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APRESENTACAO

O presente manual objetiva descrever o processo de Avaliagao de Desempenho e Remuneracao

Variavel, implantado para servidores ocupantes do cargo de analista de planejamento e gestao

da Prefeitura Municipal de Fortaleza.

Para cada etapa do Processo de Avaliacao de Desempenho serdo discriminados a legislagao

pertinente, os procedimentos operacionais que as envolvem e as funcionalidades no sistema

desenvolvido para este fim. A sinalizacdo utilizada em cada capitulo serd composta de:

e Requisitos Legais - descricao das regras previstas nos documentos legais

Y \ ;
/\/ (decreto e/ou portaria) relativas a etapa em questao;

e Procedimentos Operacionais - descricdo dos procedimentos operacionais que

devem ser realizados na etapa; e

e Sistema SIGAD - descrigao da funcionalidade existente no sistema relativa a

etapa em estudo.
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01
INTRODUCAO

Em 2014, a Prefeitura de Fortaleza necessitava ampliar o quadro de servidores dedicados
ao planejamento e gestdo, a retaguarda da Administracdo Publica, fundamental para o
profissionalismo do servico publico e para a continuidade das politicas publicas e compromissos
gue independem do gestor a frente do Municipio.

O Prefeito autorizou a Secretaria do Planejamento, Orcamento e Gestao (SEPOG) a buscar
solugdes inovadoras. Estudo e benchmarking realizados apontavam para uma realidade: para
gue as organizacgdes obtivessem sucesso, alavancassem maiores beneficios a populacao dentro
do modelo de Gestdo para Resultado, era necessaria uma forca de trabalho coesa, motivada,
capacitada e comprometida. No caso das organizagdes publicas ndo podia ser diferente.
Nesse contexto, a implementacdao de mecanismos e sistemas que realgassem e valorizassem
o desenvolvimento de competéncias dos recursos humanos, se constituia o caminho mais
propicio. Desta forma, foi criada uma nova carreira na Prefeitura de Fortaleza: Analista de
Planejamento e Gestao com um moderno Plano de Cargos, Carreiras e Salarios (PCCS), por
meio da Lei Complementar n® 0186, de 19 de dezembro de 2014.

Foi a oportunidade de definir um modelo de Avaliacdo por Desempenho inédito na Prefeitura,
aferido a partir dos resultados obtidos nas metas estabelecidas, na avaliacdo de suas
competéncias e ainda levando em consideracdo critérios administrativos, implantado inicialmente
para os analistas da Secretaria do Planejamento, Orcamento e Gestao (SEPOG), Instituto
do Planejamento de Fortaleza (Iplanfor) e Controladoria Geral do Municipio (CGM), primeiros
orgdos a receberem os novos servidores.

A Lei n° 0186 assegurou também a concessdo da gratificacdo de desempenho por atividade de
planejamento e gestdo (GDPG) aos servidores aprovados no concurso, gerando um incremento
de até %40 a remuneragdo mensal.

A fim de apoiar a implementacao do novo modelo, a SEPOG desenvolveu o Sistema de Gestao
da Avaliacdo de Desempenho (SIGAD) em plataforma moderna, inteiramente parametrizavel,
capaz de garantir a automatizacao de todo o Ciclo da Avaliacdo de Desempenho.

Desta forma, a Prefeitura espera estar contribuindo para a melhoria da prestacdao de servicos
a populagao, instituindo um modelo de Avaliacao de Desempenho de servidores vinculado a

Gestdo por Resultado, que podera ser estendido a outros 6rgaos municipais.
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02
CONCEITOS INICIAIS

2.1 Objetivos da Avaliacao de Desempenho

A Avaliacdo de Desempenho é o processo sistematico e continuo de acompanhamento de
afericdo do desempenho, tendo como objetivos:

Identificar pontos fortes e oportunidades de melhoria no desempenho dos profissionais, visando
a implementacdo de acbes adequadas;

Dotar os gestores de uma ferramenta que possibilite 0 gerenciamento e o desenvolvimento de
suas equipes;

Promover a comunicacgao e interacao entre a instituicao, os gestores e demais servidores com
relacao aos resultados esperados, permitindo o acompanhamento de desempenho;

Subsidiar, com informagdes relevantes, outros subsistemas de Recursos Humanos, como
Suprimentos, Desenvolvimento e Gestao da Carreira;

Elevar o comprometimento dos gestores e servidores do érgao/entidade;

Garantir o desenvolvimento do potencial do servidor, sua formacdo, a identificacdo da
necessidade de capacitacao e seu aperfeicoamento Profissional;

Implantar a cultura do feedback continuo;

Subsidiar a avaliagcao do estagio probatorio.

2.2 A Dinamica do Modelo de Avaliacao de Desempenho
O ciclo da Avaliacao de Desempenho tem a duracdo de doze meses e é composto dos processos

abaixo descritos:

1.Planejamento | 2. Monitoramento 3. Avaliacdo 4, Reconhecimento

= Jan. it Fev. a Nov. 5o Dez. =

Figura 1 - Ciclo Anual da Avaliacao de Desempenho
I - Planejamento: E neste processo que ocorre o estabelecimento de metas institucionais,
pré-pactuacao de metas compartilhadas para as areas administrativas e a definicdo de metas
individuais e pactuacao de metas para cada analista;
II - Monitoramento: Este processo compreende o monitoramento das metas institucionais e
metas individuais. A metodologia utilizada é prépria de cada érgao. No meio do periodo pode

ocorrer a repactuacdo de metas;
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III - Avaliagao: A avaliagdo das metas institucionais, dos termos de compromissos individuais,
o calculo das notas e emissdo dos relatérios finais com os resultados obtidos compdem o
processo de avaliacao;

IV - Reconhecimento: Apds a divulgacao dos resultados da avaliagao devem ser realizadas
atividades de reconhecimento das areas com desempenho satisfatério e atividades de
reconhecimento do desempenho satisfatério dos colaboradores;

V - Melhoria: Este processo visa avaliar os motivos de baixo desempenho das areas e

colaboradores e adotar acdes corretivas para a melhoria do desempenho dos mesmos.

PROCESSOS : : ! ' "

MAR | ABR | MAI | JUN | JUL | AGO | SET | OUT | NOV | DEZ |

1. Planejamento

2. Monitoramento

3. Avaliagdo (Parcial e Final)

5. Melhoria

4. Reconhecimento i . : : | ' i

Figura 2 - Cronograma Anual da Avaliagdo de Desempenho
2.3 Nomenclatura utilizada neste manual
¢ Unidade Administrativa: refere-se a coordenadoria, diretoria, geréncia ou célula.
o Area de Planejamento: refere-se a Assessoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
(ASPLAN)doOrgé&o/Entidade.
e Chefia Imediata: aquele a quem o avaliado esta hierarquicamente subordinado de forma
direta;
e Chefia Mediata: aquele a quem o avaliado estd hierarquicamente subordinado de forma
indireta, acima da chefia imediata;
e Intranet: rede local de computadores onde sdo divulgadas informacdes do Orgdo/Entidade;
e Colaborador: todo aquele participante, direta ou indiretamente do processo de Avaliacao
de Desempenho, ainda que nao seja beneficiado desta, independente do vinculo com a
Administracdo Publica.
e Metas Institucionais: metas impostas para o Orgdo/Entidade, com a participacdo de todas as
areas envolvidas;
e Metas Individuais: metas acordadas com a chefia imediata para que o avaliado desenvolva ao

longo da Avaliacdao de Desempenho;
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e Metas Administrativas: indicadores quantitativos do desempenho do avaliado no cotidiano do
exercicio de seu cargo;

e Metas Compartilhadas: metas que possuem seu cumprimento atrelado a uma ou mais
unidades administrativas, devendo ser desenvolvidas com participacdao conjunta das mesmas;
e SIGAD: Sistema de Gestao de Avaliacao de Desempenho utilizado para monitorar e aferir as
metas institucionais e individuais;

e Elo Representante: colaborador indicado e capacitado de cada unidade administrativa, com a
atribuicdo de auxiliar as atividades de pactuacdo das metas individuais do periodo;

e Comissdo Avaliadora de Recursos: formada pelo Coordenador/Procurador Juridico, pelo
Coordenador/Diretor Administrativo-Financeiro e pelo Coordenador da Assessoria de
Planejamento e Desenvolvimento Institucional;

e Comité Gestor Executivo: definido conforme legislagdo especifica do 6rgao/entidade;

e GDPG - Gratificagdo de Desempenho por Atividade de Planejamento e Gestao.

2.4 Abrangéncia do Modelo
Apesar de o modelo ter sido aplicado somente para os servidores concursados ocupantes do
cargo de analista de planejamento e gestao da SEPOG e IPLANFOR, o mesmo pode ser aplicado

para qualquer 6érgdao onde os analistas estejam lotados.

SEPOG/IPLANFOR/CGM

COLABORADORES

Figura 3 — Abrangéncia do Modelo de Avaliacdo de Desempenho

2.5 O Sistema SIGAD
Sistema SIAD

A fim de apoiar os procedimentos operacionais do Modelo de Avaliagdo de Desempenho, a

SEPOG desenvolveu sistema automatizado, corporativo, totalmente parametrizavel. O SIGAD

serve para multiplos 6rgaos, guarda historico de cada ciclo do modelo, e busca ndo utilizar

impressdes, automatizando ao maximo as atividades de modo a utilizar o minimo possivel
@Qtﬂﬁﬂiégmm de papel.

O acesso ao sistema da-se por meio do “Guardido”- sistemas.sepog.fortaleza.

Area de login
m— ce.gov.br/guardiao/
mmmmmm Apds acesso ao Guardido, o usuario deve se identificar, informando seu

CPF e senha de acesso. Existem perfis de acesso ao sistema diferenciados,

dependendo do tipo de usuario. Neste manual serdo apresentadas todas as
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funcionalidades do SIGAD, independente do tipo de acesso.

Apds entrar no sistema, a tela inicial apresentara o menu das principais
funcdes do SIGAD: DashBoard (tela inicial com indicadores do sistema),
Planejamento, Monitoramento, Relatérios, Upload e Alerta.

Ao clicar sobre cada uma destas opcdes, aparecera um sub-menu com

opcOes ligadas a funcionalidade principal selecionada.

2.6 Competéncias dos envolvidos no Modelo

2.6.1 Titulares dos érgaos entidades:

e Aprovar as metas institucionais do seu érgéo/Entidade €, caso necessario, suas repactuagoes,
bem como demandar divulgacdo destas na intranet;

e Analisar o relatério de resultado das metas institucionais e atribuir notas a cada uma das
metas de cada area administrativa, conforme critérios estabelecidos;

e Verificar as notas atribuidas aos servidores na Avaliacdo de Desempenho das Metas
Individuais, podendo, caso necessario, solicitar revisdo.

e Autorizar as agdes de reconhecimento a serem implantadas para os servidores avaliados

com desempenho satisfatério.

2.6.2 Area de Planejamento de cada Orgdo/Entidade:

e Divulgar o periodo de pactuacao das metas institucionais, divulgando entre as unidades
administrativas do érgéo/Entidade;

e Verificar a adequacdo das metas institucionais com o planejamento estratégico do Orgdo/
Entidade ou se estdo relacionados a projetos estratégicos ou indicadores de desempenho;
e Consolidar e organizar as metas institucionais propostas e submeter a analise e validagao
pelo Secretario/Superintendente;

¢ Divulgar as metas institucionais do periodo por meio da Intranet;

e Monitorar a execucao das metas institucionais pactuadas;

e Divulgar a data da reunido de Monitoramento da Avaliacdao de Desempenho, com no minimo
quinze dias de antecedéncia;

e Elaborar relatério da situacdo de cada meta institucional bem como elaborar a ata da
respectiva reunido, assim como a repactuacao, caso existente, divulgando-a na Intranet do
Org&o/Entidade;

e Receber solicitacdo de Repactuacao de Metas realizando as devidas atualizacdes no Sistema

de Gerenciamento de Projetos do Orgdo/Entidade e no SIGAD;
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e Divulgar a data da reunido de Apresentacdao Final dos Resultados das Metas Institucionais,
com no minimo quinze dias de antecedéncia;

¢ Divulgar a data para entrega dos relatérios contendo as informacdes de realizagdao das metas
institucionais;

e Consolidar em um Relatério Final de Entrega das Metas Institucionais, com a nota de
tempestividade do Sistema de Gerenciamento de Projetos utilizado pelo Orgdo/Entidade.
e Lancar as notas finais das metas no SIGAD e divulgar na Intranet do érgao/entidade;

e Realizar evento para a divulgacao dos resultados e reconhecimento das areas com melhor
desempenho;

e Registrar no Sistema de Gerenciamento de Projetos utilizado pelo (')rgéo/Entidade e

acompanhar o plano de acdo para melhoria da area identificada com baixo desempenho.

2.6.3 Area de Gestdo de Pessoas do Orgdo/Entidade:

e Elaborar lista com os nomes dos Elos Representantes das Areas e providenciar divulgacdo na
Intranet;

e Alterar no SIGAD os termos de compromissos individuais que forem repactuados;

e Mapear e inserir no SIGAD aqueles que serao os avaliadores e avaliados para fins de Avaliacao
de Competéncias, divulgando o periodo em que a mesma sera realizada e zelando pela entrega
tempestiva das unidades administrativas;

¢ Validar metas de autodesenvolvimento dos avaliados;

e Consolidar as informacgdes para avaliagao dos critérios administrativos do servidor avaliado;
e Informar os valores referentes a Gratificacdo de Desempenho (GDPG) para implantagcao em
folha do valor correspondente a avaliacdo do colaborador Analista de Gestdo

e Propor medidas para melhoria do desempenho de cada avaliado que aferiu baixo desempenho

na Avaliagao.

