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APRESENTACAO

0 objetivo deste manual é fornecer orientagdes sobre 0 Processo de Avaliagao
de Desempenho Funcional (ADF) dos Servidores Técnico-Administrativos da
Universidade do Estado da Bahia — UNEB, conforme descrito nos decretos n°
13.341/11, 15.143/14 e 15.144/14. Neles estao contidos os procedimentos
para a realizagao da avaliacao, os envolvidos e suas respectivas atuagoes e
papéis no processo.

Pretende-se que a Avaliagédo de Desempenho Funcional na UNEB contribua
para o alcance de metas, para o fortalecimento do trabalho em equipe, para
a melhoria das condicoes de trabalho, para o desenvolvimento pessoal,
interpessoal, profissional e institucional. Almeja-se, além disso, que gere
uma pratica de planejamento participativo, coletivo e sistematico em todas
as Unidades e Orgdos da Universidade.

A ADF devera ser realizada de forma dindmica e reflexiva, permitindo que as
pessoas possam analisar, periodicamente, 0 desempenho proprio e da equipe
de maneira respeitosa e confiante. Além disso, a avaliagéo de desempenho é
um dos itens considerados na promogao da carreira do servidor.




0 QUE E AVALIACAO

DE DESEMPENHO FUNCIONAL — ADF?

E uma apreciacao sistematica do desempenho de cada pessoa, em
funcao das atividades que ela desempenha no seu local de trabalho,
das metas acordadas entre o chefe imediato e a equipe e dos resultados
a serem alcangados.

QUAL A IMPORTANCIA DA AVALIAGAO
DE DESEMPENHO FUNCIONAL?

A Avaliagao de Desempenho Funcional € uma maneira de identificar os pontos
fortes e os pontos a serem aperfeigoados pelo servidor, visando melhorar o
desempenho de suas atividades. E importante que o servidor participe da
Avaliagao de Desempenho para que possa desenvolver suas competéncias
e também, para que possa participar da promogao na carreira, ja que € um
dos requisitos obrigatorios.

\
C ETAPAS DA ADF

A Avaliagao de Desempenho Funcional é composta de 12 meses, sendo
9 meses para avaliagoes trimestrais e 3 meses para consolidagao das notas.
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QUAL 0 OBJETIVO DA AVALIAGAO

DE DESEMPENHO FUNCIONAL?

» Envolver cada servidor no planejamento e alcance das metas do
seu setor e da Instituicao;

 Alinhar as metas individuais com as institucionais;

 Oportunizar o crescimento pessoal;

 |dentificar potencialidades e necessidades profissionais,
aprimorando os programas de capacitagao;

* Valorizar e reconhecer o desempenho eficiente do servidor;

 Estimular o trabalho coletivo, ampliando o nivel de participacao dos
servidores no processo de planejamento de atividades e metas da
Universidade;

* Indicar necessidades de melhoria nas condigoes de trabalho e de
revisao dos Seus processos;

 Propiciar a promogao na carreira;

 Consolidar a politica de Gestdo de Pessoas da Instituigao.

QUEM SERA AVALIADO?

Todos os servidores integrantes das carreiras de Técnico Administrativo
(Analista e Técnico Universitario) da UNEB, que no periodo avaliatorio
que compreende 09 (nove) meses, estiver em efetivo exercicio de suas
atividades por, no minimo, 120 (cento e vinte) dias. O servidor podera
estar afastado legalmente, conforme o art. 113 e os incisos I, lll e Xl do
art. 118 da lei n°® 6677/94.




Para participar da Avaliagao de Desempenho Funcional, que ocorre a
cada 03 (trés) meses, 0 servidor devera estar em efetivo desempenho
das suas atividades por, no minimo, 60 (sessenta) dias a cada periodo.

ATENGAO

1. 0 servidor em estagio probatério devera participar da ADF, porém nao
fara jus a promocao. A sua ADF sera utilizada para o alinhamento de
metas, aprimoramento de desempenho, levantamento de necessidades
de capacitacao e sera aproveitada para o periodo de promogao pos-
estagio probatorio.

\
.‘ QUEM VAI AVALIAR?

1. O servidor ira realizar sua autoavaliagao;
2. 0 chefe imediato avaliara o servidor;
3. 0 chefe mediato validara a avaliacao feita pelo chefe imediato.

E importante que todos saibam quem sdo seus chefes imediatos e
mediatos e fiquem atentos aos prazos estabelecidos para a realizagao
das etapas da ADF e conversem com 0S Seus superiores sobre 0
cumprimento das mesmas para que ninguém seja prejudicado.
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COMO SERA REALIZADA A AVALIAGAO

DE DESEMPENHO FUNCIONAL?

Os servidores farao sua autoavaliagao e serao avaliados pelo seu chefe
imediato com a validagao do chefe mediato. Isso ocorrera mediante
0 preenchimento de um formulario online disponibilizado pela SAEB
através do Sistema de Avaliagao de Desempenho Funcional (SADF).

