCg&sqi=2&ved=0CHEQsAQ&biw=1440&bih=805#_blank

INSTITUTO FEDERAL
MATO GROSSO DO SUL