2.6.4 Comissdo Avaliadora de Recursos, formada pelo Coordenador/Procurador Juridico, pelo
Coordenador/Diretor Especial Administrativo-Financeiro e pelo Coordenador da Assessoria de
Planejamento e Desenvolvimento Institucional:

e Receber os recursos apresentados pelos avaliados em caso de pedido de revisdao da Nota Final
da Avaliacdo de Desempenho;

e Analisar as justificativas formuladas pelo avaliado e apresentar resposta no prazo maximo de
cinco dias Uteis ap0ds o ingresso do recurso;

e Em caso de alteracdao da Nota Final do avaliado, comunicar a COAFI/DIAFI para proceder com

0 ajuste no SIGAD.
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2.6.5 Comité Gestor Executivo, no ambito da Avaliacdo de Desempenho:
e Analisar relatério da situacdo atual dos projetos estratégicos e indicadores de desempenho
que tenham sido inscritos como metas Institucionais;

e Analisar e deliberar acerca da alteracao das metas individuais dos servidores avaliados.
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03

PROCESSO DE PLANEJAMENTO

Este processo inicia-se com a definicdo das metas institucionais,

propostas pelas varias areas.

As metas podem ser de dois tipos: projetos estratégicos Planejamento

ou indicadores de desempenho. Quanto mais alinhadas aos

objetivos estratégicos do 6érgdo, maior serd o impacto nos
resultados da organizacao.

_ _ o Estabelecimentode
As metas devem ser temporais, desafiadoras, viaveis, alinhada Metas Institucionais
com orcamento da organizacdo e sustentaveis.
Em seguida sao definidas as macro-etapas de desenvolvimento
de cada meta institucional, a fim de identificar o seu Pré-pactuacdode
compartilhamento com outras areas. SO entdo, as metas Metas
sao validadas pelo secretario ou superintendente do érgao e

divulgadas nas suas Intranets.

. . ) Estabelecimentode
Apos a validagcao das metas institucionais, cada area Metas Individuais

administrativa realiza a pactuacao de metas individuais com
todos os colaboradores envolvidos, por meio dos termos de

compromissos individuais assinados pelos colaboradores e Assinatura dos Termos
de Compromisso

chefias imediatas.

Os termos de compromisso devem conter no minimo trés Figura 7 - Etapas do Processo de

. Planejamento
metas, sendo uma delas de autodesenvolvimento. !

) Meta i Compartilhamento
Area Institucional Produto Qtde Unid PrazoInicial | PrazoFinal Peso Area (Area— PesoArea
Compartilhada)
- Documentoslegais | Und Jan/1a Fev/18 COJUR
publicados
lmpga'?taé o - Sistema
ASPLAN HEel o desenvolvido e 1 Und Fev/18 out/18 80 COTEC
Avaliacédo de .
implantado
Desempenho
- Capacitagéo 50 | PESSOR | Novig Nov/18 COGESP
realizada s
Elaborar o
ASPLAN | Orgamentoda - LOA elaborada 1 Und Jul/i18 Set/18 20 -
SEPOG

Figura 8 — Exemplo de metas institucionais
Requisitos Legais — Metas Institucionais
e As metas institucionais e individuais pactuadas referem-se ao ciclo compreendido entre os
meses de fevereiro a novembro, sendo os efeitos financeiros aplicados no més subsequente ao

do processamento, ou seja, em janeiro do ano seguinte.
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e Sera definida, pelo menos, uma meta institucional para cada area administrativa, contendo
pesos e produtos mensuraveis, podendo ser relativas a: I. projetos estratégicos; II. alcance de
Indicadores de Desempenho para processos de rotina que sejam relevantes a area.
e O somatorio dos pesos atribuidos as metas institucionais das unidades administrativas deve
totalizar cem pontos.
e As metas institucionais podem ser compartilhadas entre unidades administrativas, com pesos
independentes para cada uma.
e As metas institucionais de cada periodo de avaliacdo deverao ser pactuadas até o ultimo dia
util do més de etapa do planejamento, podendo ser repactuadas dentro do periodo do processo
de monitoramento.
e Se a meta institucional for excluida, o peso dessa meta sera redistribuido preferencialmente de
forma diretamente proporcional aos pesos das demais metas, desde que o somatdrio continue
a ser de 100 (cem) pontos em cada area.
e Apds a pactuacdo ou repactuacao de metas institucionais, estas deverdao ser divulgadas na
Intranet.
e O cadastro das metas institucionais e das metas individuais, bem como o processamento das
Avaliacdes de Desempenho Institucional e Individual serdo realizados utilizando-se o Sistema
de Gestao de Avaliagao de Desempenho (SIGAD).

,&
E:.IQ Procedimentos Operacionais
e A Area de Planejamento inicia o periodo para pactuacao das metas institucionais, cadastrando
no sistema o ciclo de avaliagao, as datas de cada processo e suas etapas. Apds a carga no
sistema, fara a devida divulgacao entre as unidades administrativas.
e Cada Coordenadoria/Diretoria inicia a definicdo das suas metas institucionais. Em conjunto
com a definicao da meta, devem ser determinados os produtos a serem entregues, assim como
as quantidades, prazos e pesos.
e Devem-se definir as principais etapas de desenvolvimento da meta, a fim de identificar se é
necessario o compartilhamento desta meta com mais de uma unidade administrativa.
e A Area de Planejamento consolida as metas definidas e solicita a redistribuicao dos pesos
para as metas compartilhadas, para aquelas areas que foram solicitadas atividades de
compartilhamento.
e Apos todas as metas estarem definidas e os pesos conferidos pela Area de Planejamento, elas
serdo submetidas a aprovacao do Secretario/Superintendente.

e Apds aprovadas, as metas institucionais serdo divulgadas na Intranet do 6rgao/entidade.

Sistema SIGAD

O Mddulo de Planejamento no SIGAD possui as seguintes opgdes: ciclo, processo, etapa, meta

institucional, meta individual e competéncia.
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A seguir, cada uma das opgoes sera descrita e a tela correspondente do SIGAD apresentada:

Figura 9 — Menu SIGAD do Médulo de planejamento
e Ciclo — para cada ano em que o modelo for ser implementado,um novo ciclo deve ser cadastrado

no SIGAD informando o érgdo, a descrigcao do ciclo e o periodo do ciclo.

| NOVO CICLO:

ARCA
ORGAC

A

! SEPOG - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

DESCRICAO

Figura 10 — Tela de cadastro de novo ciclo de avaliacdo de desempenho
¢ Processo — nesta opgao, sao cadastrados os processos do modelo de avaliagao de desempenho,
com as datas de inicio e término de cada um. Normalmente, os processos sao fixos (de acordo

com o modelo definido) e o pode ser alterado sao as datas de inicio e término de cada processo.

A acao disponivel é somente edicdo.

. LISTAGEM DE PROCESSOS

*CICLO

SEPOG-CICLO 2018 v

4
4
Vi
s
K4

Fiaura 11 - Tela de cadastro de novos processo e seus prazos

e Etapas - Cada processo pode conter uma ou mais etapas, que serao cadastradas na tela
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abaixo, tendo também seu periodo de inicio e fim discriminado. As acdes disponiveis sdo:
edicdo e exclusdo de acdes. As etapas podem ser do tipo reunido ou nao. No caso de reuniao,

o sistema auxiliara com o controle de participantes e guarda da ata da reunido.

LISTAGEM DE ETAPAS

i “cicLo PROCESSO

SEPOG-CICLO 2018 v PLANEJAMENTO v PESQUISAR
| DESCRIGAO DATA INICIAL DATA FINAL AGOES
{ | DEFINICAO DE METAS INSTITUCIONA 1/01/201 31/01/201 ’

=l=]=

Figura 12 - Tela de cadastro de etapas e seus periodos
e Metas Institucionais — A opgdo de Metas institucionais apresenta inicialmente uma tela na
qual deve ser selecionado o érgao e a area. A partir dai, a relacdo de metas cadastradas da

area identificada sera apresentada. As agdes disponiveis sdo: edicao de uma meta, exclusao

ou inclusao de nova meta.

! LISTAGEM DE METAS INSTITUCIONAIS

ORGAO

: SEPOG - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAD
AREA

ASPLAN - ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

i TIPO
SELECIONE L4
i AREA DESCRIGAD PESO COMPARTILHADA ATIVO AGOES
. . &h
. L 2]

Figura 13 - Tela de listagem das Metas Institucionais

Para a inclusao de nova meta, as seguintes informacdes devem ser digitadas:

e Tipo — Tipo da Meta: sdao duas as opgoes - projetos estratégicos ou Indicadores de Desempenho.
e Descrigdo da Meta

e Peso - deve ser maior ou igual a 5 e no maximo 100.

¢ Periodo (da meta) - datas de inicio e fim para execucdo da meta

e Produto - uma meta pode ter um ou mais produtos. Entende-se por produto a entrega de

resultado da meta
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o Nome do produto

0 Quantidade - quantificar o produto a ser entregue.

o Unidade - é a unidade de medida do produto

o Periodo (do produto) - informar as datas de inicio e término do produto
e Compartilhar Meta

o Informar nome de outra coordenadoria / diretoria que compartilharad a execucdo da

VA META INSTITUCIONAL:

SEPOG - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO. ORCAMENTO E GESTAO
i *AREA
ASPLAN - ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

i PROJETO ESTRATEGICO

UANTIDADE * UNIDADE * PERIODO

SELECIONE -

SELECIONE

i Area

Figura 14 — Tela de cadastro das Metas Institucionais

No caso de metas institucionais que sdo indicadores de desempenho, ndo havera a necessidade

de definicao de produtos.

/\/ Requisitos Legais — Metas Individuais

e Cada avaliado deverd pactuar, no minimo, trés metas individuais, devendo uma delas ser
de autodesenvolvimento e o peso atribuido para a meta de autodesenvolvimento ndo podera
exceder a dez pontos, devendo ser comprovado através da documentagao pertinente, a ser
encaminhada pelas unidades administrativas a Area de Gest&o de Pessoas para fins de validacgao.
e As metas individuais devem ser definidas em conjunto pelo chefe imediato e pelo avaliado,
suas acdes/atividades com prazos definidos devem ser desdobradas.

e O somatério dos pesos das metas individuais devem totalizar 100 (cem) pontos.

e Podera haver a repactuacao de metas ou exclusdo, desde que por determinagdo superior,
mediante justificativa apresentada, no prazo de até sessenta dias apds sua contratagao,
devendo, para tanto, a Area de Gestdo de Pessoas proceder as alteragbes no sistema.

e Excepcionalmente podera haver alteracdo de metas individuais apds o prazo disposto na
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portaria que regulamenta o processo e a solicitacao deve ser apresentada pela chefia imediata
do avaliado, com as devidas justificativas, as quais serdao submetidas a aprovacao do Comité
Gestor Executivo.

e Se alguma meta individual for excluida, o peso dessa meta devera preferencialmente ser
redistribuido, de forma diretamente proporcional aos pesos das demais metas constantes no
Termo de Compromisso individual desde que o somatorio continue a ser de cem pontos.

e Caso sejam alteradas as metas individuais, devera ser formalizado novo Termo de Compromisso
Individual bem como ser lancado no SIGAD.

e As metas e agOes estabelecidas no Termo de Compromisso Individual ndo excluem a
responsabilidade do avaliado em exercer as demais atribuicdes que Ihes sao conferidas pela

chefia imediata.

2120 Procedimentos Operacionais
e Sera indicado e capacitado em cada area administrativa, o Elo Representante no processo de
Avaliacao de Desempenho, com a atribuicao de auxiliar as atividades de pactuagao das metas
Individuais para a formalizacdo do Termo de Compromisso Individual, constante no Anexo I
deste manual.
e O grupo formado pelos Elos representantes serd divulgado através da Intranet do C')rgéo/
Entidade a fim de facilitar o reconhecimento dos mesmos, contribuindo com o compartilhamento
de informacdes.
« Apos definidas as metas institucionais, a Area de Planejamento definird os prazos de elaboracdo
dos Termos de Compromissos Individuais para os elos representantes das Unidades.
e Os Elos Representantes distribuirdo os Termos de Compromissos Individuais e auxiliarao os
trabalhos de pactuacao das metas.
e Cada Termo de Compromisso Individual pactuado devera ser lancado no SIGAD pelo Elo

Representante da area, apos ser validado pelas partes envolvidas.

Sistema SIGAD

e Para lancar no SIGAD um Termo de Compromisso, deve-se acessar a opcao Meta Individual,
constante no Menu Planejamento. Em seguida, devem ser informados: o érgao, o contratante,
o contratado, o tipo de meta, a descricao da meta e seu peso.

e Para a meta de autodesenvolvimento, o sistema apresentara as opgdes constantes no Anexo
IT deste manual.

¢ Para os demais tipos de metas individuais (rotina, projeto, vinculada) sera necessario informar
as atividades que serdo desenvolvidas para a concretizagdao das metas. Para cada atividade
deve ser informado o periodo de execugao.

O sistema fara o controle da pontuacdo, que deve ser de no maximo cem pontos e o prazo da

meta individual sera calculado por meio das datas das atividades.
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RGAO

SEPOG - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO . i

i * CONTRATANTE

DESIREE CUSTODIO MOTA
CONTRATADO

H MONICA CARVALHO CUSTODIO

teriPO

SELECIONE v i

! * DESCRIGAO

;'PE?O * PERIODO

IDADES

i * DESCRIGAO

i * PERIODO

DESCRIGAO DATA INICIAL DATA FINAL ACOES

Figura 15 — Tela de cadastro das Metas Individuais

e Apos concluido o cadastro do Termo de Compromisso, 0 mesmo deve ser impresso e assinado
pelo contratado e contratante e feito upload do documento.
e A opcao de upload é genérica para varios tipos de documentos. Neste caso, deverdo ser
informados: no processo “Planejamento”, na etapa “Metas Individuais”, o nome do funcionario
avaliado e no titulo do arquivo “Termo de Compromisso”
T e e EEESSSs e e e e
ORGAO AREA

SEPOG - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO v SELECIONE v

i CICLO PROCESSO ETAPA

SELECIONE v SELECIONE v SELECIONE v

i FUNCIONARIO

i *TiTULO DO ARQUIVO

Figura 16 — Tela de UPLOAD de documentos
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e Exemplo de Termo de Compromisso preenchido

ﬁﬁw} FORMULARIO DO TERMO DE COMPROMISSO INDIVIDUAL
Orgdo | Secretaria Municipal do Planejamento, Orgamento e Gestao
Area COGEM [ Periodo de Avaliagao [ 311072018 A 30/11/2018

i Nome Contratante Licia Rabelo

Nome C?ntﬂtﬂdﬂ Maria do Carmo

Tipo da Meta —- AUTODESENVOLVIMENTO

Meta | Peso 10%

Participar de 02 cursos com carga horaria minima de 20 horas cada.