A Avaliacdo de Desempenho sera constituida, inicialmente, pela
perspectiva comportamental, a partir da qual sera avaliado o
comportamento do servidor no desempenho das suas atividades,
mediante atribuigao de notas, considerando as seguintes competéncias:

a. foco em resultado;

b. visdo sistémica;

c. trabalho em equipe;

d. comprometimento (serdo considerados aspectos ligados a assidui-
dade, a pontualidade e a disciplina)




EXISTE UM_PERiODO PARA REALIZAR
A AVALIAGAO DE DESEMPENHO

FUNCIONAL?

Os Decretos € a Instrugdo Normativa definiram a realizagéo de um Processo
Extraordinario de Avaliagdo de Desempenho Funcional (PEADF) para este
primeiro processo de Promocao, conforme tabela abaixo:

PROCEDIMENTO PERIODO

D h
Acompanhamento o Desempenfo - do . 0014 - 50/00/9014

Servidor

Realizagao da autoavaliagdo (SADF) 01/10/2014 a 10/10/2014
Chefe imediato avaliara o servidor (SADF) 13/10/2014 a 22/10/2014
Fase de alinhamento (SADF) 23/10/2014 a 03/11/2014
Fase de validagdo das avaliagoes pelo chefe

mediato (SADF) 04/11/2014 a 13/11/2014

Fase em que o chefe imediato podera alterar

as notas da ADF em razao da validagcao VAN B gAY,

Encaminhar @ Comissdo de Avaliagdo da
UNEB as avaliagoes que tenham sido feitas
através de formulario, mediante abertura de
processo.

Fase para recurso de primeiro grau 14/01/2014 a 16/01/2015
Fase para recurso de segundo grau 11/02/2014 a 13/02/2014

04/11/2014 a 26/11/2014




COMO SERA FEITO O ALINHAMENTO
ENTRE O SERVIDOR E SEU CHEFE

IMEDIATO?

0 chefe imediato e 0 servidor avaliado realizarao a etapa de alinhamento,
através do Sistema de Avaliagao de Desempenho Funcional (SADF).

Esse é 0 momento em que o0 servidor avaliado e seu chefe imediato
poderdo analisar as notas atribuidas por cada um deles e, em caso de
grandes diferencas, chegar a um consenso, podendo inclusive mudar
a pontuagao.

Essa técnica que devera ser aplicada pela chefia imediata em conjunto
com o servidor avaliado, servira como troca de informages sobre
0 exercicio das atribuigoes e os resultados alcangados pela unidade
em que estao inseridos, levantando os pontos positivos e 0s pontos a
serem aperfeicoados na execucdo das atribuigoes da carreira.

-
o A
‘ AS VANTAGENS DA ADF PARA VOCE!!!

Além de acompanhar a contribuicao do servidor para a melhoria da
UNEB, os dados da ADF servirao para:
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* Planejar e organizar de forma mais clara as atividades do cotidiano;

» Apoiar o Programa permanente de Desenvolvimento, identificando
as necessidades de treinamento;

 Permitir que vocé conheca seus pontos fortes e fracos;

 Saber 0 que a Instituicao espera de vocé;

VOCE PODE!!!

 Ter conhecimento prévio das normas e dos critérios da Avaliagao
de Desempenho Funcional;

* Acompanhar todos os atos de instrugao do processo que tenham,
por objeto, a avaliagao do seu desempenho;

» Recorrer as instancias administrativas competentes, conforme pra-
zo estabelecido na Instrugao Normativa n® 011/14, solicitando revi-
sdo do resultado de sua ADF.

O

* |Inteirar-se da legislagcao que regulamenta o processo de Avaliacao
de Desempenho Funcional e de desenvolvimento na carreira;

» Manter-se informado de todos os atos que tenham, por objeto, a
avaliacao de seu desempenho;

» Elaborar instrumento de pactuacao de metas e realizar os
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acompanhamentos periodicos, juntamente com a chefia imediata,
na forma estabelecida em ato normativo proprio;

» Preencher o instrumento de autoavaliagao;

 Dar ciéncia nos instrumentos de avaliagao preenchidos por outros
agentes avaliadores;

* Responsabilizar-se, no que lhe couber, pelo cumprimento dos
prazos e etapas do seu processo de Avaliacdo de Desempenho
Funcional e de desenvolvimento na carreira;

e Atuar como agente avaliador sempre que requisitado;

O

VOCE NAO PODE...

e Ser agente avaliador de seu conjuge, parente consanguineo ou
afim, em linha reta ou colateral até o terceiro grau, na forma da
legislagao vigente;

 Analisar seu proprio processo de avaliagao, de seu conjuge, pa-
rente consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral até o tercei-
ro grau, enquanto membro de qualquer das Comissoes, devendo,
nestas hipoteses, ser substituido por suplente;

 Analisar ou emitir opinido acerca de recurso impetrado por ele pro-
prio, por seu conjuge, parente consanguineo ou afim, em linha reta
ou colateral até o terceiro grau.
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CONCEITUANDO...