Tipo da Meta | Meta vinculada: Monitorar a Implantacio dos Processos Redesenhados
| ¢ iRotina { }Projeta (X)Vinculada (Aposentadoria, Licenga-Prémio e Insalubridade)
[ Meta ' a
| Participar das atividades de monitoramento dos processos redesenhados .

Data Inicio Data Término Peso 50%
| 31/08/2018 | 13111/2018

Atividades A L Inicio | Término Hibg
| Preparagao do Relatorio periodo 2:Extracdo e Analise dos dados 31/08/2018 | 06/09/2018

Preparagao do Relatério periodo 2:Debate das 10/08/2018 | 13/09/2018
|_informacbes/proposicdes de melhorias (COGESP/COTEC)
| Preparacao do Relatério periodo 2: Disponibilizagdo = 13/08/2018 14/09/2018
| Preparagao do Relatério periodo 3 Extracdo e Analise dos dados | 30/1072018 | 01/11/2018

Preparaco do Relatério periodo 3:Debate das 05/11/2018 09/11/2018
| informagdes/proposicbes de melhorias (COGESP/COTEC) -

Preparagao do Relatério periodo 3: Disponibilizagdo | 12/11/2018 13/11/2018
[ Tipo da Meta Meta Vinculada

( X )Rotina ( )Projeto

{ )Vinculada

Meta -

Alinhamento das estruturas organizacionais -

Data Inicio Data Término Peso 40%
| 31/07/2018 | 30/11/12018
| Atividades [nicio | Término

Instrugao Processual das estruturas e regulamentos conforme 31/0772018 30/11/2018

demanda

Figura 17 — Exemplo de Termo de Compromisso
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04

PROCESSO DE MONITORAMENTO

Os monitoramentos das metas institucionais deverao ser

MONITORAMENTO

realizados com metodologia prépria do 6rgao/entidade. Para

tal, sistemas alternativos proprios podem ser utilizados.

De preferéncia, nomeio do periodo daAvaliagdo de Desempenho,

Acompanhamento de
Metas Institucionais

0 monitoramento das metas institucionais devera ser divulgado
com todos envolvidos, para que cada area

possa avaliar o andamento das metas pactuadas.

Podera haver revisdo das metas institucionais e individuais Acompanhamento de
neste momento, de forma a adequa-las & necessidade do Metas Individuais

servico, as demandas institucionais e as ocorréncias de casos

fortuitos.

Havendo repactuacdo de metas institucionais, nova divulgacao Repactuacio de Metas
deve ser feita. Havendo repactuacdo de metas individuais, Lo PSS Y LT

Figura 18 — Etapas do Processo de Monitoramento

novos termos de compromissos devem ser assinados.
Requisitos Legais

¢ A reuniao de Monitoramento da Avaliacdo de Desempenho devera contar com a participacao
dos seguintes envolvidos que, se porventura nao possam se fazer presentes, deverao indicar
substituto:

o Secretario/Superintendente do érgéo/Entidade;

o0 Coordenadores/Diretores das Unidades Administrativas;

o Gerentes, Chefes de Nucleo e Orientadores de Célula.
e A area que nao estiver devidamente representada na reunidao de Monitoramento nao podera
solicitar repactuacdao de Metas Institucionais.
¢ O monitoramento das Metas Institucionais de projetos estratégicos devera ser realizado por
meio do Sistema de Gerenciamento de Projetos utilizado pelo Orgéo/Entidade.
¢ No caso de uma Meta Institucional ser um indicador de desempenho, o érgao/entidade devera
possuir metodologia de afericao deste indicador.
e Todas as Metas Institucionais e individuais terdo prazos iniciais e finais, devendo o SIGAD
emitir alerta para o gestor e para o avaliado, toda vez que uma meta chegar ao prazo final,

podendo, neste caso, ser feita, de imediato, a avaliagdao daquela meta.
-

v
V —

5:0 Procedimentos Operacionais

e A Area de Planejamento divulgard a data da reunido de Monitoramento da Avaliacdo de
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Desempenho, com no minimo quinze dias de antecedéncia.

¢ Os coordenadores apresentarao o quadro da situacdo atualizada do desenvolvimento de cada
meta institucional, de acordo com o formulario constante no Anexo III deste manual.

e Deverao ser apresentados planos de agao para correcao das as metas que apresentarem
problemas de execugao.

e O gestor da Unidade Administrativa deverd submeter a apreciacdo do Secretario /
Superintendente a solicitacdo de repactuacdo de metas nesta ocasido, conforme formulario
constante no Anexo IV.

e A Area de Planejamento receberd a autorizacdo de repactuacdo das metas e lancard no
SIGAD.

e A Area de Gestdo de Pessoas deverd realizar as correcdes necessarias nos Termos de
Compromissos Individuais.

« A Area de Planejamento deverd elaborar relatdrio contendo o resumo de cada Meta Institucional,

bem como a ata da reuni&o de monitoramento e divulga-los na Intranet do Orgdo/Entidade.

Sistema SIGAD

¢ O Processo de Monitoramento inicia-se no SIGAD com o registro da reunido de monitoramento,

ocorrida no meio do periodo.

Figura 19 — Menu SIGAD do Processo de Monitoramento
® Devem ser registrados todos 0s gestores que compareceram, pois sera por meio deste registro de
presenca que o sistema habilitara a opcao para repactuacao de metas.
¢ Atelaabaixo é acessada por meiodaopcao “Etapa”, constantenomenu “Planejamento”. Areuniao
deve ser cadastrada como uma etapa de planejamento, e deve ser sinalizada como “reuniao”. Em
seguida, devem ser inseridos os nomes dos representantes das areas que compareceram a reuniao

demonitoramento.

DESIREE MOTA

STELLA CAVALCANTE

HOMERO FIUZA DE SOUZA

Figura 20 - Tela de Registro da reunido de Monitoramento
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e Sugere-se que além das presencas langadas no SIGAD, sejam efetuados upload dos documentos
apresentados (formularios constantes nos anexos III e IV, os planos de acdao apresentados,
etc), todos identificados com o processo “Monitoramento”, etapa “reuniao de monitoramento

ou Repactuagao de Metas”.

Reportar Status do Projeto: ocnosticoostabo b conservAgio ATUAL bos PREDIOS MUNCIPAIs

—e qUipe

LIS 3

T | B
 Inicio _|[.m_=;..;- 5 |
01/03/2018 31/08/2018 .
COMPETENTE
EABORACKD DE RESPOSTA A NOTADEVORUTIVA 05/05/2018 31/10/2018 .
s szl ous seuobucies 0s/05/2018 31/10/2018 @
nsesoo os/os/2018 30/11/2018 ®
EABORACAD DA PLANLHA INTERMADE ACOMPANHAMENTO  1/03/2018 30/05/2018 .
MONTORAMENTD 048 AEG LaRagBesaTRAVES DA 01/03/2018 30/11/2018
FLANL A NTIRNA DEACDMPANSAMENTD .
MONTORAMENTO DO PROJETO PELD SAPLAN 17/05/2018 30/11/2018
#EsTag A0 DE CONTAS MB LT on =
agkooE MENGAL ANTO A0 MAPPF 01/03/2018 30/11/2018 @ B, Prefeitura de
avice [ o dopemino [r— ot R e it I s i s B i !‘-"3 St

Figura 21 — Exemplo de Acompanhamento de Meta

¢ Na repactuagao de meta institucional, podera ser alterado qualquer um dos seus componentes:
compartilhamento, peso, produtos, prazos. Para isso, o usuario lica sobre a meta e escolhe a
opcao de edicao (caneta verde).

e O sistema fara o controle do somatério dos pontos das metas por unidade administrativa.

e Caso uma meta seja excluida e nenhuma seja incluida em seu ligar e a area nao redistribua os
pesos, o sistema fara o recalculo dos pesos de forma proporcional. Para tal, a opgao “Recalcular
Peso” deve ser utilizada.

e Quando as alteracdes nas metas forem concluidas, deve ser informado ao sistema o final da

repactuacao, clicando sobre opcdao com este nome localizada no final da tela.

CTUACAC DE METAS IR TUCI
SECRETARIA MUNICIFAL DO FLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAD
REA
- E OE BIELAMENTO, ORCAMENTO E MOMITORAMENTOD
LD D
]
L 1 BEA
IGAD COMPARTILHAMENTS PESO ATIVE REPACTUADS AGOES
o &
e oo o Y- Y o)
; e ca (oYY o)
# 3 ] Ll # ] @
=3 = oo
3 WAPARTILHADS Ar
B PE B E

Figura 22 — Tela de Repactuagio de Metas Institucionais
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e Observar o saldo do peso ao final do processo de repactuacdao de metas. Ele deve ser zero.
e Apds finalizagao da repactuacao no sistema deve ser solicitada a impressao do relatdrio das
metas repactuadas, por meio da opgdo “Gerar Relatoério”, disponivel no final da tela.

e Para repactuar metas individuais os procedimentos sao semelhantes as metas institucionais.
Deve ser informado o contratado, podem ser excluidas e incluidas metas, atividades, alterados

OS pesos.

i BRUNG FELIO ALBUGUERGUE

i B0 E

EEEE
0

Figura 23 — Tela de Repactuacio de Metas Individuais

e Toda meta alterada serd demonstrada por meio da coluna “Repactuado”.

e Apds o termino das alteracdes de repactuagdo para o servidor, informar ao sistema por meio
da opgao “Finalizar Repactuagao”. Em seguida, imprimir relatério do Termo de Compromisso
(por meio de opgao gerar relatério), colher as assinaturas e dar upload no sistema do novo

termo de compromisso pactuado.
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05

PROCESSO DE AVALIAGCAO

O Secretario/Superintendente do 6rgao/entidade avaliara os

resultados das metas institucionais, pontuando-as de zero a Avaliagao

cem. As metas institucionais serdo avaliadas quanto a et a6 Mates
tempestividade e eficacia. Institucionais

N : - . . ~-
A avaliacao dos Termos de Compromissos Individuais sera
Avaliagdo de Metas
realizada por cada chefia imediata.
A avaliacdo dos critérios administrativos sera realizada pela
, 5 Avaliacio de
Area de Gestao de Pessoas. Competéncia

L
Avaliagdo de
Critérios

As avaliagcdes de competéncias serdo realizadas diretamente

no sistema informatizado, pelas pessoas definidas para esta

Administrativos

atividade pela Area de Gestdo de Pessoas. Figura 24 — Etapas do Processo de Avaliagao

4
/(’@ Requisitos Legais
e A etapa de Avaliacao de Desempenho compreende a avaliagao dos resultados institucionais,
dos termos de compromissos Individuais, calculo dos resultados, emissdo dos relatérios finais,
iniciando-se com a apresentacdo dos resultados obtidos, devendo a Area de Planejamento
divulgar a data da respectiva reunido com, no minimo, quinze dias de antecedéncia.
e Os gestores das areas deverdo preparar a apresentacdo da situagao final de desenvolvimento

de cada meta Institucional.

5.1 ESFERAS DE AVALIACAO

Avaliacdao de Desempenho contempla trés esferas do desenvolvimento profissional do servidor,
na forma a seguir discriminada:

e Competéncias: significa o acompanhamento da performance de cada um dos profissionais,
verificando sua evolugdo, sua capacidade de entregar os resultados esperados, correspondendo
ao percentual de %30 (trinta por cento) do total da avaliacao;

e Metas: é o acompanhamento do resultado institucional e individual no alcance de metas
(quantitativas e/ou qualitativas) estabelecidas, correspondendo ao percentual de %60 (sessenta
por cento) do total da avaliagao;

e Critérios Administrativos: indicadores quantitativos do desempenho do avaliado no cotidiano
do exercicio de seu cargo ou funcao, correspondendo ao percentual de %10 (dez por cento) do

total da avaliagao.
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Tipo de Avaliacao

Gerais (30%)

Gerais (30%)
Gerenciais (40%)
Setoriais (30%)

T Institucionais (30%)
(60%)

Individuais (70%)

Competéncias
(30%)

Gestores Gerenciais (40%)
Setoriais (30%)

Gerais (50%)
Setoriais (50%)

Critérios Desempenho Pessoal (80%)
Administrativos
(10%) Ocorréncias Funcionais (20%)

Figura 25 — Esferas de Avaliagdo com pesos

Sistema SIGAD

e Para cada ciclo de avaliagdo, o sistema SIGAD deve ser

preparado com os parametros para realizacao das avaliagdes
de competéncia.

¢ Ao lado estd apresentado o menu das opgdes de avaliagao. Na
primeira opgao “Avaliado” devem ser definidos o rol de pessoas
que irdo avaliar as competéncias do servidor, seguida da
avaliacao de metas institucionais, metas individuais, avaliacao
de competéncia, Notas de Avaliacao e Critérios Administrativos.

A informacdao dos parametros deve ser iniciada com a

Avaliagao de Competéncia. Devem ser informados os critérios o
Figura 26 — Menu de Avaliacéo

de pontuacao, conforme tela abaixo:

LISTAGEM DE CRITERIOS DE PONTUACAO

SIGLA NOME DESCRIGAO NOTA AGOES
4
’
4
'

Figura 27 — Critérios de pontuacéo a serem utilizados nas respostas da avaliagdo de competéncia

e Em seguida, devem ser definidos os pesos por nivel de competéncia:
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LISTAGEM DE COMPETENCIAS

O
* O
+ O
+ O
+ O

Figura 28 — Critérios de pontuago a serem utilizados nos niveis de competéncia

e Devem ser definidos os pesos por avaliador.

PESO GESTOR PESO AUTOAVALIAGAC PESO PAR PESO SUBORDINADOS

Figura 29 — Tela de definico dos pesos por avaliador a serem utilizados na avaliagdo de competéncia
e O anexo V - Formulario de Avaliacao de Competéncias é composto por trés segoes de perguntas

(Gerais, Gerenciais e Setoriais). Estas perguntas (ou outras que venham a ser definidas para uma
avaliacao de competéncia) devem ser digitadas na opgao “Questao” do Menu de Planejamento.

Apds estas definicdes, o SIGAD estara pronto para realizar as avaliagdes por competéncia:

NOVA QUESTAO:

SELECIONE

Figura 30 — Tela de definicéo dos pesos por avaliador a serem utilizados na avaliagdo de competéncia
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e Exemplo do questionario da Avaliagdo de Competéncia em construcdao no sistema SIGAD

i LISTAGEM DE QUESTOES

* COMPETENCIA
GERAIS - CHEFIA -
ORDEM TiTULO DESCRIGAD INFO COMPETENCIA AGOES

Figura 31 — Tela de listagem das questdes da avaliagéo de competéncia
e A Avaliacdo de Competéncia sera realizada em 36090, ou seja, cada servidor sera avaliado
por sua chefia imediata, por si (autoavaliacao), por dois pares e por seus subordinados (caso
existam). A fim de realizar esta etapa da avaliacdo, a Area de Gestdo de Pessoas deve lancar
no SIGAD as avaliagOes planejadas, confirmar com as chefias a realizagao da avaliagao.
¢ Na tela abaixo devem ser langados os planos de avaliagao: identificar para cada servidor por

guem ele sera avaliado (seu gestor, os pares e os subordinados) e se ele possui cargo de chefia.

SEPOG - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTD, ORCAMENTO E GESTAD .

CLARICE CYNARA DE 10.}5:\
* POSSUI CARGO DE CHEFIA

] SILVIAMAGDA PEREIRA DA SILVA

MONICA CARVALHO CUSTODIO l

DEBORA CHAVES DE QUEIROZ |

Figura 32 — Tela de definicdo dos responsaveis pela avaliagéo de competéncia

34 MANUAL DE AVALIACAO DE DESEMPENHO E REMUNERACAO VARIAVEL




5.2 AVALIACAO POR COMPETENCIAS

A esfera de competéncia é o acompanhamento da performance de cada um dos avaliados,
verificando sua evolucao na carreira e sua capacidade de entregar os resultados esperados,
por meio do aumento do seu nivel de proficiéncia em uma competéncia ja adquirida ou pela
conquista de uma nova competéncia e é composta de trés tipos:

e Competéncias Gerais: sao aquelas comuns a todos os servidores, visando proporcionar o
alinhamento dos profissionais em torno do alcance dos objetivos estratégicos do érgao/entidade;
e Competéncias Gerenciais: sdo aquelas aplicadas apenas aos ocupantes de cargos de chefia,
tendo como finalidade direcionar os gestores a consecugao dos objetivos estratégicos e dos
planos taticos do 6rgdo/entidade, por meio da utilizacdo dos talentos humanos e recursos
disponiveis;

e Competéncias Setoriais: sdo especificas de cada setorial e objetivam conduzir o avaliado a
acoes compativeis com os objetivos do 6rgao/entidade. Os servidores terdao suas competéncias

avaliadas por até quatro agentes, na forma a seguir discriminada:

1
3 I 3 1. Chefe Imediato
i T S . o
7 2. Avaliado (Autoavaliacdo)
Par Avaliado 2 ( Par 3. Dois Pares (Um escolhido pelo
avaliado e outro pelo Chefe Imediato)

4. Subordinados (Caso os tenha)

A
CARGOS DE CHEFIA DEMAIS AVALIADOS
. AVALIADOR PESO AVALIADOR PESO
Subordinado Chefe Imediato 50% Chefe 50%
Auto avaliacdo 25% Auto avaliacdo 25%
Pares 10% Pares 25%

Subordinados 15%

Figura 33 — llustracéo da avaliacdo de competéncia

/(/1// Requisitos Legais

e A Avaliagdo de Competéncias corresponde ao percentual de %30 (trinta por cento) do total
da avaliagao.

e Subordinados submetidos ao regime terceirizado ndao devem avaliar nem serem avaliados.

e Caso o avaliado exerga funcao de chefia, ele devera ser avaliado pelas competéncias gerais,
gerenciais e setoriais, com a seguinte distribuicdao de pesos:

a) Competéncias Gerais: %230 (trinta por cento);

b) Competéncias Gerenciais: %40 (quarenta por cento);

c) Competéncias Setoriais: %30 (trinta por cento).

e Caso o avaliado ndo exerca fungao de chefia, ele devera ser avaliado pelas competéncias

gerais e setoriais, cada uma correspondendo a %50 (cinquenta por cento) da nota final.
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¢ A Avaliacdo de Competéncia sera realizada de acordo com o seguinte esquema de avaliacdo:
a) Chefe Imediato;
b) Avaliado (Autoavaliagdo);
¢) Dois Pares (um escolhido pelo avaliado e outro pelo chefe imediato);
d) Subordinados, caso os tenha.
¢ Os critérios de pontuacdo dos itens da Avaliacdo de Competéncia sdao os constantes no Anexo
V deste manual.
¢ A fim de garantir sigilo nas avaliagdes de competéncia, as mesmas serao realizadas diretamente
no SIGAD.
e A forma de calculo da nota de avaliagdo de competéncia do Avaliado que exerca funcao de
chefia sera:
- Média Geral = média aritmética das notas do quesito de competéncia geral realizada * 0,30;
- Média Gerencial = média aritmética das notas do quesito competéncia gerencial realizada *
0,40;
- Média Setorial = média aritmética das notas do quesito competéncia setorial realizada * 0,30;
¢ A nota a ser calculada para todos os quesitos de avaliacao se dara conforme férmula abaixo
descrita:
Nota para cada Avaliagcdo = Média Geral + Média Gerencial + Média Setorial.
¢ A Nota Final Avaliado/Chefia sera dada pela seguinte férmula:

o Nota 1

nota de avaliacao da chefia imediata * 0,50;
o Nota 2 = nota de autoavaliacao do servidor * 0,25;
o Nota 3 = média aritmética das avaliacdes dos pares * 0,10;
o Nota 4 = média aritmética das avaliagdes dos subordinados * 0,15;
o Nota Final Avaliado/Chefia = Nota 1 + Nota 2 + Nota 3 + Nota 4;
e Para o Avaliado que nao exerce funcao de chefia, a Nota Final Avaliado serd dada pela
seguinte formula:
o Nota 1 = nota de avaliagao da chefia imediata * 0,50;
o Nota 2 = nota de autoavaliacao do servidor * 0,25;
o Nota 3 = média aritmética das avaliacdes dos pares * 0,25;
o A Nota Final Avaliado de Avaliacao = Nota 1 + Nota 2 + Nota 3.
e Para a Avaliacdo de Competéncia, a Area de Gestdo de Pessoas fard o mapeamento de quem
serdo os avaliadores e avaliados, tomando por base que:
O servidor pode ser avaliado:
a) Por ele proprio (autoavaliacao);
b) Por seu chefe imediato;
¢) Por dois pares (sendo um escolhido por ele e outro escolhido pela chefia).
¢ O servidor que exerce funcdo de chefia pode ser avaliado em todas as etapas anteriores e por

todos os seus subordinados.
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5:0 Procedimentos Operacionais
e A Area de Planejamento definird os prazos para a realizagdao da avaliacdo de competéncia e o
sistema enviara alertas para os gestores.
e A Area de Gestdo de Pessoas lancard os dados dos avaliados e dos avaliadores no SIGAD e
providenciara a divulgacao do periodo em que as avaliacdes deverao ser efetuadas, garantindo
gue as mesmas ocorram no prazo estipulado.
e O SIGAD mantera controle das pendéncias de avaliacdo de competéncia por meio de seu

Dashboard.

Autoavaliagio
Arends Avende
clakm Quase | Atende
abaizo da :lr 1 totalmen as Mota
BUESITOS GERAIS erpectativa 7 te is |espectat| Mota | Média [ Peso Final
[AB-25%]) pEetal | pectat | ivas [AE
ivas (AP, L iaa] 180
503¢) %)
TRAEAL H0 EM EQUIFE .3 ik
8 owm FOCO EM RESULTADDS E DESEMPERSD X 50
= E ETICA ® 75 55 50%
é- = SOLUGEAD E MOvAGAD [ ]
OTRAIZACKD DE RECURSOS ® 50 71,25
I CONHECIMENTO ESPECIFICO % 100
§ J'EI PLANEJAMENTO E ORGANIZAGAD 5 w0 875 50%
g £ PROCESSOS [ % ? g
< wn ARTICULAGAD ¥ %
Chefia Imediata
Avende
mm Quase | Atende
abaizo da "'h M totalmen|  as s
QUESITOS GERAIS expectativa| "WV | teds |espectat| Mota | Miédia | Pese | OW
(AB-25x%) |STPeetal | o pectat | ivas [AE
fas [APY o aa] 1002)
i) 53]
TRAEALHO EM EGQUIFE X S0
B FIOCO0 EM RESULTADOS E DESEMPENHO ® 5
Fi E ETICA ¥ 75 £5 50%
a9 SOLUGAC E NOVACAD ] [
OTRAZACKD DE RECURSOS ] % 73115
g w CONHECIMENTO ESFECIFICO % [
g PLANEJAMENTO E ORGANIZACED " L)
5 81,25 | 50%
g 2 FROCESS0S T 75
5 ARTICULACAD F 75
Par escolhido pelo Analista (par 1)
Atende
Mm Quase | Atende
sbaizo da '::“ o [totalmen| as e
QUESITOS GERAIS erpectativa T te s | espectat| Mota Média | Peso Fln:l
(AB-25x) | TPeeta | o pectat | ivas (AE
ivas (AP e tam| 1003
50%) | yme
TRABALHO EM EGUIFE * 50
8 FIOCO EM RESULTADOS E DESEMPENHO o %
g2 ETicA % 0 65 | 50%
a9 SOLUGED EMNOYACAD ] 5
OTRAZACAD DE RECURSOS T % 76,25
g w CONHECIMENTO ESFECIFICO X W0
2@
E 2 PLANEJAMENTO E ORGANIZACED X 00 g75 S
3% PROCESS0S % 75
= ARTICULACAD F 75
| Ponderacdo da Avaliagso de Competéncia
Nota Peso Resultado |
i Nota Final Chefe Imediato 73,13 50% 3656 |
! Nota Final Auto avaliagio 71,25 25% 1781
i NotaFinal Pares 76,25 5% 18,06
. Nota Final Competéncia 73,44

— Exemplo de calculo de avaliagBes de competéncia
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Sistema SIGAD

¢ Apds o planejamento das avaliagdes de competéncia, cada avaliador cadastrado devera acessar

a opgao “Avaliacao” no Menu principal e em seguida a opcao “Avaliacdo de Competéncia”. A
tela abaixo aparecera e sera possivel verificar quais as avaliagdes estdo sendo requeridas para

o avaliador.

LISTAGEM DE AVALIAGOES

Figura 35 - Tela das avaliagdes de competéncia requeridas para o avaliador que “logou/entrou” no sistema

e Ao clicar no icone azul “Ac¢des”, o formulario de Avaliagcdo de Competéncia sera acessado,
conforme figura 33 abaixo.

e No Menu Avaliagdo, na opcao “Avaliacdo de Competéncia” devem ser langadas as notas
para cada competéncia do avaliado, de acordo com o formuldrio automatizado abaixo. Cada
guesito de avaliacdo (ex: Trabalho em Equipe) possuira explicacdes que ajudardo o avaliador
a entender o quesito e ele devera escolher qual fator (abaixo da expectativa (%25), atende

parcialmente (%50), atende quase totalmente (%75) ou atende as expectativas (%100).

FORMULARIO DE AVALIACAO DE COMPETENCIA

QUESITO DA

|
TRABALHO EM EQUIPE

Figura 36 — Tela de langamento das avaliagSes de competéncia
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e A Area de Gestdo de Pessoas fard o monitoramento do andamento das avaliacdes de
competéncias por meio da opcao “Dashboard”, onde aparecerao indicadores demonstrando as

pendéncias por area.

5.3 AVALIAGCAO POR METAS

A esfera de Metas da Avaliacdo de Desempenho é composta por Metas Institucionais e Metas
Individuais e tera como limite maximo o percentual de %60 (sessenta por cento) da Avaliacao
de Desempenho.

A avaliagdo com base nas Metas Institucionais visa aferir o desempenho coletivo no alcance
das metas das e tera como limite maximo de %30 (trinta por cento) do percentual atribuido a
esfera de Metas.

A Avaliagdo do Desempenho Individual visa aferir o desempenho do avaliado no exercicio das
atribuicdes do cargo/funcdo, com foco na contribuicdo individual para o alcance de metas e tera

como limite maximo %70 (setenta por cento) do percentual atribuido a esfera de Metas.

5.3.1 Avaliagao de Metas Institucionais

/' Requisitos Legais
¢ A Avaliagdo de Desempenho das metas Institucionais devera ter como critérios:
o Eficacia: a relacdo entre resultados pretendidos e resultados obtidos, ou seja, o grau
em que se alcangaram os objetivos das metas em um determinado periodo de tempo.
o Tempestividade do trabalho: visa aferir a entrega dos produtos nos prazos estabelecidos,
aliada aos resultados dele decorrentes.
e A nota de eficacia sera atribuida pelo Secretario/Superintendente, conforme avaliacdo da
eficacia dos produtos entregues.
¢ A nota de eficacia de cada produto sera atribuida da seguinte forma, de acordo com os casos
abaixo:
o Produto atendeu as expectativas = nota 100;
o Produto atendeu parcialmente as expectativas = nota 50;

o Produto abaixo das expectativas = nota 0.