Servidor avaliado: o servidor efetivo, integrante de uma das carreiras
do Poder Executivo, ocupante ou ndo de cargo em COmissSao ou
funcdo gratificada, submetido a processo de avaliagao que atenda aos
requisitos previstos no Decreto e em regulamento especifico;

Agente avaliador: o servidor efetivo ou ocupante de cargo em
comissao, fungdo comissionada ou fungéo gratificada, a quem tenha
sido atribuida a tarefa de avaliar, desde que atendidos, para tanto, 0s
requisitos previstos no Decreto e em regulamento especifico;

Local de trabalho: a unidade da estrutura organizacional, com ou sem
previsao em regimento, onde o servidor avaliado habitualmente exerca
suas atividades;

Chefia imediata: o responsavel pelo local de trabalho do servidor ou
aquele a quem for atribuida formalmente delegagao de competéncia
pela autoridade maxima do 6rgao ou entidade;

Chefia mediata: o superior hierarquico do chefe imediato, responsavel
por validar as pontuagoes atribuidas por este agente ao servidor
avaliado;

Efetivo desempenho: o exercicio de fato do cargo ou fungao por
intersticio minimo de 60 (sessenta) dias, em cada acompanhamento
trimestral;
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Equipe de trabalho: a equipe composta por servidores efetivos ou
ocupantes de cargo em comissao, fungdo comissionada ou fungéao
gratificada, submetidos a mesma chefia imediata e em efetivo
desempenho no mesmo local de trabalho;

Comissao de Avaliacao: a comissao instituida pelo dirigente maximo do
0rgéo ou entidade de exercicio do servidor avaliado, com competéncias
definidas no art. 20 do Decreto;

Comissao Central de Acompanhamento da Avaliagao de
Desempenho: a comisséo instituida pelo Secretario da Administracao,
com competéncias definidas no art. 21 do Decreto;

Unidade de Recursos Humanos: a unidade do orgao ou entidade de
lotagao do servidor avaliado com competéncias definidas no art. 22 do
Decreto. Na UNEB, reportar-se a Subgeréncia de Desempenho/PGDP.

Avaliacao de Desempenho Funcional - ADF: o processo sistematico,
com periodicidade anual, de afericdo do desempenho do servidor,
através da consolidagao da pontuagao constante nos instrumentos de
acompanhamento;

Periodo avaliatorio: o intersticio de 12 (doze) meses durante o qual
sera observado o desempenho do servidor;

Acompanhamentos trimestrais: as avaliacoes parciais, a serem
realizadas, nos primeiros 09 (nove) meses do periodo avaliatorio,
que comporao a pontuacao final de cada Avaliagao de Desempenho
Funcional;
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Periodo de consolidagao da pontuacao da Avaliagao de Desempenho
Funcional: o periodo correspondente ao ultimo trimestre do periodo
avaliatorio, no qual devera ocorrer a sistematizagao da pontuacao final
da Avaliagao de Desempenho Funcional;

Pontuacao da Avaliacao de Desempenho Funcional: a pontuagao
resultante da média aritmética dos acompanhamentos trimestrais de
um periodo de avaliagao;

Pontuagao da Avaliacao de Desempenho Funcional para efeito de
desenvolvimento na carreira: a maior pontuagao de Avaliagao de
Desempenho Funcional dentre aquelas realizadas no periodo em que o
servidor se encontrar em uma mesma classe da carreira ou equivalente;

Linha de corte: a nota minima exigida para habilitagao aos processos
de desenvolvimento nas carreiras, na forma prevista em regulamento
especifico;

Matriz de responsabilidade: o instrumento através do qual sera
avaliada a qualidade no desempenho das atividades exercidas pelo
servidor, relacionadas com as atribuicoes do cargo ou fungao ocupada
pelo mesmo;

Alinhamento: a técnica aplicada pela chefia imediata em conjunto com
0 servidor avaliado, através da qual se verifica o atingimento das metas
pactuadas e dos comportamentos esperados, com vistas a alcangar
0S objetivos previstos no art. 3° do Decreto.
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TIRE SUAS DUVIDAS...

Através da Subgeréncia de Desempenho / PGDP - UNEB.

O

FIQUE ATENTO!

Ao Diario Oficial da Bahia.

Ao Portal do Servidor do Estado da Bahia.
Ao Site da UNEB.

Aos PRAZOS.

O

Procure se informar e ler as Leis e Decretos referentes a carreira dos
Analistas e Técnicos Universitarios. Elas estao disponiveis no site da
PGDP

Se tiver davidas mantenha contato com a GDP/PGDP através do
e-mail desempenho@uneb.br. Isso facilitard a comunicacao, pois as
mesmas ficarao registradas por escrito e sera mais facil para a equipe
responsavel prestar um atendimento direcionado e personalizado. A
PGDP quer atender a todos com a mesma qualidade e eficiéncia.
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