¢ Anota detempestividade de cada produto sera calculada com base no Sistema de Gerenciamento
de Projetos utilizado pelo C)rgéo/Entidade, calculando de forma proporcional ao prazo definido,
de acordo com 0s casos abaixo:

o Produto entregue no prazo = nota 100;

o Produto entregue antes do prazo = nota 100;
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0 Produto entregue depois do prazo = nota 100 - (quantidade de dias corridos excedente
do prazo * 100/total de dias do prazo).

e A nota de tempestividade da meta institucional sera dada pela média aritmética das notas
dos produtos da meta.

e Cada meta institucional recebera nota final correspondente a média aritmética das notas
atribuidas a cada critério, multiplicada por seu peso, dividido por cem, a saber:

Nota Final Meta Institucional =(soma das notas dos critérios / quantidade de critérios) * (peso
/ 100).

e A nota final de cada Unidade Administrativa para suas Metas Institucionais sera dada pela
seguinte férmula:

Nota Final Unidade Administrativa =Somatoério das Notas Finais das Metas Institucionais de
cada Unidade Administrativa.

e A avaliacdo do resultado das Metas Institucionais sera realizada, de forma conjunta, pelo
Secretario/Superintendente e ASPLAN,que providenciard a sua ampla divulgacao a todos os
Avaliados do Orgdo/Entidade.

e Os gestores das Unidades Administrativas sao responsaveis pela prestagao de contas das
Metas Institucionais de responsabilidade de sua area, bem como as justificativas por eventuais
descumprimentos, devendo apresentar relatério consolidado para a ASPLAN, até o 1° (primeiro)
dia util apds o fim do periodo de avaliacdo.

¢ Para efeito de apuracao do percentual da avaliacao institucional, visando aferir o desempenho
do Orgdo/Entidade, serd levada em consideracdo a média aritmética simples das médias das
areas administrativas, em relagdo a quantidade de areas administrativas.

e A Area de Planejamento ficara responsavel pela elaboracdo do relatério referente aos produtos
apresentados ou que deixaram de ser apresentados pelas unidades administrativas e pelo
acompanhamento do processo de avaliagdo de desempenho institucional, com o objetivo de
identificar distorcOes e de aprimorar a sua aplicacao e, quando for o caso, pela adequacao dos
sistemas informatizados pertinentes.

¢ O relatorio dos produtos das Metas Institucionais sera encaminhado, em até cinco dias Uteis,
apods a vigéncia do periodo de avaliagdo, ao Secretario/Superintendente, o qual analisara e

autorizara a divulgacdo dos resultados, no prazo de até dez dias.
ke

 —

V —

510 Procedimentos Operacionais
e A Area de Planejamento divulgard a data de entrega dos relatérios contendo as informacdes
de realizacdo das Metas Institucionais.
e Cada Area preparara seu respectivo relatorio e o encaminha a Area de Planejamento no prazo

divulgado.
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AREA: ASPLAN

RELATORIO DE REALIZACAO DE METAS INSTITUCIONAIS

QUADRO RESUMO DE METAS INSTITUCIONAIS PACTUADAS 2018

META 1: Implantar o Modelo de Avaliagdo de Desempenho

Peso: 25% Compartilhamento: COTEC— COJUR - COGESP

Produto 1: Documentos Legais Publicados

Pactuado Entregue Evidéncias
Qtd | UN DataFim Qtd UN DataEntrega | Anexol.Decreto14.154 publicado em dd/mm/aaaa
2 UN 31/05/2018 |2 UN dd/mm/aaaa | Anexo2. Portaria Publicada em dd/mm/aaaa
O Decreto foi publicado dentro da data fim pactuada mas a portaria foi publicada posterior a data fim por decisdo da Secretaria.

Produto 2: Sistema Desenvolvido e Implantado

Pactuado Entregue Evidéncias
Qtd | UN DataFim Qtd UN DataEntrega | Anexol. Relatdrio de Metas pactuadas emitido a partir do SIGAD
1 UN 30/11/2018 1 UN dcﬂ!‘/mm/aaaa

Sistema SIGAD desenvolvido pela COTEC e homologado pela Portfolioe ASPLAN
Produto 3: Capacitagdo Realizada

Pactuado Entregue Evidéncias
Qtd | UN DataFim Qtd UN DataEntrega | Anexo 1. Listas de presencadas capacitacbes realizadas
100 | Pessoas | 30/11/2018 | 120 | Pessoas | dd/mm/aaaa

Capacitacdo realizada conforme pactuado
META 2: Implantar o nucleo de gerenciamento de projetos
Produto1: Capacitacdo em gerenciamento de projetos realizada

Peso:25% Compartilhamento: COTEC — COGEM - COGESP

Pactuado Entregue Evidéncias
Qtd | UN Data Fim Qtd | UN DataEntrega | Anexol.Llistas de presencadas capacitagOes realizadas
100 | Pessoas | 30/11/2018 100 | Pessoas gc‘ijmm}’aaaa
Fortaleza, __de de 2018

Coordenadoria

Figura 37 — Modelo de relatério de Realizagéo das Metas Institucionais

e A Area de Planejamento analisa os relatérios e os consolida em um Relatério Final de Entrega
das Metas Institucionais que sera apreciado pelo Secretario/Superintendente para pontuagao
das metas.

e Apos a pontuacdo das metas, a Area de Planejamento lanca os resultados no SIGAD e faz a

divulgacdo pela Intranet do Org&o/Entidade.

Tempesti Média Nota Final Meta
METAS INSTITUCIONAIS Produto Data Inicial | Data Final 5 Eficacia ; Peso
vidade Aritmética Institucional
-D tos legais publicad
Implantar o Modelo de Avaliagdo de - o dbsidieda Slalelboals
- Sistema desenvolvido e implantado Junho Dezembro 90 100 95 80 76
Desempenho — -
- Capacitacdo realizada

Elaborar o Or¢amento da SEPOG - Orcamento elaborado Julho Setembro 85 90 87,5 20 17,5

Nota Final Area 93,5

Figura 38 — Exemplo de calculo de notas das metas institucionais de uma area

”

¢ As notas das metas institucionais devem ser lancadas no SIGAD por meio do Menu “Avaliacao
na opgao “Metas Institucionais”. Elas devem ser langadas por area “dona” de cada meta.

*A tela abaixo surgird. Nela, a nota aparecera para as areas ja pontuadas. As areas que
possuem metas compartilhadas sé estarao com a nota completa quando as demais areas com

guem compartilha metas tenham sido pontuadas. Isto sera sinalizado pelo icone
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AVALIACAO DE METAS INSTITUCIONAIS

ORGAO

SEPOG - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAQ i

AREA(S)

CDMPARTILHADA(S)
Avea NOT SEM AVALIAGAD
= a-h

oty

EEEE

1

Figura 39 — Tela resumo das areas com notas das metas institucionais lancadas

e Ao selecionar uma area, o sistema mostrara quais sao suas metas. Ao serem lancadas as

notas de tempestividade e eficacia, o sistema calculara a nota da area detentora da meta e das

areas que compartilham a meta com ela.
AVALIACAO DE METAS INSTITUCIONAIS
*ORGAO
SEPOG - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAQ
* AREA
ASPLAN - ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

METAS INSTITUCIONAIS DA AREA

DESCRIGAC COMPARTILHAMENTO PESO TEMPESTIVIDADE EFICACIA

Figura 40 — Tela de langamento de notas das metas institucionais de uma area

¢ Ao selecionar o icone azul na opgao “acoes” serd aberta a tela de produtos da meta institucional

para que sejam langcadas as notas por produto.

PRODUTO TEMPESTIVIDADE EFICACIA

Figura 41 — Tela de langamento de notas das metas institucionais de uma area para cada produto

e As notas das metas institucionais devem ser langcadas por produto. O sistema calculara a

média das notas por produto e levard o resultado para a meta institucional.

e O sistema guardara histérico do lancamento de todas as notas das metas institucionais,

conforme tela a seguir.
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HISTORICO

DATA DE ALTERACAO TEMPESTIVIDADE EFICACIA

Figura 42 - Tela de historico de langamento de notas das metas institucionais de uma area
e Apds lancamento de todas as notas das metas institucionais, o relatério abaixo deve ser
impresso para ser analisado se os valores digitados estdo corretos. Apds validagao, ele deve

ser divulgado na Intranet do 6rgao.

SISTEMA DE GESTAO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO p— o
RELATORIO DE AVALIAGAO METAS INSTITUCIONAIS @3 Fortaleza
Orgo: SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAD
Area hSCOM Nota da Area: | 44.0
METAS INSTITUCIONAIS DA AREA
1. Meta Institucional Tempestividade Eficicia
tes lest tetewsadsa 100 80
lAreas Compartilhadas |nspuw
Indicador de Desempenho Valor
este 10
Orgao: SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAQ
Area IhSPLAN Nota da Area: 81.0
METAS INSTITUCIONAIS DA AREA
1. Meta Institucional Tempestividade Eficacia
IASSEGURAR A DISPONIBILIDADE DE INSTRUMENTOS DE INOVAGAO PARA OS ORGAOS DA PMF 100 80
lAreas Compartilhadas
Produlo Quantidade Unidade Tempestividade Eficacia
[PROGRAMA DE VOLUNTARIADO IMPLANTADO 1 UNID
AGAO DE CAPTAGAD PARA FUNDOS MUNICIPAIS (DEFICIENTES, IDOSOS E CRIANGAS) 3 UNID

Figura 43 — Relatério de Avaliagao das Metas Institucionais

5.3.2 Avaliagao de Metas Individuais

y
/‘/@ Requisitos Legais

MANUAL DE AVALIAGCAO DE DESEMPENHO E REMUNERACAO VARIAVEL 43




¢ As Avaliacdes de Desempenho das Metas Individuais, exceto para metas de autodesenvolvimento
gue sao pontuadas com cem pontos, somente quando realizadas, deverdo ser realizadas por
meta, numa escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos, observando-se os pontos fixados para cada
meta, tendo como critérios:

o Eficacia: a relagao entre resultados pretendidos e resultados obtidos, ou seja, o grau
em que se alcancaram os objetivos das metas em um determinado periodo de tempo.

o Tempestividade do trabalho: visa aferira entrega das atividades nos prazos estabelecidos,
aliada aos resultados dele decorrentes.
¢ A avaliacdo de cada meta individual devera ser realizada numa escala de 0 (zero) a 100 (cem)
pontos, para cada critério estabelecido, devendo a média ser calculada pelo somatorio dos
pontos obtidos, dividido pela quantidade de critérios, multiplicado pelo peso da meta e dividido
por 100 (cem).

o Nota Meta Individual = (somatério das notas de cada critério / total de critérios) *
(peso da meta / 100);

o Nota Avaliado Termo de Compromisso = somatorio das Notas Meta Individual;

o Nota Avaliacao de Metas Avaliado: (%70* Nota Avaliado Termo Compromisso) + (%30*
Nota Final Unidade).
e Todos os Avaliados podem ter acesso ao SIGAD para consulta de metas individuais.
e Havendo movimentagao de Avaliado de uma area administrativa para outra, a GDPG sera
calculada com base na avaliagao de desempenho das metas contratadas pelo Avaliado na area
na qual o Avaliado exerceu, por maior tempo, suas atividades no periodo avaliado.
e Os Analistas de Planejamento e Gestdo que estiverem a disposicao de outros Orgéos /
Entidades, receberdo a nota da média institucional do 6rgdo/entidade de origem, mas deverdo
contratar suas Metas Individuais com sua chefia imediata.

¢ A avaliagdo por competéncias sera realizada pela Chefia Imediata.

a2

 —
v
v

“:—O Procedimentos Operacionais
e No ambito de cada Unidade Administrativa do érgao/entidade as avaliagbes de desempenho
das Metas Individuais serdo realizadas pelos contratantes, no prazo de até trés dias Uteis apds
o fim do periodo de avaliagao das Metas Institucionais, devendo, para tanto, serem obedecidos
0S seguintes procedimentos:
o O contratado fara a autoavaliagdo de suas metas e, em seguida, o contratante o avalia;
o Feitas as duas avaliagbes, contratante e contratado discutirdao sobre as notas por eles
atribuidas e a execucdo das metas, devendo o contratante definir as notas para cada critério e
meta e langa-las no SIGAD, no prazo estabelecido;
o Caso o contratado discorde da nota que lhe foi atribuida, o contratante fica obrigado

a justificar a nota dada em campo préprio do SIGAD, devendo a justificativa ser impressa
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juntamente com o relatério de metas do Avaliado.
e A avaliacao dos servidores ocupantes do cargo de analista de planejamento e gestao, feita
pelas chefias imediatas deverd ser validada pela chefia superior mediata.

e Apds langadas as avaliagOes, as notas estarao disponiveis para consulta no SIGAD.

Servidor Jodo
Tempesti Média Nota Final Meta
M IN 1 Tipo M Al Inicial Final fi {!
ETAS INDIVIDUAIS po Meta tividades Datatanclst [ Gata ksl ity Eficactsl (70 ozt S INEEsORSY R8s g ot
. atividade 1
Preparar documentos legais referentes ao )
e Vinculada atividade 2 Junho Dezembro ] 80 70 50 35
Modelo de Avaliacdo de Desempenho —
atividade 3
Definir o orgamento da SEPOG para 2018 Projeto atividade 4 Julho Setembro g5 90 87,5 40 35
atividade 5
. - AutoDesenvolvime
Concluir curso basico de linguas : Concluir curse Julhe Setembro 100 100 100 10 10
nto
| Nota Final Metas Servidor Jodo I a0

Figura 44 — Exemplo de célculo das Metas Individuais de um servidor

Sistema SIGAD

e Para digitar as notas das metas individuais de um servidor, o acesso serd por meio do Menu

“Avaliacao”, na opgao “Meta Individual”.

e Apds identificado o contratado (servidor a ser avaliado) o sistema carregara suas metas
individuais. O gestor informa as notas de tempestividade e eficacia e grava uma justificativa
para as notas emitidas.

 No caso das metas de autodesenvolvimento, suas notas serdo lancadas pela Area de Gestdo

de Pessoas mediante o recebimento dos comprovantes destas metas.

CLARICE CYMARA DE SOUSA

Figura 45 — Tela de langcamento das notas das metas individuais

5.4 AVALIACAO POR CRITERIOS ADMINISTRATIVOS
Os colaboradores serdo avaliados pelos grupos de critérios administrativos abaixo discriminados,

que visam gerenciar o seu desempenho, bem como por aspectos relacionados ao seu cotidiano
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e comprometimento para com a instituicao:

e Desenvolvimento Profissional, correspondendo a %80 (oitenta por cento) da pontuacao dos
critérios administrativos;

e Ocorréncias funcionais, correspondendo a %20 (vinte por cento) da pontuacdo dos critérios
administrativos.

A avaliagao dos critérios administrativos correspondera no maximo a %10 (dez por cento) da

Avaliacdo de Desempenho.

y
/(’3/4)/ Requisitos Legais
¢ A Avaliacao dos Critérios Administrativos consiste nos indicadores quantitativos do desempenho
do avaliado no cotidiano do exercicio de seu cargo, correspondendo ao percentual de dez por
cento da nota final do avaliado, conforme formulario constante no Anexo VIII, sendo composta
por duas etapas:

o Desempenho Profissional: por meio de critérios objetivos, verifica-se o investimento
gue o servidor fez em seu desenvolvimento profissional, equivalente a %80 da nota de avaliacao
de critérios administrativos, devendo ser observados os seguintes aspectos:

a. Cursos correlatos com a area de atuagao e o cargo;

b. Participacdo em grupos de trabalhos técnicos;

c. Participacdo/Apresentacdo de trabalhos em palestras, conferéncias, pesquisas,
congressos, seminarios e afins.

d. Instrutoria.

o Os Avaliados deverdo entregar a Area de Gest3o de Pessoas do Orgdo/Entidade os
respectivos certificados de capacitagao.

o0 Somente serao contabilizados os certificados dos cursos ou Instrutoria com carga
hordria minima de 40 horas, ressalvados os cursos ministrados pela Prefeitura Municipal de
Fortaleza, cuja carga horaria minima deve ser de 20 horas.

o Ocorréncias Funcionais: contemplam os seguintes aspectos objetivos e, equivalente a
%20 da nota de avaliacdo de critérios administrativos, a saber:

a) Elogio;

b) Penalidade;
c) Assiduidade;
d) Pontualidade.

0 A Area de Gestdo de Pessoas devera fornecer ao servidor avaliado relatério dos itens
citados acima para conhecimento.
¢ A nota maxima de avaliacao de critérios administrativos é obtida quando o avaliado atinge 40
ou mais pontos em desenvolvimento profissional e 20 ou mais pontos em ocorréncia funcional.
A Nota Final Avaliado = (Nota Desenvolvimento Profissional * 0,80) + (Nota Ocorréncias

Funcionais * 0,20).
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520 Procedimentos Operacionais
e A Area de Gest3o de Pessoas levantard as ocorréncias funcionais de cada servidor (elogio,
penalidades, assiduidade e pontualidade) e em seguida lancara no SIGAD as informagoes.
e Os servidores devem enviar para a Area de Gestdo de Pessoas os comprovantes (diplomas
/ certificados) dos cursos, trabalhos apresentados, palestras, etc para que sejam computados

para sua avaliacdo de desempenho e arquivados em sua pasta funcional.

# DESENVOLVIMENTO PROFIS SIONAL — maximo 40 pontos

= mmﬁ PONTU
DESCRICAD UNIT OB
Treinamentos e cursos diversos vinculados ao cargo
a) Comduracio de 20 a 30 horas. Ou até § semanas 10
b) Com duracdo de 31 a 80 horas. Ou até § semanas 20 20
c) Com duracao superior a 80 horas. Qu superior a § semanas 30
d) Cursos de Pos-Graduacao (maximo de 01 por item, nao cumulativo,
assinalar o de maior duracao).
Especializacao de 360 a 600 horas (incluindo tilulos de 40
especialista obtidos em prova de habilitacio a nivel nacionalinternacional)
Esneualuzacau superior_a 600 horas (incluindo titulos de 50
especialista obtidos em prova de habilitacdo a nivel nacionalfinternacional)
Meslirado =11
Doutorado 100
Participagdoem grupode trabalhos técnicos
01 (uma) 2
02 {duas) 10 10
Participagao/apresentacéo (palesiras, conferéncias, pesquisas, congressos, seminarios, efc)
a)Participacao (cada participacao vale 5 pontos) 5
b) Apresentacdo (cada apresentacaovale 20 pontos) 20 20
c) Insfrutoria (cada insirutoria vale 05 pontos) 05

OCORRENCIAS FUNCIONAIS - maximo= 20 pontos

PONTUACAD | PONTOS |
OCORBENCIAS POSITIVO | NEGATIVO | OBITIDOS
a) Elogio:
Apmenos 01 10
b) Penalidades
Tersofridopena de advertencia 5
Tersofrido pena de SUSpensan ou multa de ate 20 dias 10
c)Assiduidade:
Menhumalalia no intersiicio 10 0
Faltas ndojusfificadas 10
d) Pontuahdade
Nenhum alrasong intersticio 10 10
Alrasos contades em minutos que totalizemo tempo 10
correspondente a mais de uma faka no intersticio

Figura 46 — Exemplo da Avaliagéo de Cniténos Administrativos
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Sistema SIGAD

e Para lancgar as notas dos Critérios Administrativos, deve-se selecionar no Menu de “Avaliagao”
a opcao de nome Critério Administrativo. Em seguida, o sistema apresentara a tela abaixo, com
a relagdo de todos os avaliados.

e Para lancgar as pontuagdes, basta clicar sobre o icone azul.

/ ArEO CRITEDRIOG ATV
VALIACAO CRITERIOS ADM

IRGAL

SEPOG - SECRETARIA MUNICIRAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAD v

Figura 47 — Tela de relac&o dos avaliados para os cntérios administrativos

¢ Inicialmente serdo lancadas as pontuacdes para o Desenvolvimento Profissional. Esta parte
da avaliacdo é formada por trés etapas. A primeira diz respeito a cursos realizados. Nela devem

ser informadas as quantidades de cursos.

DMINISTRATIVOS

Figura 48 — Tela de langcamento dos critérios administrativos

¢ A segunda etapa refere-se a participacao em grupos de trabalhos técnicos. Deve ser marcada
a opgao realizada. E na terceira etapa, devem ser informadas as quantidades de apresentacdes
realizadas.

e Depois de informar as pontuagées do Desenvolvimento Profissional, o sistema solicitara as
pontuacdes das Ocorréncias Funcionais. Observar que nesta etapa de pontuacao poderao existir

pontos negativos, quando estiverem sendo langadas ocorréncias de faltas e atrasos.
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5.5 CALCULO DA NOTA FINAL DO AVALIADO

O célculo da nota final da Avaliagcdo do Avaliado fica assim definido:

7@ Requisitos Legais
¢ O percentual da Avaliacao do Avaliado sera calculado de acordo com a férmula abaixo:

o Nota Final Avaliado = (0,30 * Nota Final Avaliado Competéncia) + (0,60 * Nota Final
Avaliado Metas) + (0,10* Nota Final Avaliado Critérios Administrativos)
e A Nota Final Avaliado correspondera ao percentual referente a avaliagdo de desempenho,
conforme Anexo IX — Tabela de Conversdao - Nota Final, devendo a GDPG ser implantada na
folha de pagamento, com efeito financeiro valido pelo periodo de 12 meses, iniciando-se no
més subsequente ao do processamento.
e A Area de Gestdo de Pessoas efetuard o calculo da Nota Final do avaliado e encaminhard o
resultado por meio eletrénico (e-mail) para este, o qual podera apresentar recurso acerca da

nota, caso entenda necessario.

Sistema SIGAD

¢ O Boletim do Avaliado s6 podera ser gerado quando todo o processo de avaliagao tiver sido

concluido. Ele serd acessado no Menu “Relatério”. As figuras abaixo demonstram um boletim.

SISTEMA DE GESTAQ DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO — S
BOLETIM DO AVALIADO - SEPOG-CICLO 2018 S';E} Fortaleza
DEBORA CHAVES DE QUEIROZ - COTEC
AREA
NOTA 77.30
METAS INDIVIDUAIS | Tempestvoaoe | ercacn | PESO NOTA FINAL DA META
PROJETOS/VINCULADAS
teste leste leste teste 100 100 15 15,00
teste tesle leste leste 100 100 30 30.00
ROTINAS
teste leste teste leste | 100 | 100 [ 50 | 50,00
AUTO-DESENVOLVIMENTO
PP IS O ORI | w0 | 5 | wow
NOTA 88,70
COMPETENCIAS
NOTA AUTO-AVALIAGAO 20,00 PESO | 20
COMPETENCIA MEDIA NOTA (MEDIA * PERCENTUAL DA COMPETENCIA)
GERAIS(50%) 100,00 50,00
SETORIAIS(50%) 100,00 50.00
NOTA CHEFIA 37,50 PESO | 50
COMPETENCIA MEDIA NOTA (MEDIA * PERCENTUAL DA COMPETENCIA)
GERAIS(50%) 75,00 37,50
SETORIAIS({50%) 75.00 37,50

Figura 49 — Pagina 1 do Boletim do Avaliado
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COMPETENCIAS

NOTA PAR ESCOLHIDO AVALIADO 14,06 PESO l <]
COMPETENCIA MEDIA NOTA (MEDIA * PERCENTUAL DA COMPETENCIA)
GERAIS(50%) 100,00 50,00
SETORIAIS(50%) 87,50 43,75
NOTA PAR ESCOLHIDO CHEFIA 15,00 PESO I 0
COMPETENCIA MEDIA NOTA (MEDIA * PERCENTUAL DA COMPETENCIA)
GERAIS{50%) 100,00 50,00
SETORIAIS(50%) 100,00 50,00
INOTA AVALIAGAD DE COMPETENCIAS 86.60
CRITERIOS ADMINISTRATIVOS
DESEMPENHO PROFISSIONAL PONTUAGAD
Participacao/apresentacao (palestras, conferéncias, pesquisas, congressos, semindrics, etc) 12585
Participacao em grupo de lrabalhos lécnicos 1
Treinamenios e cursos diversos vinculados ao cargo ou fungao 2
SOMATORIO DE PONTOS PONTUAGAO OBTIDA PONTUAGAO FINAL
1258 40 100
(OCORRENCIAS FUNCIONAIS PONTUAGAO
a) Elogio: 100
b) Penabdades 0
i) Assiduidade: 300
d) Pontualidade 15
SOMATORIO DE PONTOS PONTUAGAO OBTIDA PONTUAGAO FINAL
415 20 100
INOTA CRITERIOS ADMINISTRATIVOS 100
INOTA FINAL DO AVALIADO 89,00

Figura 50 — Pagina 2 do Boletim do Avaliado

5.6 INGRESSO DE RECURSOS
VY
/\/ Requisitos Legais

*0 avaliado que se julgar prejudicado com a nota atribuida a sua Avaliacdo de Desempenho,
terd o prazo de 5 dias Uteis apds o conhecimento do resultado para ingressar com recurso
administrativo perante a Area de Gestdo de Pessoas competente que recebera o recurso.

e Sera formada uma Comissdo Avaliadora de Recursos, que julgara os recursos apresentados
pelos avaliados no prazo maximo de 5 dias Uteis apds interpostos.

¢ Os recursos apresentados apds o referido prazo serdao indeferidos sem analise do mérito, em
face da intempestividade.

e O recurso apresentado ndo podera implicar em diminuicdo da nota do avaliado, se prestando
apenas a manter a nota anterior ou aumenta-la.

e Apds analisado o recurso pela Comissao Avaliadora, o julgamento sera validado pelo dirigente
méaximo do Orgdo/Entidade, que, se entender necessario, poderad rever a decisdo proferida,
com a devida justificativa.

e Caso tenha sido reajustada a nota do avaliado, a Area de Gestdo de Pessoas encaminhard
novamente comunicado via e-mail para o avaliado informando da correcdao, devendo ser
alterada a nota no SIGAD.

e Sendo negado o recurso interposto, a Area de Gestdao de Pessoas encaminhara comunicado
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via e-mail para o avaliado com a respectiva justificativa para o indeferimento, mantendo-se a
nota original no SIGAD.
e ApoOs apurados os resultados finais e 0s recursos, caso existentes, tera inicio a etapa de

Reconhecimento das areas e dos servidores avaliados.

Sistema SIGAD

e Para lancamento dos recursos, com correspondente revisdo de notas o sistema SIGAD
sera habilitado pela area de Gestdao de Pessoas, reabrindo a opgao de langcamento de notas
institucionais, individuais e critérios administrativos.

¢ As opcoes do sistema a serem utilizadas serdo as mesmas ja descritas acima

06

PROCESSO DE RECONHECIMENTO

A Area de Planejamento, de posse dos resultados setoriais e individuais, definird em conjunto
com as chefias das areas com desempenho satisfatorio, as agdes dos reconhecimentos que
serao realizadas.

A Area de Gestdo de Pessoas do orgdo/entidade tomara as providéncias para o pagamento do
percentual de gratificacdo que cada analista de planejamento e gestao fara jus.

~

e A etapa de Reconhecimento compreende a divulgacao dos resultados da Avaliacao de

Requisitos Legais

Desempenho, realizacdo de atividades de reconhecimento das areas com desempenho
satisfatorio bem como do desempenho satisfatério dos servidores avaliados, conforme regras
a seguir:

o A Unidade Administrativa tera seu desempenho reconhecido se sua nota final for acima
de 80 pontos;

o Os resultados e reconhecimento das areas com melhor desempenho deverdao ser
divulgados na Intranet do Orgdo/Entidade.
e Para os avaliados que obtiveram nota final superior a 50, sera efetuado pagamento em
folha do percentual devido da GDPG, equivalente a nota final, a ser implantado em folha de
pagamento pela Area de Gestdo de Pessoas, no més subsequente ao final da avaliacdo.

e O servidor avaliado que obtiver percentual inferior a %50 ndo fara jus a GDPG.
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PRECESSSO DE MELHORIA

O objetivo deste processo é proceder avaliacdo das causas do baixo desempenho de areas e
participantes e sugerir acdes para melhoria destes resultados.

As areas deverdo ter seus processos analisados e redesenhados (caso necessario). A area
propora medidas capazes de melhorar suas execucdes de metas futuras, e estas medidas
tornar-se-ao um plano de acdo a ser executado.

Para os participantes, deverao ser oferecidos cursos de atualizacdo, observando principalmente
se 0 baixo desempenho foi devido a: desenvolvimento das metas, suas competéncias ou nos
critérios administrativos.

%

e A etapa de Melhoria compreende acdes que visem ao aprimoramento do desempenho das

Requisitos Legais

unidades administrativas e dos servidores que tenham apresentado baixo desempenho no
processo, contemplando as seguintes regras e procedimentos:

o As areas com desempenho igual ou menor que %70 deverao elaborar um plano de
acao de melhoria do desempenho.

0 A Area de Planejamento sera responsavel pelo monitoramento do processo de melhoria
da area com baixo desempenho.

o O Avaliado que obtiver percentual inferior a %50 na Avaliacdo de Desempenho
Individual sera submetido a andlise de adequacdo funcional e, se for o caso, submetido a
treinamento ou movimentado para outra Unidade Administrativa, cabendo a area de Gestdo de

Pessoas estas agoes.
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OUTRAS FUNCIONALIDADES DO SIGAD

e O SIGAD possui outras funcionalidades tais como:
o DASHBOARD - por meio desta opgdo o sistema sinalizara os principais indicadores dos
processos, tais como: tipos de metas institucionais (projetos / Indicadores), areas sem metas,

areas com pontuacdo de metas acima de 100 ou abaixo de 100 pontos, etc.

DASHBOARD

ORGAOD

SEPOG - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAD

Figura 51 — Telas do Dashboard
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o RELATORIOS - inicialmente sé estdo disponiveis dois relatérios: Metas Institucionais
Analitico e Metas Institucionais Sintético. Em breve, mais relatdérios estardo sendo

disponibilizados.

SISTEMA DE GESTAO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO e
RELATORIO DE METAS INSTITUCIONAIS @3 za |

. wt IEIEL-RE TARLL MUNMICIPAL DO PLANEJAMENTO, DRCAMENTO E GESTAD
|——
METAS INSTITUCIONAIS DA AREA
I N, el et aarubl MSSEGURAR A DISPOMIBILIDADE DE INSTRUMENTCOS DE mmfmﬂSMAMMM
i Produ PA— [Te— Dot st Dita Fim
PROGRAMA DE VOLUNTARIADD MPLANTADO i U pLeEE woiiams | |
: [MGAD DE CAPTAGAD PARA FUNDOS MUMCIPAIS (DEFICIENTES, ID0SOS £ GRIANGAS) 3 s Pr— pre——
| “aw|
) STeR—— JMPLAMTAR O LIODELD DF AVALIACAD D DESEMPENND
rean Comparihacas LOTEC COMIR COGESP
! OCUMENTOS LEGASS PUBLICADOS 2 Uk oL i
I ISISTEMA DESENVOLWIDD E IMPLANTADD L LR [riellrell. ] WNZIE
CAPACITACAD REALETADA 100 PESHOAS [ordiebir el ] NEs
| = =
I (3. Wbrta Enadociceal IMPLANTAR O MUCLED DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS DA SEPDG .
' e Comparihasdas COTEC COGEM COGESP :

Figura 52 — Relatdno de Metas Institucionais Analitico

SISTEMA DE GESTAO DE AVALIAGAQ DE DESEMPENHO — S
RELATORIO DE METAS INSTITUCIONAIS @3 Fortaleza
&'m: FECHETARI&WHIC!PAL D0 PLANEJAMENTOD, ORCAMENTO E GESTAD
i |0
: METAS BSTITUCIONALS
Asea Dascrigio Pesp | Companinada
COGECT |ASSEGURAR 95% DE DISPONIBILIDADE DO DATA CENTER CORPORATIVD 20 NAD
COGECT |ASSEGURAR A DISPOMNIBILIDADE DA FIBRAFOR 30 NAD
ASTEC IASSE GURAR A DISPOMIBILIDADE DE 100% DO D.OM. DIGITAL MA INTRANET 100 NAO
COGEC  |ASSEGURAR A DISPOMIBILIDADE DE 100% DO D.OM. DIGITAL NA INTRANET 10 SiM
COTEC IASSEGURAR A DISPOMIBILIDADE DE FERRAMENTAS DE APOIO AD CONTROLE DO GASTO 5 Sid
COGESP  |ASSEGURAR A DISPONIBILIDADE DE FERRAMENTAS DE APOIO AD CONTROLE DO GASTO 5 Sik
COGEC  |ASSEGURAR A DISPONIBILIDADE DE FERRAMENTAS DE APQIO AD CONTROLE DO GASTO 25 NAD
ASPLAN IASSEGURAR A DISPONIBILIDADE DE INSTRUMENTOS DE INOVACAD PARA OS5 ORGADS DA PMF 25 NAD
COGESP  [AUTOMATIZAR E VIRTUALIZAR 4 PROCESSOS DE GESTAD DE PESSOAS 5 NAG
COTEC  |AUTOMATIZAR E VIRTUALIZAR 4 PROCESSOS DE GESTAQ DE PESSOAS 5 SiM
COJUR IAUTOMATIZAR E VIRTUALLZAR 4 PROCESS0S DE GESTAD DE PESS0AS 5 SiM
COGEM  [AUTOMATIZAR E VIRTUALIZAR 4 PROCESSOS DE GESTAD DE PESSOAS 5 Sind
COGEPAT  |COMCLUIR A REGULAMENTACAD DA GESTAD PATRIMONIAL DOS BENS MOVEIS 10 NAD
COJUR CONCLUIR A REGUL&HENTM D& GESTAD PATRIMOMNIAL DOS BENS MOVEIS 5 S

Figura 53 - Relatdrio de Metas Institucionais Sintético
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o UPLOAD - A opcao de Upload possibilita a guarda de arquivos para varias situagdes: atas
de reunides, termos de compromissos pactuados, termos de compromisso repactuados, etc. A

ideia é guardar documentos importantes em etapas chave de todo o processo de avaliagao de
desempenho

Figura 54 - Telas de UPLCAD
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ANEXOS

s

o I

ANEXO |

FORMULARIO DO TERMO DE COMPROMIS S0 INDIVIDUAL

Pernodo de
Avaliacao

OrgaociEntidade

Unidade
Administrativa

Home
Confratante

Home
Contratado

Tipo da Mefa - AOTODESERVOLVIMENTO

Meta Indrvidual

Feso

Tipo da Meta

{ JRotinal JProjeto|X)¥inculada

Weta Vinculada

Meta Indrvidual

Uata Inicio Data Termino

Feso

[ Atividades

Inicio

Termino

Tipo da Mefa [ JRotina (%] Frojeto [ jvinculada

Weta Tndividual

Uata Inicio Uata Termino

Feso

Afividades

Inicio

Termino

ipo da We otina [ JProjeto | [Vinculada

eta Indvidual

Uata Imicio Uata Termino

Feso

| Afividades Tmicio

Termino

Em / /

Contratante

Em I

Contratado
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ANEXO Il
METAS INDIVIDUAIS DE AUTODESENVOLVIMENTO

— Concluir curso basico de linguas, completo: 10 (dez);

— Concluir curso avangado de linguas, completo: 10 (dez);

— Ser aprovado em moddulos de curso basico ou avancado de linguas: 05 (cinco);

— Ser aprovado em todas as disciplinas do semestre previstas no curso de graduagao ou pos-

graduacao que estiver cursando no periodo de avaliagao:10 (dez);

Participar de banca de graduacdo: 05 (cinco);

Participar de banca de especializagao: 05 (cinco);

Participar de banca de mestrado ou doutorado: 05 (cinco);

Realizar orientagdes de monografias ou dissertacdes de mestrado ou teses de doutorado ou
estagio supervisionando ou projetos de pesquisa: 10 (dez);

— Publicar artigos cientificos ou trabalhos técnicos em congressos, jornais, revistas ou livros
em areas correlatas com as atividades do érgao/entidade, ou do servidor:10 (dez);

— Apresentar artigos cientificos ou trabalhos técnicos em congresso ou evento técnico em areas
correlatas com as atividades do 6rgao/entidade, ou do servidor: 10 (dez);

— Participar de cursos com carga horaria minima de 20 (vinte) horas: 05 (cinco);

— Participar de congressos ou seminarios 05 (cinco);

— Participar de Grupo de Estudos, em areas correlatas com as atividades drgdo/entidade, ou
do servidor: 05 (cinco);

— Participar de reunides como membro de conselhos/comissdes, como representante do 6rgao/
entidade: 05 (cinco);

— Realizar instrutdria na Prefeitura Municipal de Fortaleza: 5 (cinco).
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ANEXOIll - a

FORMULARIO DE MONITORAMENTO DAS METAS INSTITUCIONAIS

PROJETOS ESTRATEGICOS
META
Produtos Situacao % Realizado

Riscos
Corregéao de

Rumo

Plano de Agao

Atividade Responsavel Prazos
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ANEXOIl -b

FORMULARIO DE MONITORAMENTO DAS METAS INSTITUCIONAIS
INDICADORES DE DESEMPENHO

INDICADOR

Meta Ultima Afericdo % Realizado Analise

Riscos

Corregao de
Rumo

Plano de Acgao

Atividade Responsavel Prazos
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ANEXO IV

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE REPACTUAGAD DE METAS INSTITUCIONAIS

CICLO

Area Demandante:

Meta Pactuada

Peso da Meta

Compartilhamento/Peso

Produtos

Guantidade | Unidade Periodo

Nowa Meta a Pactuar

Peso da Meta

Compartilhamento/Peso

Produtos

Guantidade Unidade Periodo

Justificativa

Data

Aszinatura do Responzavel da Unidade Administraiiva

DELIBERAGAD
Analiz= do Flaito Cihservacso
{ ) Aprovado
{ ) Reprovado
Data Assinatura do titular do Orgao/Entidade

ASPLAN

Solicitac3o Processada em

Assingtura do Represeniants da ASPLAN

AREA DE GESTAO DE PESSOAS

Solicitac3o Processada em

Assingtura do Representante da Area de Gestao de Pessoas
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ANEXO V
FORMULARIO DE AVALIACAO DE COMPETENCIA

Area: Data:

Avaliador: Matricula:

Avaliodo: Mafricula:

Mivel hierdrquico do avaliodo em [ JAutogvaliogdo | ) Subordinado [ JChefia Imediata
relocdo ao avaliodor: { | Par/Cliente Escolhido | | PorfClente Indicado pela Chef
Assinatura do Avaliodor

1. COMPETENCIAS - (30%)

. GERAIS
Fator Fator sendo aprimorado, Fator aprimorado. " Fulf.a mﬁ mlmﬁ;ﬂ
apresenfodo | soluciona ofividades mais Solvciona quase todas as = "3:":'5 adrtes de
RUESTO aboixo do simpdes - Alende afvidodes. Atende Guose cﬁduds d ha
expectativa parciclmente as totalmente as q;sfube&ec?du.mrll:ls
[aB-257) expechafivas (AF-507%) expectafivas [AG-757) expectativas [AE-100%)
[ TRABALCHT EW
EQUIPE 1 C 1 1 L

# Capacidade de deservolver trabalhos em conjunto, estando comprometido com a egquipe, compartilhando
i‘EuIt‘:lu.‘roE alcancados, reconhecendo e respeitando as diferencas e limitages dos outros, ajudando-os a supers-
as.

&«  Connbui para @ cotengdo de resultados de 500 eguipe. oferecenso solugtas praficas e efetivas paraos
problemas do dia g dia;

*  Integro-se a grupos de frabaihe de fomma colaborafiva; interage com a equipe de traipalho de maneira a
esfinular a cooperagdo e integragio enre fodos;

& Estd constartemente atento 4 posicDo & opirido dos demais memioros do grops, respeitando porntos de
divargéncia e esfimulands a comvergéneia de ideias;

*  Trarsmite informagdes, fomece e recabe feecbock, necessanos oo melhor funcionomento e infegragdo da
equpe & de cuttas geos;

= Trama confiifos, demorstrando ponderagdo e racicnalidode, mantendo imparcialidode = foco nos objefivos e
inferesnas 9o irsfiuigao;

»  Esffimula o aperfeigoomento profizsional dos demais membros da eguipe [quando possud), incentivando a froca de
habiidadss e conhecimentos.

[ OO B

RESULTADOS E { ) { ) { b { J
DESEMPENHO

* (Capacidade de planejar & conduzir o= processas com foco na efetividade & excel@ncia no alcance efou superacdo
dos resultades, produzindo de forma comprometida, com maxima qualidade, 2 fim de atingir os objetivos globais da
organizagao.

*  Redizosuos agdes rofineras de fomma sstermatica e orgonizoda, obedecendo oos prazos & podroes de gudidade
estabelecidas pela instituigdo;

s Confibui parg o cotengdo de resuitados da sua areq, propordo solugies pratos e efefivas para of problemas
do cofidiano;

*  |derfifica oporiunidades de melhanas em sews processos de rooalho;Revisa pencdicamente o seu plano g2
fraipalho para rrinimizar proclemas efou redirecionar agdes;

&«  Administra bem as resporsabilidodes, ocbjetivos e procedimentos podroes de sey rabaino e disribui
eguilibradamerite o sew tennpo confomne o volume de afividades

*  Priofma afvidades oo longo do desemvohiments de suas agdes, buscands um equilbno enire qualidade, prazos &
alocazdo de recursos.

*  Acomparna o panejamento de s areq, observando Gspectos ©omo orgaments, cronogramas, indicodores da
desempenho e Metas especiicas.

ETICA [ ) ) i I

#» Capacidade de reconhecer os principios &ticos da profiss3o, respeitando as regras estabelecidas pela empresa, bem
como cultivar s boas acies expandinde exemplos para tods 2 equipe.
*  Respeita of podrdes ge comporanento estabelecidos pela insirigdoReleciona-se no amiciente de trabaho
com corfesia, respeito e honestidade;
*  Busca sempre O ransparéncia, executando o froioalho com clarezo de objetfivos e resutados;
& Respeita e vakofiza a imagem institucional oo SraSo, peronte seus cisntes, fomecedors: & parceios:
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& AssUMe suds resporsabilidodes perante o fatos, ndo os repassondo a terceros; Fromove o respeifo e aigualdode
enre togos os colaboradores da instituigdo
TSOLOLATE
INOVACAO ) ) ) )

* Capacidade de identificar oportunidades de melhoria & desafios emn ambiente mutavel 2 imprevisivel; Estudar e

criar altermativas de ac2o, com o objetive de adequar-se rapidamente aos processos de trabalho no alcance dos
objetivos planejados.

#»  Busca formnas criativas e inowadoras de redizar o sew trabaiho de forma eficients;

# Responde com ropider & sfici@ncia a eventudis confraternpas que surgremn no ambiznte de trabaino;

=  Canalira as informogdes operacionais 4o diog-o-dia em agdes inowodongs para as processos, projetas e atividades
sob sua responsakiidade

*  Plansja o5 processos de inovagdo no Ambito de sua area de atuagdo e/ cu sob sua responsabiidade,
asseguranda suad efefiva mplementacdo;

®  Angisa tendéncias no ambiente de negodcios e gerenciar a adequagio oos processas, focando melhonia e fowvas
corfiguragies amoientals em sua drea de amogio

®  Esfimula & perencio processos 42 melhona comfinua em projetos ou processos gue estdo sob sua responsobiidade,
asssguranco o efefiva impiementagdo 0o MUSangas necessanas;

*  |dentifica ponios de resisiéncia & mudanga em oo e promover agdo para minmizo-as.
[T OTIMIZAL AT O°E
s ) ) {1 )

# Aszegurar o uso racional & a otimizacdo dos recursos sob sua responsabilidade, visando 2 reducdo de custos.

*  I=ia pelo ambiente fisco do robaiha, promovendo economia de energia, guanda de equiparmenios e malenas,
consersosdo da innpera;

*  Agministra e ufiiza os recursos disponivel de maneira eficiente, identificando oportunidases da redugdo de custos
ou aumenio dos ganhos afrelads oo seU processo de frabah, visondo redugr perdas & desperdicics no processo
& que esta ermschido;

*  Acomparng g execugdo feica 2 financeira dos programas/projetos (caso possua), visando o cumprin o
orcamento presvisio;

*  snaiisg aiternativas de despeias e gastos, OptanGo por aguela que gers menor Susta, sem prajuzos dos
resultodos.

1.2 SETORIAIS

Fator Fator sendeo aprimoerado, Fator aprimerado. Fcﬂ_or ser:nc_lo apkcado.
: S & : Realiza atividades dentro
apresentado soluciona atividades mais Soluciona quase todas as dos GadiBes de
QUESITO abaixo da simples - Atende atividades. Atende quase valida d:e desempenho
expectativa parcialmente as totalmente &s qestubeteci i AtenSE ai
(AB-25%) expectativas (AP-507%) expectativas (AQ-75%) expectativas (AE-100%)
CONHECIMENTO 0 () () 0
ESPECIFICO

. Cendrios & tendéncias, conceitos aprofundados de sua area de conhecimento, pesquisa, elaboraciic e
desenvolvimenio de projetos, monitoramento de projetos e processos

*  Apresenta as projetos e os resultados alcangados

e  Controla os projetos, aceita de riscos, negocia, possui visdo sistérmica, comunica-se interna e externamente &
equipe, possui relacionamento interpessoal. frabalha em equipe, agiliza processos. possui objetividade, resclve
problemas, possui equilbric emocional, flexibilidade, percepcdo do ambiente, senso critico, versatilidade.

PLANEJAMENTO E
ORGANIZAGAO ( ) ( ) ( ) ( )

*  Faz o plansjomento das atividades, monitora o andamento & avalia resultados
*  Cumpre agenda de frabalho, prazos, comparece g compromissos,

PROCESSOS ( ) ( ) ( ) ( )

o D& pareceres objetivos e conclusivos
. Agiliza andlise de processos,
. Preccupa-se com a reducdo de custos & tempo

ARTICULACAO ( ) ( ) ( ) ( )

¢  Estabelece relagdes de parceria entre cslulas, Unidades Administrativas, érgdos. clientes/fornecedorss de forma a
maximizar os resultados do érgdo;

. Identifica acdes, atividades e atitudes que podem influenciar ou integrar em diversas Areas;
¢  Estimula em sua equipe a formagdo de grupos de frabalho multidisciplinares & intersetoriais;

Infervém em casos de conflitos entre sefores, buscando sempre a conciliagdo de interesses & o alcance dos
objetivos de ambas as partes envolvidas;

o  Negociajunto arepresentantes dos servidores ou de sefores da sociedade de modo a preservar os inferesses
maiores da sociedade
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1.3 GERENCIAIS
Fator Fator sendo aprimoradae, Fator aprimorado. Folo EEP(!D g cacie
- il : = Realiza afividodes deniro
apresenfado soluciona afividades mais Soluciona quase ftodos as dos podnes de
QUESITO abaixo da simples — Atende afividodes. Atende quase 5 P
i N " 5 qualidade e desempenho
expectativa parciglmente as totalmente as helecido Alende as
[AB-25%=) expectotivas (AP-5075) expectafivas (AG-757E) . (AE-10053)
expectafivas - 5
VI5AD
ESTRATEGICA —
il (] (I () ()
DiretoriCoordenad.

* (Capacidade de identificar e desenvolver o alinhamento da estratégia da organizacdo ao cendrio politico, sodial e
econdmico em que asta inserido, antecipando-se as mudangas, adotando posicionamento pra ative e determinado,
a fim de conceber problemas da dificil solugdo como desafios e oportunidades.
*  PFlarsja, juntamente com os responsaveis pelas celulas de sua coordenacio as taticas a serem utilizadas ne dia-o-
dig, determinando agdes, definindo pricridodes e avaliondo alcance de chjetivos esirotégicos de sua drea
*  Desenvolve agles gue vickilizemn o alinhamento dos objefivos dos profissionais acs objetives estratégices do degdo,
promovendo a incorporagao da missSo, visdo e oultura na sua Unidodes Administeativa;
*  |dentifica & analisa o= principais mudangas e tend&ncios de mercado, redirecicnonde esfratégios e
empreendendo solughes
*  Deservolve estratégias, plancs e projetos consistenies com as tendéncias = carocteristicos do mercadao, da
cocrdenagio que & responsavel, do drgdc a que perfence e da estratégio do governa
VISAD
ESTRATEGICA -
Mivel
GeréncialCelulas
*  PFlansja, juntamente com os cocrdenadores as faticas a serem ulilizodos no dis-a-dia, determinando agdes,
definindo prioridodes e avaliondo alconce dos clhjetives estratégicos de sua dreq; desenvolve agdes gus
viakilizem o alinhamentc dos cojetivos dos profissicnais oos objetivas estrafégicos do Srgfic, promevendo o
incorporagdo da missto, ¥isho e culfura o sua cilula;
*  |dentifica e analiso as pincipais mudangas e tendéncics de mercado, redirecicnonde esfratégios e

empresndendo solugbes
I ARTICULAAD —
Mivel ! ) ( ) [ ) [ )
DiretoriCoordenad.

* (apacidade de articular, argumentar, negodiar, conciliar interesses e estabelecer parcerias entre areas, drgdos,
clientas & fornecadores, visando o alcance dos objetivos estratégicos.

*  Estabelecs relogdes de parcerio entre calulas, unidodes administrativos, drgdos, clientes efou fomecedores de
farma a rmaximizar os resultados do degdo;
* |dentifica agdes, atividodes e ofitudes que podem influenciar ou interagir em diversos dreas;
*  Edfimulo em sua equipe a formogdc de grupos de trabalho multidisciplinares e intersstoriais
Intervém emn cozos de confito entre setores, buscodo sempre a conciiogio de interesses & o alconce dos
objetivos de amipas as partes envelbvidas;
*  MNegocia junto a representantes dos servidores ou de sefores da sociedade de modo a preservar os inferaszes
maicres da sociedade.
*  Deservolve plancs, poliicos, programas e agdes em conjunto com demai gestores para, de medo sustentavel,
wigkilizar o alconce dos obistivos esfratégicos do drgdo.
ARTICULACAD —

_ Nivel (S ) () ()
GerencialCelulas

*  Estabelece relogdes de parceric entre cflulas, unidodes administrativos, drgdos, clientes efou fomecedores de
forma o maximnizar os resultados do Srgdo;

*  |denfifica agdes, otividodes e afitudes que podem influenciar ou interagir em diverscs dreas

*  Esfimulo em sua eguipe a formesdo de grupes de frabalho multidisciplinares e intersstoriois

*  Intervém e cosos de confito entre setores, buscodo sempee a conciiogio de interesses & o aloonce dos
objetivos de amibas as parfes envobdidas;

* MNegocdia junto arepresentantes dos servidores ou de sefores da sociedade de modo a preservar oz inferaszes
maicres da sociedade.
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ANEXO VI

ESCALA DE NIVEIS DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Mivel Descricdo Nivel Mota Definicdo
AB | Abaixo da Expectativa 25 Fator apresgntado b
da expectativa
. Fator sendo aprimorado
Atende Parcialmente ; R :
AP Expectativas 50 spiucmna atividades mais
simples
: Fator aprimorado
Atende quase totalmente as ; y
Al expectativas 75 sq]quona guase todas as
atividades
Fator sendo aplicado,
AE | Atende ds expectativas 100 feallze allvidaves deniry

dos padrbes de qualidade e
desempenho estabelecido
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ANEXO VII

FORMULARIO DE AVALIAGCAO DE METAS INDIVIDUAIS

Area: Data:

Avaliador: Matricula:

Avaliado: Matricula:

Hiv&luhierarquicn do avaliado em ([ }Autoavaliacio { ) Subordinado { )} Chefia Imediata
relagao ao avaliador: ()} Par Escolhido { ) Par Indicado pela Chefia Imediata
Assinatura do Avaliador

1. INSTITUCIONAIS

META MEDIA

1.

3.

4.

MEDIA FINAL

2. INDIVIDUAIS
META 1 TEMPESTIVIDADE | EFICACIA JUSTIFICATIVA
Atividades Data Inicio: Data Términao:
Atividades Diata Inicio: Data Termino:
Atividades Data Inicio: Data Terminao:
META 2 TEMPESTIVIDADE | EFICACIA JUSTIFICATIVA
Atividades Data Inicio: Data Termino:
Atividades Data Inicio: Data Termino:
Atividades Diata Inicio: Data Termino:
META 3 TEMPESTIVIDADE | EFICACIA JUSTIFICATIVA
Atividades Data Inicio: Data Térming:
Atrvidades Lrata Imicio: Data Termino:
Atividades Data Inicio: Data Termino:

Em ) !

Contratante Contratado]
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ANEXO VIIl

FORMULARIO DE AVALIAGCAO DOS CRITERIOS ADMINISTRATIVOS

DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL — maximo 40 pontos

PONTUACAD PONTUACAD
HESCRILAG AL GBI
Treinamentos e cursos diversos vinculados ao cargo
a) Com duragdo de 20 a 30 horas. Ou ate 6 semanas 10
b) Com duracdo de 31 a 80 horas. Ou até 8 semanas 20
c) Com duracdo superior a 80 horas. Ou superior a 8 semanas 30
d} Cursos de Pos-Graduacao (maximo de 07 por item, nao cumulativo,
assinalar o de maior duracéo).
Especializacao de 360 a 600 hnr:aus (mclymdn fitulos de 40
especialista obtidos em prova de habilitacao a nivel nacional/internacional)
Especializacao superior a 600 I'IDFEIS |[|nqlu|ndu- fitulos de 50
especialista obtidos em prova de habilitacao a nivel nacionaliinternacional)
Mestrado a0
Doutorado 100
Participacdao em grupo de trabalhos técnicos
01 {uma) 5
02 (duas) 10
Participacao/apresentacio (palestras, conferéncias, pesquisas, congressos, semingrios, etc)
a) Participacao (cada participagao vale 5 pontos) 5
b) Apresentacio (cada apresentacdo vale 20 pontos) 20
) Instrutdria (cada instrutdria vale 05 pontos) 05
OCORRENCIAS FUNCIONAIS — maximo = 20 pontos
PONTUACAD PONTOS |
DCORRENCIAY POSITIVO H%AGATIUD OBITIDDS
a) Elogio:
A0 menos 01 10
b) Penalidades
Ter soffido pena de adveriéncia 5
Ter soffido pena de suspensao ou multa de afé 30 dias 10
c) Assiduidade:
Nenhuma falia no intersficio 10
Faltas nao justificadas 10
d) Pontualidade
MNenhum atrazo no intersticio 10
Afrasos contados em minutos que totalizem u_tempn 10
correspondente a mais de uma falta no intersticio
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ANEXO IX

TABELA DE CONVERSAO - NOTA FINAL

NOTA FINAL AVALIADO NOTA FINAL PARA APLICACAO GDPG
De 0 a50 0
De 50,01 a 55 b5
De 55,01 a 60 60
De 60,01 a 65 Bh
De&5.01a 70 70
De7001a7b 75
De 75,01 a 80 80
De 80,01 a 85 85
De 85,01 a 90 90
De 90,01 a95 95
De 95,01 a 100 100
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